Regulamin studenckich praktyk zawodowych na kierunku Administracja
na Wydziale Filia Ut w Tomaszowie Mazowieckim

Postanowienia ogdlne

§1. Na podstawie:

e Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20.07.2018 r. (Dz. U. z 2020, poz.
85 ze zm.),

e Regulaminu studiéw w Uniwersytecie todzkim,

¢ Rozporzadzenia MNiSzW z dnia 27.09 2018 r. w sprawie studiéw (Dz. U. z 2018 r., poz.
1861 ze zm.),

e Zarzadzenia nr 82 Rektora Uniwersytetu tddzkiego z dnia 20.01.2021 r. w sprawie
organizacji studenckich praktyk zawodowych w Uniwersytecie £tédzkimz pdzniejszymi
zmianami,

ustala sie nastepujgce zasady odbywania studenckich praktyk zawodowych (dalej: praktyk).

§2. Niniejsze zasady stosujg sie do praktyk bedacych integralng czescig programu studiow kierunku
Administracja na Wydziale Filia Ut w Tomaszowie Mazowieckim.

§3. Praktyki mogg bycodbywane w trakcie roku akademickiego (praktyki dtugoterminowe) lub w
okresie od 1.07-10.09 po zakonczeniu zaje¢ semestru letniego jako praktyki wakacyjne. Wymiar
praktyk wynosi:
e dla studidw pierwszego stopnia:
na roku | — 12 tygodni (480 godzin)
na roku Il — 8 tygodni (320 godzin)
na roku lll — 4 tygodnie (160 godzin)
e dla studiéw Il stopnia:
na roku | — 8 tygodni (320 godzin)
na roku Il =4 tygodnie (160 godzin)

§4. Studenci kierunku administracja mogg odbywa¢ praktyki w urzedach i zaktadach administracji
publicznej lub w innych podmiotach publicznych oraz przedsiebiorstwach prywatnych gwarantujgcych
realizacje zaktadanych efektéw uczenia sie (instytucje, w ktérych student odbywa praktyki zwane sg
dalej "instytucjami goszczacymi").

§5. Celem praktyki zawodowej jest realizacja efektéw uczenia sie w zakresie zwiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych. Efekty uczenia sie zawarte sg w sylabusach przedmiotu Praktyki. Sylabusy
dostepne sg dla kazdego studenta w systemie informatycznym uczelni. Student jest obowigzany
dochowac nalezytej starannosci przy wyborze instytucji goszczacej, baczac, by jej odbycie miato jak
najlepsze efekty.

§6. Podstawg odbywania przez studenta studenckich praktyk zawodowych sg (1) porozumienie
pomiedzy Uniwersytetem tdédzkim a instytucjg goszczacy; (2) skierowanie na studenckie praktyki
zawodowe. Mozliwa jest realizacja praktyk na podstawie innych dokumentéw uzgodnionych z
praktykodawca.

§7. Student obowigzany jest odbywac¢ praktyke w sposdb rzetelny, terminowy, zgodnie z poleceniami
opiekuna praktyk w instytucji goszczacej. Program praktyk obejmuje dwie sfery dziatalnosci instytucji
goszczacej: sfere techniczno-organizacyjng oraz sfere merytoryczng. Zapisy programu zawarte sg w
Zataczniku 1.



Obowigzki opiekuna praktyk w instytucji goszczacej

§8. Instytucja goszczgca zobowigzana jest wskazaé¢ opiekuna praktyk oraz zapewnic¢ studentowi
odpowiednie warunki pracy. Do zadan wskazanego opiekuna nalezy sporzadzenie stosownych wpiséw
dokumentujgcych praktyke oraz systematyczna opieka nad studentem w czasie realizacji praktyk.

§9. Opiekun praktyk zobowigzany jest w razie zgtoszenia takiej potrzeby, umozliwi¢ kierunkowemu
opiekunowi praktyk dokonanie hospitacji.

§10. Instytucja goszczaca zobowigzuje sie do zapewnienia studentowi mozliwosci odbycia praktyk w
systemie tradycyjnym lub mieszanym lub zdalnym

§11. Koszty zakwaterowania, wyzywienia i ubezpieczenia nie obcigzajg instytucji przyjmujacej studenta
na praktyki

Tryb zaliczenia praktyk

§12. Praktyki zaliczane sg przez opiekuna kierunkowego studenckich praktyk zawodowych. Opiekun
kierunkowy dokonuje wpisu w systemie na podstawie dziennika praktyk, poswiadczonego przez
instytucje goszczacg. Warunkiem zaliczenia praktyki jest ponadto pisemne sprawozdanie studenta z
odbytej praktyki (str. 32 dziennika praktyk).
§13. Po zakonczonej praktyce, student przesyta niezwtocznie opiekunowi kierunkowemu studenckich
praktyk zawodowych w formie elektronicznej skan dziennika praktyk, nie pdzniej niz w terminie do
10.09.
§14. Studenckie praktyki zawodowe mogg by¢ alternatywnie zaliczone na podstawie pracy $wiadczonej
przez studenta, stazu zawodowego lub wolontariatu, pod nastepujgcymi warunkami:
Ust. 1. Okres pracy/stazu wynosi nie mniej niz przewidziany wymiar praktyki.
Ust. 2. Swiadczona praca pozwala nabyé umiejetnoéci konieczne w pracy w administracji
publicznej, a w szczegdlnosci umozliwia: a) zapoznanie sie z organizacjg i dziatalnoscig instytucji
goszczacej; b) zapoznanie sie z przepisami prawa regulujgcymi dziatalnosé instytucji goszczacej; c)
udziat w sporzadzaniu uméw pomiedzy i.g. a klientami; d) przyjmowanie, rejestrowanie i
prowadzenie korespondencji; e) kontakt zdokumentami zwigzanymi z dziatalnoscig i.g.; f) obstuge
urzadzen biurowych, prace na komputerze z réznorodnym oprogramowaniem; g) gromadzenie i
przetwarzanie informacji/danych; h) prace z dokumentami finansowymi, wystawianie
dokumentéw finansowych;i) rozliczanie transakcji finansowych; j) wkiad organizatorski w
dziatalnos$¢ i.g. (np. organizacja konferencji czy spotkan).
§15. Powyzisze wyliczenie ma charakter przyktadowy, a ostateczna decyzja w przedmiocie zaliczenia
nalezy do opiekuna praktyk.
§16. Komplet dokumentéw niezbednych do zaliczenia praktyk student ma obowigzek przestania w
formie elektronicznej kierunkowemu opiekunowi praktyk najpdzniej na 14 dni przed zakoriczeniem
jesiennej sesji egzaminacyjnej i niezwtocznie ztozenia ich w wersji papierowej w Dziekanacie.



