Akademia Podlaska w Bialymstoku -

Akademia Nauk Stosowanych

Regulamin praktyk

na kierunku Administracja

dot. studiow magisterskich rozpoczynajacych studia
w roku akademickim 2022/2023 i kolejnych latach

Bialystok, dnia 15.12.2023r.



Niniejszy regulamin opracowano na podstawie:

1. Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. Z
2023 r., poz. 742),

2. Regulaminu studiow Akademii Podlaskiej w Biatymstoku - Akademii Nauk
Stosowanych w Biatymstoku z grudnia 2023r. oraz Planéw i programow studiow
obowiqgzujgcych na kierunku Administracja w Akademii Podlaskiej w Biatymstoku -
Akademii Nauk Stosowanych.

Zarzgdza sie CO nastepuje:

§1

Postanowienia ogolne

Student jest zobowiazany w trakcie trwania studiow do odbycia praktyki zawodowej zgodnie z
wymogami programu ksztatcenia.

Za praktyke student otrzymuje odpowiednia ilos¢ punktow ECTS, okreslona szczegotowo w
programie ksztatcenia.

Zaliczenie praktyk jest jednym z wymogow programowych, ktore student powinien spetni¢

przed przystapieniem do egzaminu dyplomowego.

§2

Czas trwania praktyki

Czas trwania praktyki uzalezniony jest od profilu ksztatcenia. Studenci studiow II stopnia na
specjalnosci administracja publiczna i administracja samorzadowa powinni odbywa¢é
praktyki w wymiarze 360 godzin w dwdch czesciach:
e |l semestr- 180 godzin w semestrze letnim na | roku studiow (nie mniej niz 15 godzin
tygodniowo)
e |V semestr- 180 godzin w semestrze letnim na Il roku studiow (nie mniej niz 15 godzin

tygodniowo)

Student moze rozpocza¢ praktyke nie wczesniej niz po pierwszym semestrze studiow — w
przypadku studiow drugiego stopnia, a takze po dokonaniu wyboru specjalnosci, w jakiej
bedzie kontynuowat ksztalcenie.

Student zobligowany jest zakonczy¢ praktyke i rozliczy¢ sie z jej odbycia z opiekunem praktyk
przed obrong pracy dyplomowe;j.

Praktyka moze odbywa¢ si¢ w innym terminie niz przewidziany w programie studiéw (za
zgoda Rektora), nie mniej jednak powinna zakonczy¢ si¢ wraz z zaliczeniem ostatniego

semestru studiow.
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Praktyka powinna odbywa¢ si¢ w instytucjach, do pracy w ktorych student jest
przygotowywany w trakcie studiow w ramach ksztatcenia na okreslonym kierunku studiow i w
ramach wybranej przez siebie specjalnosci.

Szczegbdly dotyczace odbywania praktyk w ramach powyzszych struktur okreslajg ich

regulaminy.

§3
Cel praktyk

Zasadniczym celem praktyk jest przygotowanie studentow do pracy zawodowej w instytucjach
i na stanowiskach pracy zwigzanych ze specjalno$cia, w jakiej odbywajg ksztatcenie w ramach
studiow.

Zdobycie orientacji 0 catoksztatcie czynnosci zawodowych pracownikéw danej instytucji.
Poznanie probleméw i struktury placowki.

Nabywanie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych w pracy w danej instytucji.

Zastosowanie, weryfikowanie wiedzy i umieje¢tnosci zdobytych w czasie studidéw na gruncie
dziatan praktycznych a w szczegdlnosci doskonalenie umiejetnosci menedzerskich i wiedzy z
zakresu funkcjonowania: instytucji administracji samorzadowej i rzadowej (gminnych/
powiatowych/ miejskich osrodkéw pomocy spotecznej, urzedow miasta/gminy, Powiatowych
Urzedach Pracy, urzedow wojewddzkich, Komendzie Wojewodzkiej Panstwowej Strazy
Pozarnej, Komendzie Wojewddzkiej Policji, Kuratorium O$wiaty, Wojewoddzkim Inspektoracie
Farmaceutycznym, Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej, Wojewodzkim
Inspektoracie Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Wojewodzkim Inspektoracie Jakos$ci
Handlowej Artykutdéw  Rolno-Spozywczych, Wojewodzkim Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego, Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska, Wojewodzkim Inspektoracie
Weterynarii, Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow, Wojewodzkim Inspektoracie
Transportu Drogowego, Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczna, Wojewddzkiej
Inspekcji Geodezyjna i Kartograficzna, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, regionalnych stuzb tj. Wojewodzkiej
Komendzie Policji, Okregowych Urzgdow Miar, oddzialow strazy granicznej), innych
jednostek administracyjnych wojewodztwa, powiatu, miasta lub gminy w obszarze
administracji; innych organizacji, placowek czy zaktadow pracy, ktorych profil dziatania jest

zblizony do zakresu specjalnosci studiow — w uzgodnieniu z opiekunem praktyk.

W celu zaliczenia praktyki studenckiej na Kierunku: Administracja, w specjalnosci
samorzadowa oraz publiczna nalezy postgpowaé zgodnie z Regulaminem Praktyki oraz

wytycznymi, ktére zamieszczono ponize;j.
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§4
Organizacja praktyk

1. Za organizacj¢ praktyk odpowiada opiekun wyznaczony przez Rektora Akademii
Podlaskiej w Biatymstoku - Akademii Nauk Stosowanych na okres roku akademickiego.
2. Opiekuna praktyk powotuje si¢ oddzielnie dla kazdego kierunku ksztatcenia.
3. Nadzor nad realizacja zadan przez opiekuna praktyk sprawuje Prorektor Akademii
Podlaskiej w Bialymstoku - Akademii Nauk Stosowanych.
4. Do jego obowigzkdéw, obok nadzoru nad pracg opiekundéw nalezy rowniez poszukiwanie
partnerow zewnetrznych i instytucji, ktore umozliwia studentom odbycie praktyk zawodowych.
5. Do zasadniczych obowiazkow opiekuna praktyk nalezy migdzy innymi:
a) organizacja praktyk zgodnie z zasadami i ustaleniami wewngtrznymi obowigzujacymi w
Akademii Podlaskiej w Biatymstoku - Akademii Nauk Stosowanych,
b) prowadzenie spotkan informacyjnych dla studentow odnosnie zasad odbywania praktyk,
c) prowadzenie i archiwizowanie wymaganej dokumentacji,
d) wspotpraca z komorkami wewngtrznymi Uczelni, w tym z Rektoratem w zakresie praktyk studentow,
e) wspolpraca z instytucjami, z ktérymi Akademia Podlaska w Biatymstoku - Akademia Nauk
Stosowanych posiadania podpisane porozumienia na okoliczno$¢ odbywania praktyk przez studentow,
f) wspotpraca z komisja Wewngtrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztalcenia w zakresie
doskonalenia praktyk i ewaluacji programu ksztalcenia,
g) nadzor i kontrola nad odbywaniem praktyk przez studentow,
h) analiza wynikow praktyk i osiggnigcia przez studentéw efektow ksztatcenia,
i) prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej,
j) przygotowanie niezbednych informacji i kart opisow praktyk zawodowych dla poszczegolnych

przedmiotow w programach ksztatcenia, zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

6. Praktyka odbywa si¢ na podstawie skierowania z Uczelni oraz indywidualnego, badz
zbiorowego porozumienia zawartego przez Uczelnie z instytucja (organizacja), w ktorej
student odbywa praktyke.

7. Student przed rozpoczeciem praktyki powinien otrzyma¢ z Uczelni:

e Skierowanie;
o Umowy o organizacje praktyk studenckich;
e Dziennik praktyki;
e Instrukcje (program) w sprawie organizacji i przebiegu praktyki.
8. Student zobowiazany jest do potwierdzenia odbycia praktyk oraz wykonania sprawozdania w

Dzienniczku Praktyk.



9. Potwierdzeniem odbycia praktyk jest poswiadczenie wpisane do Dzienniczka Praktyk przez
instytucje, w ktorej odbywat praktyke. W po$wiadczeniu powinien by¢ zaznaczony czas trwania
praktyki i jej zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym z zakresem praktyk wynikajacym z
programu ksztalcenia.

10. Praktyki podlegaja nadzorowi i kontroli ze strony Zaktadu Administracji Akademii Podlaskiej
w Biatymstoku - Akademii Nauk Stosowanych.

11. Celem kontroli jest sprawdzenie, czy odbywaja si¢ one zgodnie z programem ksztatcenia i czy
student ma zapewnione warunki jej realizacji.

12. Odpowiedzialnym za kontrolg praktyk jest opiekun praktyk.

13. Praktyki podlegaja sprawozdawczosci zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Akademii
Podlaskiej w Biatymstoku - Akademii Nauk Stosowanych.

14. Za wykonanie sprawozdan odpowiada opiekun praktyk.

15. Sprawozdanie z praktyki sporzadza si¢ raz w roku.

16. Wnioski z przebiegu praktyk, w tym ich oceng przez studentow, ocene stopnia osiagnigcia
zaktadanych dla programu efektow ksztalcenia, a takze propozycj¢ zmian do programu opiekun
praktyk przedstawia komisji Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztalcenia, a takze

zapoznaje z nimi pracownikow naukowo-dydaktycznych Zaktadu w ramach zebrania ogélnego.

§5
Zakres merytoryczny praktyki

1. W trakcie praktyki studenci powinni:
a) zapoznac sie¢ ze specyfika funkcjonowania instytucji, w tym jej regulaminem (statutem),
b) zapoznac¢ si¢ z jej zadaniami i prawnymi podstawami funkcjonowania,
C) zapoznac¢ si¢ z organizacjg pracy kierownictwa i zespotéw specjalistow zaangazowanych w zadania
zwigzane merytorycznie z kierunkiem studiow i specjalnoscia w jakiej odbywaja ksztatcenie,
d) zapozna¢ sie z rodzajami i sposobem prowadzenia dokumentacji zwigzanej z zadaniami
specjalistycznymi;
e) wykonywa¢ podstawowe zadania administracyjne i merytoryczne pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za opieke nad odbywajacym praktyke z ramienia instytucji,
f) wlaczy¢ sie w realizacj¢ programoéw spotecznych, jezeli sa realizowane przez instytucje, w ktorej
odbywaja praktyke,
g) doskonali¢ znajomo$¢ zagadnien specjalistycznych, objetych programem ksztatcenia, gtownie pod
katem wykonywania badan na rzecz pracy dyplomowe;j,
h) przygotowac i przedtozy¢ opiekunowi praktyk sprawozdanie z przebiegu praktyk,
i) wypeli¢ ankiete ewaluacyjng dotyczaca praktyk i samooceny osiggnig¢cia zaktadanych efektow

ksztalcenia.



2. Po odbyciu praktyki, studenci powinni osiagna¢ nastgpujace efekty uczenia sie:
a) w zakresie wiedzy, studenci powinni:

e mie¢ podstawowa wiedze na temat struktury, zadan celow i zasad funkcjonowania instytucji
(organizacji), w ktorej odbywaja praktyke i jej relacji z innymi instytucjami i organizacjami,

e mie¢ podstawowa wiedze o typowych problemach praktycznych i dylematach, normach
moralnych i prawnych obowigzujacych w instytucji, w ktorej odbywaja praktyke, a takze o
kierunkach jej ewoluciji,

e zna¢ podstawy teoretyczne i zasady praktycznego dziatania w strukturach instytucji, w ktorej
odbywaja praktyke, a takze podejmowane przez nig inicjatywy na rzecz srodowiska lokalnego,

b) w zakresie umiejetnosci, studenci powinni:

e wykorzystywa¢ w praktyce w dzialalnosci instytucji, w ktorej odbywajg praktyke, wiedze
teoretyczna nabyta w ramach studiow,

e wykorzystujac nabyta wiedzg wlaczy¢ si¢ w proces rozwigzywania typowych probleméw w
instytucji, w ktérej odbywaja praktyke,

e sprawnie postugiwac si¢ normami prawa mi¢dzynarodowego i krajowego, normami moralnymi
i etycznymi w celu rozwigzywania praktycznych probleméw zwigzanych z dziatalnosciag
instytucji, w ktérej odbywaja praktyke,

o wlaczy¢ si¢ w efektywna prace i zarzadzanie pracg zespotow zadaniowych wykonujacych
zadania specjalistyczne zwigzane merytorycznie z kierunkiem studiow i specjalnoscia, w jakiej
odbywaja ksztatcenie,

c) w zakresie kompetencji spolecznych, studenci powinni:

e dziata¢ w grupie specjalistow w instytucji, w ktorej odbywaja praktyke,

o wykorzysta¢ kompetencje nabyte w trakcie studiow do efektywnej pracy w instytucji, w ktorej
odbywaja praktyke.

§6

Postanowienia koncowe

1. Zaliczenie praktyki jest koniecznym warunkiem dopuszczenia do egzaminu dyplomowego.

2. Studenci moga zaliczy¢ praktyke zawodowa na podstawie za§wiadczenia o zatrudnieniu. Ci
sposrdd studentéw, ktorzy legitymuja sie co najmniej 12 miesiecznym doswiadczeniem
zawodowym przypadajagcym na dzien przed rozpoczeciem roku akademickiego w branzy
zwigzanej z kierunkiem odbywania studiow, mogg (po przedtozeniu odpowiednich
dokumentow) ubiegac¢ sie 0 czesciowe lub catkowite zaliczenie praktyki. Wiasciwe dokumenty
nalezy ztozy¢ w Rektoracie lub bezposrednio dostarczy¢ do Opiekuna praktyk

studenckich.



3. Zgodnie z art. 67 ust. 7 ustawy z dnia 18 lipca 2018 roku- Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2023 r., poz. 742) praktyke mozna zaliczy¢ w catosci lub czgsciowo, studentowi trybu
stacjonarnego i niestacjonarnego, ktoéry pracuje zawodowo (tj. jest zatrudniony na umowe
0 prace, zostal mianowany lub powotany na stanowisko stuzbowe) zgodnie ze specjalno$cia
ksztatcenia, w wymiarze:

— 100% wymiaru godzinowego praktyk tj. pracownicy administracji samorzadowej i
rzagdowej (gminnych/ powiatowych/ miejskich osrodkéw pomocy spotecznej, urzedow
miasta/gminy, Powiatowych Urzedach Pracy, urzedow wojewddzkich, Komendy
Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej, Komendy Wojewddzkiej Policji, Kuratorium
Oswiaty, Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutyczny, Wojewodzkiego Inspektoratu
Inspekcji Handlowej, Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
Wojewoddzkiego  Inspektoratu  Jakosci  Handlowej  Artykutow  Rolno-Spozywczych,
Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska, Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii, Wojewodzkiego Urzedu Ochrony
Zabytkow, Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego, Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologiczna, Wojewodzkiej Inspekcji Geodezyjnej i Kartograficznej,
regionalnych stuzb tj. Wojewodzka Komenda Policji, Okregowych Urzedow Miar, oddziatow
strazy granicznej),

— 50% wymiaru godzinowego praktyk w biezacym semestrze nauki tj. pracownicy innych
organizacji, placowek czy zakladow pracy, ktorych profil dziatania jest zblizony do zakresu
specjalnosci studiow.

4. Zaliczenia praktyki na podstawie pracy zawodowej dokonuje opiekun praktyk, ktorego
decyzja wymaga zatwierdzenia przez Prorektora.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem i w kwestiach spornych decyzje
podejmuje Rektor Akademii Podlaskiej w Biatymstoku - Akademii Nauk Stosowanych w
Biatymstoku.

6. Regulamin praktyk i program praktyki studenckiej na kierunku Administracja, specjalnosé¢
administracja publiczna i administracja samorzadowa wchodzi w zycie z dniem
15.12.2023 r.
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