PWSIiP

Panstwowa Wyzsza Szkota
Informatyki i Przedsiebiorczosci
w tomzy

Uchwala Nr 7/2012
Senatu Panstwowej Wyiszej Szkoty Informatyki i Przedsiebiorczosci w tomiy
z dnia 09.02.2012r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu praktyk zawodowych na kierunku Administracja
w Instytucie Przedsigbiorczosci .

Na podstawie § 29 ust.4 Statutu PWSIiP, uchwala sie co nastepuje:

§1

1. Senat zatwierdza Regulamin  praktyk zawodowych na  kierunku  Administracja
w Instytucie Przedsiebiorczosci .

2. Regulaminu praktyk zawodowych na kierunku Administracja w Instytucie Przedsiebiorczosci
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie 2 dniem podjecia

Uchwate przyjeto w glosowaniu jawnym w stosunku glosow:

Przeciw ....... 0 ..............

wstrzymato sie 0 ........

Przewodniczgcy Senatu
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M REGULAMIN PRAKTYKI ZAWODOWEJ

w Instytucie Przedsigbiorczosci

Panstwowej Wyiszej Szkoly Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy

Kierunek: Administracja
Specjalnosé: administracja samorzgdowa

Postanowienia ogélne i zadania praktyki zawodowej
§1
Panstwowa Wyzsza Szkota Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy, zwana dalej
,»Uczelnig” organizuje w ramach programu ksztalcenia studenckie praktyki zawodowe, jako
integralng cze$é studiow, dzialajac na podstawie Ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo

o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pozn. zm.).

§2
Zasadniczym celem praktyki zawodowe]j jest ksztalcenie studentow, przez wykreowanie
w nich umiejgtnosci zastosowania wiedzy teoretycznej, uzyskanej w toku studiéw, w praktyce
funkcjonowania urz@d(’)u; administracji publicznej lub przedsigbiorstw, czyli integracja

wiedzy teoretycznej z jej zastosowaniem praktycznym.

§3
Podstawowym zadaniem praktyki studenckiej jest stworzenie warunkéw do poglebienia
wiadomosci przekazywanych w toku zaje¢ dydaktycznych i konfrontowania ich z praktyka
zycia gospodarczego, umozliwienie bezposredniego pozyskiwania do$wiadczen, wiedzy
i informacji, ktére beda pomocne w realizowaniu treéci ksztalcenia, przygotowaniu pracy

dyplomowej i nabyciu umiejetnosci praktycznych.

§ 4
Praktyka studencka powinna przyczyni¢ si¢ do doskonalenia umiejetnosci organizacji pracy
wlasnej, pracy  zespolowej, efektywnego  zarzadzania czasem, sumiennosci
i odpowiedzialnosci za powierzone zadania. Uczelnia przygotowuje studentéw do
efektywnego i etycznie odpowiedzialnego dzialania w zyciu spoleczno-gospodarczym

— 2z troska o zachowanie harmonii i réwnowagi w srodowisku naturalnym oraz poszanowanie

A

drugiego czlowieka.



§5

Praktyka studencka ma ksztaltowa¢ podmiotowos$¢ 1 aktywno$¢ indywidualng studentéw oraz

rozwija¢ umiejetnosci wspolpracy. Bedzie ona prowadzona na rzecz Uczelni, regionu oraz

spotecznosci lokalne;j.
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Organizacja praktyki
§6
Organizacjg praktyki studenckiej zajmuje si¢ Uczelnia, ktéra rowniez sprawuje nadzor
dydaktyczno-wychowawczy oraz organizacyjny nad przebiegiem praktyki..
Praktyka jest realizowana w terminie wynikajacych z planu studiéw na danym kierunku
ksztalcenia.
Praktyka zawodowa odbywana jest przez studentéw po drugim roku studiéw, w terminie
do 15 wrze$nia, w wymiarze 4 tygodni.
Dyrektor Instytutu moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki w innym terminie, jezeli
student z uzasadnionych przyczyn nie odbyt jej w wyznaczonym terminie. Przesunigcie
terminu realizacji praktyki odnotowywane jest w indeksie.
Forme¢ i1 miejsce odbywania praktyk zawodowych ustala Dyrektor Instytutu.
Program praktyki opracowuje Dyrektor Instytutu a zatwierdza Senat.
Praktyki zawodowe sg bezplatne.
Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztow z tytutu odbywania praktyki.
O ewentualnym wynagradzaniu studenta podczas odbywania praktyki decyduje .,Zaklad
pracy”. Zaklad pracy zobowiazany jest wowczas zawrze¢ ze studentem stosowng umowe
bez posrednictwa PWSIiP w Lomzy.
§7
Osobg odpowiedzialna za przebieg praktyk zawodowych w Uczelni jest Dyrektor
Instytutu.
Dyrektor Instytutu powoluje Koordynatora praktyk zawodowych, ktéry odpowiada za
realizacje studenckich praktyk zawodowych i nadzér nad wykonywaniem przez studenta
zadan wynikajacych z programu praktyki (zalacznik nr 1)
Do zakresu obowiazkéw Koordynatora praktyk nalezy:
1)  nadzér merytoryczny i organizacyjny nad przygotowaniem i przebiegiem praktyk
zawodowych;
2) zatwierdzanie miejsc odbywania praktyki;

3) zaliczanie odbycia praktyk przez odpowiedni wpis do dziennika praktyk.
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§8
1. Praktyki zawodowe studenci odbywaja we wskazanych lub akceptowanych przez
Dyrektora Instytutu instytucjach zwigzanych z tworzeniem i stosowaniem prawa lub
podmiotach gospodarczych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarczag lub innych
jednostkach organizacyjnych o ile zapewni to studentom realizacj¢ celu praktyki,
zwanych dalej ,,zaktadami pracy”,
2. Wykaz ,,zakladéw pracy” przedklada do akceptacji Dyrektorowi Instytutu Koordynator
praktyk zawodowych ,
3. Praktyki zawodowe odbywane sa na podstawie podpisanych umoéw o realizacje praktyki
(zatacznik nr 2),
4. Umowe podpisuje Koordynator praktyk zawodowych.
§9
W czasie trwania praktyki zawodowej student jest zobowigzany do :
1) realizacji programu praktyki zawodowe]
2) prowadzenia Dzienniczka praktyk
3) przestrzegania przepisdw obowigzujacych w miejscu odbywania praktyki
4) stawiania si¢ w miejscu praktyki o godzinie wyznaczonej przez przedstawiciela instytucji

(podmiotu) w ktorej jest realizowana praktyka .

Zaliczenie praktyki
§10

Podstawg zaliczenia praktyki jest:

1. Odbycie praktyki przez studenta w wyznaczonym terminie i otrzymanie pozytywnej
opinii, ktora wystawia opiekun praktyki z ramienia ,,zakladu pracy”.

2. Przedlozeniu Koordynatorowi praktyk w terminie do 20 wrzesnia wypelnionego
Dziennika praktyk (zalacznik 3). Ilekro¢ mowa o Dzienniku praktyk rozumie si¢ takze
Raport z praktyki zawodowej (zalacznik 4).

3. Wystawienia pozytywnej oceny przez Koordynatora praktyki na podstawie przedlozonych

dokumentow.
§11

1. Koordynator praktyki dokonuje weryfikacji zapiséw zawartych w dzienniczku praktyki

oraz dokonuje oceny Raportu z realizacji praktyki.
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2. Ocena praktyki zawodowej jest Srednig ocen wystawionych przez zakladowego opiekuna
praktyk w Dzienniku praktyk oraz Oceny raportu z realizacji praktyki i jest wpisywana
w Dzienniczku praktyk przez Koordynatora

3. Dyrektor Instytutu dokonuje zaliczenia praktyki zawodowej poprzez dokonanie wpisu do
indeksu ostatecznej oceny z praktyki

4. Przy zaliczaniu praktyki stosuje sie skale ocen obowigzujacg w Uczelni.

5. Uczelnia moze w trybie natychmiastowym odwota¢ studenta z praktyki, jesli uzyskata od
»~Zaktadu pracy” pisemna informacje o razacym naruszeniu przez studenta porzadku
1 dyscypliny pracy lub o nieprzestrzeganiu zasad zachowania tajemnicy stuzbowej,
ochrony poufnosci danych w zakresie okre§lonym przez ,,Zaktad pracy”.

6. Z obowiazku odbycia praktyki Dyrektor Instytutu moze zwolnié¢ studentdw, ktorzy:
1) wykonuja prac¢ zawodowa zgodna ze specjalnoscig ksztalcenia,
2) prowadza wlasna dziatalno$¢ gospodarcza,
3) zatrudnieni s3 w ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy cywilno-prawnej na

stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiéw,
4) odbyli wolontariat zgodnie z kierunkiem studiow,
5) aktywnie uczestniczyli w zyciu kulturalnym, naukowym i gospodarczym PWSIiP
w Lomzy.

7. Ubiegajacy si¢ o zwolnienie z praktyk studenci powinni dostarczy¢ Dyrektorowi
Instytutu zaswiadczenie o zatrudnieniu i wykonywaniu czynno$ci zawodowych zgodnych
z ,,Ramowym programem praktyk zawodowych” (zalacznik nr 5), a w dzienniku praktyk
opisa¢ wykonywane przez siebie czynnosci zawodowe (opis stanowiska pracy).

8. Nie zaliczenie praktyki przez Dyrektora Instytutu jest jednoznaczne z koniecznoscig jej

powtdrzenia i nie zaliczeniem roku , w ktérym praktyka powinna by¢ zrealizowana.

Postanowienia koncowe
§12
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem i w kwestiach spornych decyzje

podejmuje Rektor PWSIiP w Lomzy.



Zalgeznik nr 1
do Regulaminu praktyki zawodowej

w Instytucie Przedsigbiorczosci PWSIIP w Lomzy
dla kierunku Administracja

RAMOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH

Program praktyk zawodowych obejmuje:

1) poznanie podstaw, pozycji prawnej, specyfiki dzialalnosci ,,zakladu pracy”
w ktérym wykonywana jest praktyka;

2) poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej ,zakladu pracy” i jego
specyfiki;

3) poznanie zakresu dziatania i kompetencji wewngtrznych ,,zakladu pracy”;
4) poznanie obiegu dokumentdw i podstawowych procedur podejmowania decyzji;

5) wykonywanie podstawowych czynnosci administracyjnych i prac biurowych na
okreslonych stanowiskach pracy, wykorzystanie technik komputerowych;

6) poznanie podstawowych zasad sprawowania nadzoru i kontroli nad ,zaktadem
pracy”;

7) ksztaltowanie konkretnych umiej¢tnoseci zawodowych zwigzanych bezposrednio
z miejscem odbywania praktyki;

8) doskonalenie organizacji pracy wlasnej w warunkach konkretnego stanowiska pracy;

9) doskonalenie umiejgtnosci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan;

10) zapoznanie si¢ z zasadami wlasciwej obshugi interesantéw oraz bezposrednig lub
posrednia obstuga klienta;

11) zebranie niezbednych informacji i materialow do przygotowania pracy dyplomowe;.



Zatqeznik nr 2

do Regulaminu praktyki zawodowej

w Instytucie Przedsiebiorczos$ci PWSIiP w Lomzy
dla kierunku Administracja

UMOWA
w sprawie organizacji studenckich praktyk zawodowych

Zawarta Wodnlu i e sitns T
(data) (miejscowosé)

pomigdzy Panstwowa Wyzszq Szkola Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy,
ul, Akademicka 14, 18-400 Lomza, reprezentowang przez:

L T — Koordynatora praktyk zawodowych,

B v e i 4 s R S B BT A M T S SRR S AR R A A AR e
(nazwa zakladu pracy)

reprezentowanym przez:
Bl RS Sia e o Lt SRS T B o by e o s o ,

T
zwanym dalej ,,Zakladem Pracy",

§1

Uczelnia kieruje studenta Pania/Pana ..............ccccoiiiiiiiiincnnnennnns nr albumu ..........

do ,Zakladu Pracy” celem odbycia studenckich praktyk zawodowych, polegajacych na
zapoznaniu si¢ ze specyfika dzialalnoéci Zakladu Pracy.

§2

Umowa zostaje zawartanaokresod ........ooovvvvinnnns - ]
§3

Program praktyki obejmuje 4 tygodnie.
84

Zaklad pracy zobowigzuje si¢ do:

- zapewnienia odpowiedniego miejsca praktyki zgodnie z planem realizacji praktyki,

- zapoznania studentow z przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz
z przepisami o bezpieczenstwie i higienie pracy,



- umozliwienia opiekunom dydaktycznym Uczelni sprawowania kierownictwa
dydaktycznego nad praktykami studenckimi oraz kontroli tych praktyk,

- Wyznaczenia pracownika, ktory jest zakladowym opiekunem studenckich praktyk
zawodowych,

- oceny przez zakladowego opiekuna studenckich praktyk zawodowych realizacji
studenckich praktyk zawodowych, poprzez wpis w Dzienniku praktyk, okazywanym
przez kierowanego na praktyke studenta.

§5
1. Uczelnia zobowiazuje si¢ do sprawowania kierownictwa dydaktycznego nad studenckimi
praktykami zawodowymi oraz kontroli realizacji praktyk.

2. Zaklad Pracy moze zada¢ od studenta przedstawienia ubezpieczenia w formie
zaswiadczenia o ubezpieczeniu od nastepstw nieszezesliwych wypadkéow,

3. Studenci kierowani na praktyki ubezpieczajg si¢ we wlasnym zakresic od nastepstw
nieszczgsliwych wypadkow.

§6

Zaklad Pracy nie wyplaca studentom Zadnych $wiadczen z tytutu odbywanej praktyki. Zapis
ten nie wyklucza mozliwosci zawarcia przez Zaklad Pracy ze studentem osobnej umowy
o pracg, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§7

Wszelkie spory o charakterze nie majatkowym, mogace wynikaé z niniejszej umowy
rozstrzygajg ze strony Uczelni - Rektor, a ze strony Zakladu Pracy — ...........cocevvvvnnnnn, ;
badzZ tez osoby przez nich upowaznione.

§8

Umowa niniejsza sporzadzona zostala w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym
dla kazde;j ze stron.

...................................................................................................................

(podpis/y w imieniu Uczelni) (podpis/y w imieniu Zaktadu Pracy)



Zalqgeznik nr 3

do Regulaminu praktyki zawodowej

w Instytucie Przedsigbiorczosci PWSIiP w Lomzy
dla kierunku Administracja

Instytut Przedsiebiorczosci
PWSIiP w Lomzy

18-400 Lomza, ul. Akademicka 14

---------------------------------------------------

---------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

Specjalnos$é






Miejsce Praktyki:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

(petna nazwa i adres, tel.)

Pieczatka zakladu
T
Opiekun zaKIadoWy: ....ccociveiiiiniiniisrerrarsnrenennsnrosesnenaes RN Vo S
Imig i nazwisko Stanowisko
Termin odbywanej praktyKi: .o.oviviiieiiiiiniiiiiiiiiiniiieinieeesrneceeiererecreeasensrensnens



.................................................................................................................

Imieg i nazwisko studenta

Liczba : ; R did it
Lp. Data godzin Zapis najwazniejszych dzialan




Wykaz powierzonych
obowigzkow, pelnionych
funkeji

Wykaz lustrowanych
stanowisk pracy

Podpis osoby kontrolujacej




.................................................................................................................

Imie i nazwisko studenta

Data

Liczba
godzin

Zapis najwazniejszych dzialan




Wykaz powierzonych
obowigzkow, pelnionych
funkeji

Wykaz lustrowanych
stanowisk pracy

Podpis osoby kontrolujacej




.................................................................................................................

Imig i nazwisko studenta

Liczba

Lp. Data godzin

Zapis najwazniejszych dzialan




Wykaz powierzonych
obowigzkow, pelnionych
funkcji

Wykaz lustrowanych
stanowisk pracy

Podpis osoby kontrolujgcej




.................................................................................................................

Imie i nazwisko studenta

Liczba ; AIPAAT ;
Lp. Data godzin Zapis najwazniejszych dzialan

1




Wykaz powierzonych
obowigzkéw, pelnionych
funkeji

Wykaz lustrowanych
stanowisk pracy

Podpis osoby kontrolujjce;j

o TTlm




.................................................................................................................

Imig i nazwisko studenta

Uwagi studenta o przebiegu praktyki z wlasng opisowg samooceng
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Uwagi zakladowego opiekuna praktyki o jej przebiegu

Potwierdzenie odbycia oraz ocena praktyki przez zakladowego opiekuna praktyk:

Skala ocen: 2,0; 3,0; 3,5; 4,0; 4,5; 5,0

Data? v Podpls: cucsivevisersovinusss

= [




Raport z praktyki zawodowej

1. Ogélna charakterystyka instytucji (przedmiot dzialania, struktura organizacyjna
podmiotu: zakres zadan, prawnych podstaw dzialania oraz przepisy regulujace dzialanie
organu)

2. Cel i zakres prowadzonej dzialalnosci (zasady funkcjonowania, tryb pracy, metody
1 formy pracy poszczeg6lnych wydzialéw, wyodrebnionych komoérek)

3. Zasady pracy urzednmiczej (zasady instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentéw,
wewngtrzne procedury obowigzujace w komorce organizacyjnej, zakres czynnosci na
stanowiskach pracy realizujacych zadania z zakresu wspolpracy z Instytucjami UE, etyka
urzednicza)

...............................................................................................................

R N NN R k] T N N NN R samaas R D I R I
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...............................................................................................................
.................... R B T T S T T T T T R R S R S T TR
Ersassabss N R sRE A seesan T R R R T R T R I I R S L T srsssaranans
-------------------- P L T
.................................... reasar s D T T I A R R T S I T I S e R E R LR T
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...... T R T B T R I R R S S T R R R T
.............. L o R R T R R R L N R N R N L N L L T T T
................................................... I
...................................................... D B T T I S R R LR ]
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.................... R R e T R R R R R R R T

R R R R TN R R ] L B T R S N N TR L
........... sarsisanan I R I I T T B T T ST T S S S
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.................. R B A R B O S T S R P A S
----- T T T
.......... samaaaaas CR R B R I B R R R E R R
............................. sEasaranan sean R R S R R R
...............................................................................................................
...................................................... R R T S R S R R R I
Feaens s . ' . farsaeranus T S S B T I S A
................................ sed e sasaana s . I R R T B R R S
............................................................... aisenes ' R T R A R I T i T R I
...............................................................................................................
.................................. SrsEEr s sar A D e S R I T S T A S R S S R Y sassa st aas
..................................... R A I R B B S B S T T T
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Ocena raportu z realizacji praktyki przez Koordynatora praktyk studenckich:

1125 PRGNS . | |\ S A TR

Ocena koncowa:

DBt vovoivivesnsinisisin 7 1

.



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu praktyki zawodowej

w Instytucie Przedsiebiorczosci PWSIiP w Lomzy
dla kierunku Administracja

Imig i nazwisko studenta ... . ...t
INERIBRIIL - s i s v 0 S G W S A S S e S R R SRR S e e
DPEPOE TIRRIIIERLE. ¢ w0500 D R BB A S S A R NS AN AT RS S

Miejsce Pracy:

1

............................................................................................................................

............................................................................................................................

(pelna nazwa i adres, tel.)

Pieczqtka zakladu pracy

Raport z praktyki zawodowej

Ogélna charakterystyka instytucji (przedmiot dzialania, struktura organizacyjna podmiotu: zakres
zadan, prawnych podstaw dzialania oraz przepisy regulujace dzialanie organu)

Cel i zakres prowadzonej dzialalno$ci (zasady funkcjonowania, tryb pracy, metody
i formy pracy poszczegdlnych wydziatow, wyodrebnionych komérek)

Zasady pracy urzedniczej (zasady instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentéw, wewnetrzne
procedury obowigzujace w komérce organizacyjnej, zakres czynnosci na stanowiskach pracy
realizujacych zadania z zakresu wspolpracy z Instytucjami UE, etyka urzednicza)

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................









W R RS e e e e e s e e R T T T T T R L LT T R e
varera s A R e N b R TR tensesanana R T L L T T O PR senne
..............................................................................................................................
........... T S TP PR
.................................................................................................. R S P
........................................ vessnaas B e e e e e e S e e e e s e e e e e e
....................................................................... R T T T AP
..............................................................................................................................
..................................... RS NSNS R Be N B e e e SR R R e R R8RSR SN e e e e e
........................................................................................... Farerersererasaeenetan s e e enn s
....................... L T R S PP,
........................... R R I I D L L T O S T T T T T
..............................................................................................................................
.................................................................................................... PedeneNm TN e e e e nun
............................................................................................ R R RN TR TR R TR T TN Ty
..................... NN N 0 e e 0 e e e e
................ Peanadna R L T T N T N L T Iy D PP e
..............................................................................................................................
................................................ T R R B T T
........................................................................................................................ veea

........................... L T T T S P PR
........................................................ N I I O L T T T T
..............................................................................................................................
........................... D R A
..............................................................................................................................
..................................... R TR 0000 0 0, w0 0 R
..................................................... O T T Ty

Ocena raportu z realizacji praktyki przez Koordynatora praktyk studenckich:

DL covnssnmnesnnnne T OOPIBE sivvivsnsmmismssnmve

Ocena koncowa:

D2 coveonmonenmuensenss POHPIT uvionsvmmmnnnsvineans

widla



Zalgcznik nr §

do Regulaminu praktyki zawodowej
w Instytucie Przedsiebiorczosci PWSIP w Lomzy

dla kierunku Administracja
Lomza, dnia .......ccocvviivevirienn.
(imig¢ i nazwisko Studenta)

(specjalnose, grupa)

(nr albumu)
Dyrektor Instytutu Przedsi¢biorczosci

Whiosek

Proszg o zaliczenie praktyki zawodowej na podstawie § 11 ust. 6 Regulaminu Praktyki
Zawodowej W Instytucie Przedsigbiorczosci PWSIiP w Lomzy czesci
SR I P RAY godzin) / wcatodei (............... godzin)*

Przedstawiam nast¢pujace dokumenty:

Uzasadnienie

(podpis Studenta)

Whiosek Koordynatora praktyk do Dyrektora Instytutu Przedsi¢biorezosci

(data i podpis Koordynatora praktyk)

Decyzja Dyrektora Instytutu Przedsiebiorczodci

(data i podpis Dyrektora [P)

* niepotrzebne skresli¢



