Katedra Bezpieczenstwa Wewngtrznego i Administracji Akademii Podlaskiej w Biatymstoku
Kierunek: bezpieczenstwo wewngtrzne
Specjalnos¢: bezpieczenstwo i porzadek publiczny, ochrona i obrona panstwa

11 stopien 1 rok

Instrukcja
W sprawie organizacji i przebiegu praktyki

1. Zalozenie i cele praktyk

Zasadniczymi celami ksztatlcenia w ramach przedmiotu jest:
. poznanie struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania urzegdow administracji rzadowe;j
1 samorzadowej oraz innych jednostek organizacyjnych merytorycznie zwiazanych z szeroko
rozumianym bezpieczenstwem;

. praktyczne wykorzystanie wiedzy 1 umiejetnosci zdobytych podczas studiow;

. zdobycie umiejetnosci niezbednych w wykonywaniu pracy zawodowe] zwianej
z kierunkiem ksztalcenia;

. poznanie wlasnych mozliwosci na rynku pracy, umiej¢tne wykorzystanie praktyki

zawodowej przy pisaniu prac zaliczeniowych.

2. Czas trwania praktyki

Studenci studiow II stopnia 1 roku na II semestrze w specjalno$ci bezpieczenstwo i
porzadek publiczny i bezpieczenstwo narodowe powinni odbywac praktyki kierunkowa w
wymiarze 180 godzin (240 godzin lekcyjnych), niemniej niz 15 godzin tygodniowo).

3. Tresci programowe praktyk

Student podczas praktyki zawodowej powinien zapoznaé¢ si¢ z: charakterem pracy
w danej instytucji; struktura organizacyjna, specyfika instytucji, obowiazkami pracownikéw
instytucji; dokumentacja w zakresie podstawowym, a takze begdzie uczestniczy¢ w miarg
mozliwosci, przy wykonywaniu obowiazkow przez pracownikoéw jednostki. A, w szczegolnosci
z takimi zagadnieniami w danej instytucji, jak:
- Organizacja— jej struktura i systemem zarzadzania,
- Otoczeniem zewngtrznym instytucji— wspotpraca i zalezno$ciami,
- Trybem podejmowania decyzji,
- Polityka zatrudniania w firmie,
- Prawami 1 obowiazkami pracownikéw, funkcjonariuszy lub zotnierzy,
- Obiegiem dokumentacji— instrukcja obiegu dokumentow,
- Rodzajem dokumentow oraz zasadami ich tworzenia,
- Formami i metodami ewidencji obiegu dokumentacji w instytucji,
- Zasadami, formami 1 metodami rozliczen wewngtrznych,
- Zasadami, formami i metodami rozliczen zewngtrznych,
- Zrodtami informacji stanowiacymi podstawe analiz dziatan instytucii,
- Trybem, rodzajem, metodami opracowywania analiz w instytucji.

4. - Miejsce odbywania praktyk

Praktyke studenci moga odbywac¢ w: Policji,» Strazy Granicznej, ABW, CBA, Jednostkach
Wojskowych Wojska Polskiego Rzeczypospolitej Polskiej, Wojskowym Centrum Rekrutacji,
Zandarmerii Wojskowej, Pafistwowej Strazy Pozarnej, Krajowej Administracji Skarbowej, Stuzbie
Wigziennej, Strazy: Gminnej/Miejskiej, Lesnej, Parku Narodowego, Ochrony Kolei, Inspekcji

Transportu Drogowego, firmach ochrony oséb i mienia, detektywistycznych oraz jednostkach



administracyjnych wojewodztwa, powiatu, miasta lub gminy w obszarze zarzadzania kryzysowego
(np. Centra Zarzadzania Kryzysowego); innych organizacji, placowek czy zaktadéw pracy, ktérych

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

5. -Osiagane efekty ksztalcenia i ich weryfikacja

Wiedza, student zna i potrafi:
- okresli¢ zadania pracownika danej instytucji;
- przestrzega¢ zasad dyscypliny pracy, BHP oraz bezpieczefistwa ppoz. Obowiazujace w danej
instytucji;
- okresli¢ strukturg organizacyjna i podstawowe zadania komorek organizacyjnych;
- okresli¢ obieg dokumentow;
- sporzadza¢ podstawowe dokumenty;
- scharakteryzowa¢ wplyw funkcjonowania podmiotu na polityke bezpieczenstwa panstwa;
- stosowac¢ zasady etyki i1 kultury zawodu urzednika.

Umiejetnosci, student zna 1 potrafi::
- postugiwac si¢ pojeciami z zakresu bezpieczenstwa,
- rodzaje obowiazkowej dokumentacji dotyczacej prowadzenia postgpowania administracyjnego;
- sporzadzi¢ notatke¢ stuzbowa dot. wykonywania zadan;
- korzysta¢ z urzadzen biurowych, materialow oraz narzedzi wspomagajacy proces informacyjno-
komunikacyjny;
- okresli¢ zadania pracownika administracji publicznej;
- ewidencjonowa¢ dokumenty przychodzace i wychodzace;
- sporzadzi¢ protokot zebrania, narady, szkolenia.

Kompetencji spolecznych, student gotow 1 potrafi::
- obstuzy¢ interesanta — bezposrednio 1 posrednio;
- przestrzega¢ zasady dyscypliny pracy oraz etyki zawodowej w danej instytucji;
- prowadzi¢ dziatania profilaktyczne w dziedzinie bezpieczenstwa.

Weryfikacja efektow ksztalcenia

Student prowadzi Dziennik praktyk na biezaco, w ktérym codziennie, doktadnie notuje
wszystkie swoje wykonywane czynnosci i uwagi o ich realizacji oraz wyraza szczegétowa opinig
o przebiegu praktyki w miejscu do tego przeznaczonym. Opiekun potwierdza w Dzienniku praktyk,
w miejscu do tego przeznaczonym, wszystkie czynno$ci wykonywane przez studenta oraz wydaje
opini¢ o przebiegu praktyki. Opini¢ powinna konczy¢ ocena wyrazona w stopniu (bardzo dobry — 5,
dobry — 4, +4, dostateczny — 3, +3). W przypadku niezaliczenia praktyki opiekun wpisuje oceng
niedostateczna, co zobowiazuje studenta do ponownego odbycia praktyki w wymaganym
wymiarze. Odbycie praktyki w Dzienniku praktyk zatwierdza osoba kierujaca placowka
(instytucja). Wypehiony 1 potwierdzony przez osob¢ kierujaca placéwka (instytucja) Dziennik
praktyk student przedktada w Rektoracie w pierwszym tygodniu po zakonczeniu praktyki.

6. - Forma i warunki zaliczenia praktyk
Na ostateczna oceng praktyki sktadaja si¢: ocena wystawiona przez opiekuna praktyk oraz

ocena przedstawionej dokumentacji przebiegu praktyki umieszczona w Dzienniku praktyk.
Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie wpisu oceny w Dzienniku praktyk
1 protokole przez opiekuna praktyk z ramienia Uczelni lub osoby wskazanej przez Rektora.




