Instrukcja praktyk studenckich dla kierunku administracja ( studia pierwszego stopnia i
drugiego stopnia, stacjonarne i niestacjonarne o profilu ogélnoakademickim)

na Wydziale Prawa i Ekonomii Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego w
Czestochowie, obowiazujaca od roku akademickiego 2021/2022

Rozdziat | Postanowienia ogdlne
§1

1. llekro¢ w Instrukcji Praktyk Studenckich jest mowa o:

a) ,Dziekanie” nalezy przez to rozumie¢ Dziekana Wydziatu Prawa i Ekonomii;

b) , Instrukcji” nalezy przez to rozumieé Instrukcje odbywania praktyk studenckich na
studiach stacjonarnych i niestacjonarnych na kierunku Administracja 1°i 11°;

c) ,,Kolegium Dziekariskim” nalezy przez to rozumie¢ Kolegium Dziekanskie Wydziatu Prawa i
Ekonomii Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w
Czestochowie;

d) ,Koordynatorze” nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora praktyk na kierunkach prawnych.
e) ,,Petnomocniku” nalezy przez to rozumiec¢ Petnomocnika Dziekana Wydziatu Prawa i
Ekonomii ds. Praktyk dla kierunkéw administracja i prawo;

f) ,,Prodziekanie” nalezy przez to rozumieé Prodziekana Wydziatu Prawa i Ekonomii ds.
Studencko-Dydaktycznych w zakresie kierunkdw prawnych;

g) ,Statucie” nalezy przez to rozumiec Statut Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie;

h) ,,Uczelni” nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Humanistyczno-Przyrodniczy im.
Jana Dtugosza w Czestochowie;

i) ,Ustawie” nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668 z pdzn. zm.);

j) »Wydziale” nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Prawa i Ekonomii Uniwersytetu
Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie.

2. Wydziat okresla w ramach programu i efektow uczenia sig zasady odbywania praktyki
stanowigcej integralng czes¢ studidw.

§2

1. Instrukcja obowigzuje studentdw studidw stacjonarnych i niestacjonarnych | i Il stopnia,
studiujgcych na kierunku Administracja na Wydziale Prawo i Ekonomia Uniwersytetu
Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie.

2. Instrukcja okresla zadania i kompetencje Studenta, Dziekana, Koordynatora oraz
opiekunow praktyk.



§3

1.Student studidw | stopnia stacjonarnych i niestacjonarnych zobowigzany jest do odbycia w
trakcie studidow praktyki wynikajgcej z planu studiow w wymiarze 120 godzin, po semestrze
IV z wpisem odpowiednio w semestrze V; liczba punktéw ECTS przypadajaca za odbytg
praktyke réwnoznaczna jest z przyznaniem 5 pkt. ECTS;

2. Student studiéw Il stopnia stacjonarnych i niestacjonarnych zobowigzany jest do odbycia
w trakcie studiow praktyki wynikajgcej z planu studiow w wymiarze 60 godzin, po semestrze
Il z wpisem odpowiednio w semestrze Ill; liczba punktéw ECTS przypadajgca za odbyta
praktyke réwnoznaczna jest z przyznaniem 2 pkt. ECTS.

Rozdziat Il Cele praktyk

§4

1. Celem praktyki jest przekazanie studentowi wiedzy praktycznej z zakresu stosowania
wiedzy teoretycznej w praktyce, w szczegdlnosci w instytucjach zwigzanych z administracja
publiczng, w tym administracja samorzgdowa, a takze innych podmiotach zakwalifikowanych
do odbywania w nich praktyki podczas studiowania na kierunku Administracja.

2. Praktyki studenckie majg na celu, w szczegélnosci:

a) przygotowanie absolwenta do praktycznego wykonywania zawodu z zakresu
administracji,

b) poznanie instytucji publicznych ich struktury organizacyjnej i zasad organizacji pracy,

c) zdobywanie doswiadczen w samodzielnym i zespotowym wykonywaniu obowigzkéw
zawodowych,

d) poznanie $rodowiska zawodowego,

e) nawigzanie kontaktéw zawodowych,

f) ksztattowanie kultury zawodowej i organizacji pracy, odpowiadajgcych wspdtczesnym
tendencjom w gospodarce, administracji, nauce, oswiacie i kulturze,

g) praktyczne zastosowanie zdobytej wiedzy merytorycznej i umiejetnosci zawodowych,

h) ksztattowanie kreatywnosci innowacyjnosci studenta.

Rozdziat lll Wymiar i czas praktyki

§5

1. Praktyki studenckie stanowig integralng czes¢ obowigzkowego planu studidw i podlegajg
obligatoryjnemu zaliczeniu na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych.

2. Terminy praktyk sg ustalane przez wyznaczong jednostke organizacyjng Uczelni, tj. Dziat
Spraw Studenckich - Praktyki Studenckie, w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.



3. Student moze, z przyczyn uznanych przez Prodziekana za szczegdlnie uzasadnione, odby¢
praktyke zawodowa w innym terminie niz przewidziany w planie studiow i programie
nauczania, nie pdzniej jednak niz do kofca nastepnego semestru.

Niezaliczenie praktyki z winy studenta jest réwnoznaczne z niezaliczeniem przedmiotu.

5. Zaliczenie praktyki na kierunku Administracja studia | stopnia nastepuje w semestrze V.
Zaliczenie praktyki na kierunku Administracja, studia Il stopnia nastepuje w semestrze lll.

6. Odbycie praktyk we wczesniejszym lub pdzniejszym terminie wymaga zgody Prodziekana,
po uzyskaniu opinii Petnomocnika Dziekana ds. kierunku administracja. Niniejsze dotyczy
cykléw rozpoczynajacych sie nie pdzniej niz w roku akademickim 2020/2021.

Rozdziat IV Skierowanie na praktyke
§6

1. Student wystepuje z wnioskiem o skierowanie na praktyke do wskazanej przez niego
jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 2. Wniosek musi zawieraé deklaracje przyjecia
na praktyke, wyrazong przez osobe upowazniong do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
jednostki organizacyjnej w tym przedmiocie. Wybér jednostki organizacyjnej przyjmujgcej na
praktyke akceptuje Koordynator, o ile zostat powotany, a w razie niepowotania Koordynatora
opiekun praktyk, sktadajgc podpis na wniosku. W przypadku watpliwosci co do charakteru
wybranej jednostki (w szczegdlnosci czy odbyta w niej praktyka zapewni osiggniecie
zatozonych/okreslonych dla praktyki efektéw uczenia sie), odpowiednio Koordynator lub
opiekun praktyk moze zasiegna¢ opinii Prodziekana.

2. Praktyki studenckie na kierunku Administracja mogg by¢ odbywane w: jednostkach
administracji rzgdowej i samorzgdowej, agencjach celnych, organach kontroli i nadzoru,
instytucjach wymiaru sprawiedliwosci, jednostkach organizacyjnych zwigzanych z obstugg
prawng, jednostkach samorzadu gospodarczego, kancelariach prawnych i podatkowych,
biurach stowarzyszen i fundacji oraz u prywatnych przedsiebiorcéw, a takze w innych
jednostkach zaakceptowanych przez Koordynatora, o ile zostat powotany.

3. Po uzyskaniu akceptacji Koordynatora, a jezeli nie zostat powotany opiekuna praktyk,
student sktada wniosek w jednostce organizacyjnej Uczelni wyznaczonej do organizowania
praktyki, tj. w Dziale Spraw Studenckich - Praktyki Studenckie w celu zawarcia umowy
pomiedzy Uczelnig a jednostka organizacyjng przyjmujacg na praktyke.

4. Po podpisaniu umowy jednostka organizacyjna przyjmuje studentdw na praktyke na
podstawie skierowania wydanego przez Uczelnie.

Rozdziat V Koordynator praktyk na kierunkach prawnych
§7

1. Dziekan moze powota¢ Koordynatora.



2. Powotanie Koordynatora nastepuje na czas nieokreslony z prawem odwotania w
uzasadnionych przypadkach.

3. Do kompetencji Koordynatora, w szczegdlnosci nalezy:

a) nadzor nad organizacjg praktyki na kierunku i specjalnosci,

b) podejmowanie dziatan zmierzajacych do tworzenia miejsc praktyk dla studentow
kierunku Administracja w jednostkach organizacyjnych zlokalizowanych w regionie,

c) wystepowanie, w szczegdlnych przypadkach, z wnioskiem do wtasciwej jednostki
organizacyjnej Uczelni o zawarcie umow pomiedzy Uczelnig a okre$long jednostka
organizacyjng, dotyczacych przyjecia na praktyki poszczegdlnych studentdéw lub ich

grup,

d) udzielanie pomocy stronom w zawieraniu umoéw dotyczacych praktyk studenckich,

e) koordynowanie dziatan opiekunéw praktyk,

f) opiniowanie wyboru jednostki organizacyjnej przyjmujacej studenta na praktyke,

g) zastepowanie opiekundéw praktyk w czynnosciach formalnych, w przypadku wystgpienia
uzasadnionej przeszkody w realizowaniu zadar przez opiekuna praktyk,

h) gromadzenie dokumentacji praktyk studenckich na Wydziale,

i) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dziekana lub Prodziekana.

4. Dziekan w zakresie kompetencji okreslonych w pkt. 3 posiada prawo do rozszerzenia ich
zakresu lub zawezenia.

Rozdziat VI Przebieg, ocena i zaliczenie praktyki
§8

1. Wskazana imiennie i iloSciowo przez Dziat Spraw Studenckich - Praktyki Studenckie grupa
studentdw pozostaje pod opieka nauczyciela akademickiego, bedgcego opiekunem praktyk,
ktéry nadzoruje odbywanie praktyk. Nauczyciel akademicki ocenia ich przebieg, udzielajac
zaliczenia w formie wpisu w indeksie, protokole oraz karcie egzaminacyjne;j.

2. Opiekun praktyk jako przedstawiciel Uczelni jest przetozonym studentéw odbywajgcych
praktyke. Opiekun odpowiada za realizacje praktyki zgodnie z jej celami. Jest upowazniony
do rozstrzygania wspdlnie z kierownictwem jednostki organizacyjnej przyjmujacej spraw
zwigzanych z przebiegiem praktyki.

3. Praktyki odbywajg sie w sposdb ciggty. Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ studenta w
trakcie realizacji praktyki skutkuje jej niezaliczeniem.

4. Niezaliczenie praktyki jest rdwnoznaczne z niezaliczeniem przedmiotu.

5. W przypadku, gdy student nie uzyskat zaliczenia praktyki Prodziekan podejmuje decyzje, o
ktérej mowa w § 23 ust. 1 Regulaminu Studidw. W uzasadnionych wypadkach Prodziekan
moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyk w innym terminie.

6. W czasie praktyki studenci sg zobowigzani do:

a) przestrzegania przepisdéw obowigzujgcych w jednostce organizacyjnej,

b) przestrzegania dyscypliny pracy,



c) sumiennego i starannego wypetniania zadan zleconych przez podmiot przyjmujacy,

nie wykraczajgcych poza cele praktyki,

d) godnego reprezentowania Uczelni,

e) rzetelnego prowadzenia dziennika praktyk, poprzez dokonywanie w nim wpiséw
dotyczgcych wykonywanych zadaniach i powierzonych czynnosciach.

7. Studentéw obowigzuje szesciogodzinny dzien pracy, chyba ze krétszy wymiar dziennego
czasu pracy obowigzuje w zespole pracownikow, do ktérego student zostat przydzielony.

§9

1. W celu zaliczenia praktyk przez opiekuna student jest obowiazany dostarczyé nastepujace
dokumenty:

a) uzupetniony dziennik praktyk, ktéry jednoczesnie stanowi sprawozdanie z odbyte;j
praktyki,

b) ocene praktyki zawodowej;

2. Dziennik praktyk wypetnia student. Osoby odpowiedzialne za przebieg praktyki w
jednostce organizacyjnej przyjmujgcej wypetniajg i podpisujg formularz oceny praktyki
zawodowej oraz podpisujg wypetniony przez studenta dziennik praktyk. Druki ,Dziennik
praktyk” i ,Ocena praktyki zawodowej” sg udostepniane studentom we wtasciwej jednostce
organizacyjnej Uczelni. Termin zaliczenia praktyk odbywa sie zgodnie z § 5 Instrukcji.

3. Student moze ubiegacd sie o zaliczenie doswiadczenia zawodowego (w szczegdlnosci: pracy
zawodowej, stazy, praktyk, wolontariatu, itp.) na poczet studenckiej praktyki zawodowej.

4. Szczegobtowe zasady zaliczenia doswiadczenia zawodowego na poczet studenckiej praktyki
zawodowej, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji Procedura zaliczania pracy zawodowej na poczet studenckiej praktyki zawodowej
dla kierunkéw prowadzonych na Wydziale Prawa i Ekonomii Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie

5. W przypadku wydalenia studenta z praktyki na wniosek jednostki organizacyjnej
przyjmujgcej student traci prawo do zaliczenia praktyki do czasu podjecia w tej sprawie
decyzji przez Prodziekana ds. Studenckich

Rozdziat VII Obowigzki organizatoréw i uczestnikéw praktyk
§10

1. Opiekun praktyk w szczegdlnosci odpowiada za prawidtowg realizacje praktyk i sprawuje
nadzér dydaktyczno-wychowawczy nad praktyka.

2. Opiekun praktyk sporzgdza sprawozdanie z praktyk i zobowigzany jest do jego ztozenia
wraz z otrzymanymi od studentéw ocenami jej przebiegu w Dziale Spraw Studenckich -
Praktyki Studenckie.



3. Opiekun praktyk zobowigzany jest zarchiwizowac otrzymany od studenta dziennik praktyk
zgodnie z zasadami archiwizacji przewidzianymi dla weryfikacji efektéw uczenia sie.

4. Prodziekan ds. Studencko-Dydaktycznych przedstawia Prorektorowi ds. Studenckich
kandydatéw na opiekundéw praktyk w odniesieniu do kazdego kierunku.

5. Prodziekan dokonuje akceptacji sprawozdania z rozliczenia zadan realizowanych przez
opiekundw praktyk, ktore jest sktadane do witasciwej jednostki organizacyjnej Uczelni.

§11

1. Do obowigzkéw Studenta nalezy:

a) zapoznanie sie przed rozpoczeciem praktyk z trescig niniejszej Instrukcji,

b) dostarczenie do jednostki zajmujgcej sie praktykami podania - przed rozpoczeciem
praktyki - o zorganizowanie praktyki wg zasad ustalanych na dany rok akademicki
przez Prorektora ds. Dydaktyki,

c) aktywne uczestniczenie w praktyce zawodowej umozliwiajacej realizacje celdow
praktyki i programu praktyk,

d) przestrzeganie prawa obowigzujgcego w danej jednostce organizacyjnej oraz
wykonywanie polecen,

e) zgtoszenie sie do wtasciwego opiekuna praktyk, celem uzyskania zaliczenia praktyki
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od daty zakoriczenia odbywania praktyki.

2. Niewypetnienie powyzszego obowigzku moze stanowié przestanke niezaliczenia praktyki
przez opiekuna.

Rozdziat VIIl Postanowienia koricowe

§12

1. Niniejsza Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dziekana po pozytywnym
zaopiniowaniu przez Kolegium Dziekanskie.

2. Instrukcja obowigzuje studentéw, ktdrzy rozpoczng praktyke zawodowa w roku
akademickim 2021/2022.



