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Program studenckich praktyk zawodowych dla kierunku Administracja
Nabor 2023/2024
Studia stacjonarne
Specjalnos¢: administracja samorzadowo-skarbowa

I. Cele studenckiej praktyki zawodowej
Celem studenckiej praktyki zawodowej jest wprowadzenie do praktycznego wykonywania zawodu, ksztatcenie
umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej w toku studiow w praktyce, zdobywanie doswiadczenia

W samodzielnym 1 zespolowym wykonywaniu obowigzkow zawodowych, poznanie organizacji pracy
odpowiadajacej wspotczesnym tendencjom w administracji, ksztatcenie wysokiej kultury zawodowej.

11. Efekty uczenia si¢
UmiejetnoSci:

student prawidtlowo stosuje przepisy prawne wybranych gatezi prawa w celu rozwigzania konkretnych
watpliwosci i probleméw wytaniajacych si¢ na tle ich stosowania w ramach realizowanych praktyk (K_U04);
student posiada umiej¢tno$¢ wykorzystania zdobytej wiedzy teoretycznej i praktycznej nabytej w ramach praktyk
na potrzeby pracy w administracji publicznej oraz prowadzenia indywidualnej dziatalnoS$ci gospodarczej
(K_U05);

student posiada umiej¢tno$¢ wspotpracy z innymi osobami w ramach realizowanych praktyk przy realizacji
zadan typowych dla organow administracji publicznej (K_U12);

Kompetencje spoleczne:

student jest gotow do petnienia réznych rél zawodowych m.in. funkcji koordynatora, przewodniczacego,
sprawozdawcy, cztonka zespotu (K_K02);

student jest gotow wzbogaca¢ wiedz¢ i doskonali¢ kompetencje i umiejetnosci poprzez odbywanie stazy
i praktyk zawodowych (K_KO06);

student jest gotowy dziata¢ i mysle¢ w sposéb przedsiebiorczy oraz podejmowaé uzasadnione ekonomicznie
i zgodne z prawem decyzje (K_KOQ07);



I11. Praktyka realizowana w pomieszczeniach dydaktycznych PANS (open space) — symulacja warunkow

biurowych

Tresé

wymiar

Cze$¢ ogolna (wspdlna dla wszystkich specjalnosci)

1. Realizacja zadan:

1.1. Wykonywanie zadan ,,biurowych”, przygotowywanie typowych pism, umow, dokumentow
(decyzji administracyjnych, uchwat, wnioskdéw, postanowien, opinii, pism procesowych, sprawozdan,

protokolow etc.)

1.2. Przygotowywanie wnioskow w sprawie realizacji projektow

1.3. Archiwizacja dokumentéw

1.4. Standardy obstugi klientow urzedu

1.5. Obstuga urzadzen biurowych

1.6. Udziat w zebraniach zespotu

1.7. Wcielanie si¢ w rozne role

2. Praktycy zapraszani do realizacji praktyk:

2.1. Pracownicy urzedow gmin i miast, starostw powiatowych, urzedéw marszatkowskich
2.2. Pracownicy urzgdoéw wojewodzkich

2.3. Pracownicy urzedow skarbowych

2.4. Pracownicy ZUS i KRUS

2.5. Pracownicy RIO i SKO

2.6. Radcy prawni, s¢dziowie, adwokaci, doradcy podatkowi, policjanci
2.7. Inni — pod warunkiem zgodnosci ze specjalnoscia

3. Kwestie organizacyjne:

3.1. Liczebno$¢ grupy studentow — okoto 10 osob

3.2. Zaliczenie na podstawie wykonywanych zadan pod wzgledem terminowym i merytorycznym

25 godz.
(sem. 111) +
25 godz.
(sem. V) =
50 godz.

IV. Program praktyki zawodowej tradycyjnej (realizowany u praktykodawcow w warunkach rzeczywistych)

Tresé wymiar

Cze$¢ ogolna (wspdlna dla wszystkich specjalnosci)
1. Informacja ogélna o podmiocie:
1.1. Historia i profil dziatalno$ci podmiotu
1.2. Informacje o formie prawnej podmiotu
1.3. Branza, sektor w ktorym funkcjonuje podmiot
1.4. Cele dzialalno$ci podmiotu 25 godz. (11
1.5. Struktura organizacyjna podmiotu: statut i regulamin organizacyjny sem) + 25
1.5.1. Funkcje komorek podmiotu

. . . . , . godz. (IV
1.5.2. Wzajemne powigzania pomi¢dzy komorkami sem.)
2. Przepisy wewnetrzne regulujace funkcjonowanie podmiotu: - 50 godz.

2.1. Regulamin pracy podmiotu

2.2. Regulamin wynagradzania

2.3. Przepisy dotyczace zachowania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych
2.4. Przepisy BHP i przeciwpozarowe

2.5. Normy i certyfikaty posiadane przez podmiot

2.6. Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw w podmiocie




Cze$¢ szczegoltowa zwigzana z dang specjalnos$cia

Zalecane instytucje: urzedy gmin, urzgdy miast, starostwa powiatowe, urzedy marszatkowskie,
stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadowe zaktady budzetowe, samorzadowe
jednostki budzetowe, spotki samorzadowe realizujace zadania w zakresie gospodarki komunalne;,
straz miejska, jednostki organizacyjne Policji i Strazy Pozarnej, sady, urzedy pracy, zarzady drog
miejskich, miejskie i gminne os$rodki pomocy spotecznej, regionalny osrodek polityki spotecznej,
administracja szkot i przedszkoli, samorzadowe instytucje kultury (np. muzea, teatry, filharmonie),
gminne, powiatowe i wojewddzkie biblioteki, samorzadowe poradnie rodzinne, gminne i miejskie
osrodki sportu i rekreacji, urzgdy skarbowe, urzedy celno-skarbowe, izby administracji skarbowej,
ministerstwo finansow, referaty i wydzialy gmin (miast) odpowiedzialne za pobor podatkow i optat
lokalnych, biura doradztwa podatkowego, jednostki organizacyjne przedsiebiorstw prywatnych
odpowiedzialne za sprawy podatkowe.

Przykladowe zadania realizowane podczas praktyk:

1. Poznanie zakresu kompetencji instytucji, w ktorej realizowana jest praktyka, zakresu
przypisanych zadan publicznych oraz form ich realizacji.

2. Praktyczne zastosowanie przepisow bedacych podstawa czynnoSci realizowanych przez
instytucje: ustaw, rozporzadzen, statutu, uchwat, regulaminow, zarzadzen, kodeksoéw etycznych,
tzw. zbioréw dobrych praktyk itp.

3. Analiza wybranych akt postgpowan administracyjnych prowadzonych w danej jednostce;
gromadzenie informacji niezb¢dnych do prowadzenia postgpowan administracyjnych.

4. Przygotowywanie projektoéw pism i rozstrzygnie¢ w ramach postepowan administracyjnych,
podatkowych, wewnetrznych oraz innych prowadzonych przez jednostke, w ktorej realizowana
jest praktyka.

5. Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji, protokoldow, wnioskoéw, opinii,

notatek, informacji i sprawozdan.

Zapoznanie si¢ z prawnymi aspektami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
Uczestnictwo w rozprawie administracyjnej.

Udzial, w charakterze obserwatora, w sesji organu stanowiacego JST.

Przygotowanie zebrania, narady, konferencji; sporzagdzanie harmonograméw pracy.

© o N

10. Poznanie zasad obiegu dokumentéow w jednostce, prowadzenia korespondencji wewngtrznej
i zewnetrznej (instrukcja kancelaryjna).

11. Zapoznanie si¢ z zasadami archiwizacji dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami (jak
dtugo nalezy przechowywacé poszczegolne kategorie akt itp.).

12. Zapoznanie si¢ z planem finansowym jednostki organizacyjnej na dany rok, rocznym planem
zamowien publicznych.

13. Poznanie szczegdlowych czynnosci podejmowanych przez instytucje odpowiedzialng za
realizacj¢ okreslonych zadan publicznych.

14. Zapoznanie si¢ ze specyfika statusu pracownika samorzadowego (korpusu stuzby cywilnej) —
organizacja pracy, stanowiskami, obowigzkami 1 uprawnieniami, odpowiedzialno$cig
dyscyplinarna.

15. Poznanie zasad podejmowania decyzji, sporzadzania i przechowywania dokumentéw, zasad
ochrony danych osobowych i innych informacji prawnie chronionych.

16. Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia podmiotowego Biuletynu Informacji Publicznej oraz
udzielaniem odpowiedzi na zapytania kierowane do organu w trybie ustawy o dostgpie do
informacji publicznej.

17. Zapoznanie si¢ z narz¢dziami informatycznymi wspierajacymi prace w danej jednostce
(specyficzne  oprogramowanie  dedykowane); wprowadzanie danych do systemu
teleinformatycznego danej jednostki.

18. Zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania audytu i kontroli wewngtrznej.

430 godz. (Il
sem.) + 430
godz. (IV
sem.) = 860
godz.




19. Podjecie przez studenta samodzielnego wykonania zadania typowego realizowanego przez
komorke organizacyjng jednostki, w ktorej realizowana jest praktyka.

20. Bezposredni kontakt z interesantem — przyjecie podania, udzielenie informacji o stanie
prowadzonego postgpowania itp. zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego.

21. Rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow w $wietle obowigzujagcego prawa wraz ze
sporzadzeniem projektu odpowiedzi na dane pismo.

22. Zapoznanie si¢ z procedurg przekazywania skarg do wojewodzkiego sadu administracyjnego
W zwigzku z dzialaniem lub bezczynnos$cig organu (wnoszonych do WSA za posrednictwem
tegoz organu).

V. Forma zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej

Przebieg praktyk w podmiotach zewngtrznych jest dokumentowany w postaci konspektow/notatek w Dzienniku
praktyk oraz ,,Opinii o praktyce zawodowej odbytej przez studenta/stuchacza Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych we Wloctawku” (dokumenty do pobrania ze strony internetowej Uczelni w zaktadce ,,Praktyki
zawodowe”), potwierdzonych przez zaktad pracy/instytucje, w ktorym bedzie odbywala si¢ studencka praktyka
zawodowa. Opiekun studenckiej praktyki zawodowej w wybranym zakltadzie pracy/instytucji wystawia opini¢
0 przebiegu praktyki zawodowej, ze zwroceniem szczegdlnej uwagi na predyspozycje zawodowe studenta
i Umiejetno$¢ wykorzystania zdobytej wiedzy w praktyce. Przebieg praktyk realizowanych w pomieszczeniach
dydaktycznych PANS symulujacych warunki biurowe (open space) dokumentowany jest w formie notatek
w dzienniku praktyk oraz list obecnosci. Nauczyciel akademicki bgdacy opiekunem studenckich praktyk
zawodowych w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych we Wloctawku, po zakonczeniu praktyki
w wyznaczonym terminie, dokonuje oceny dokumentéw przedtozonych przez studenta (dziennik praktyk, opinia
sporzadzona przez zakladowego opiekuna praktyki) oraz weryfikuje osiggnigte efekty uczenia sig, stosujac cO
najmniej jedng z form przewidzianych w zataczniku nr 10 do Regulaminu praktyk zawodowych, zajec¢ praktycznych
i stazy w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych we Wtoctawku. Praktyka zawodowa podlega zaliczeniu bez
oceny. Student posiadajacy adekwatne do§wiadczenie zawodowe moze ubiegacC si¢ o zaliczenie na poczet praktyki
zawodowej czynno$ci wykonywanych przez niego w zwiazku ze §wiadczona praca. Szczegotowe zasady i tryb
postepowania w takich przypadkach okresla §11 Regulaminu praktyk zawodowych, zajg¢ praktycznych i stazy w
PANS we Wtoctawku.

Program studenckich praktyk zawodowych dla kierunku Administracja
Nabor 2023/2024
Studia stacjonarne
Specjalno$é: administracja gospodarcza

I. Cele studenckiej praktyki zawodowej

Celem studenckiej praktyki zawodowe;j jest przygotowanie i wprowadzenie do praktycznego wykonywania zawodu,
ksztatcenie umiejetnosci stosowania zdobytej w toku studiow wiedzy teoretycznej w praktyce, zdobywanie
doswiadczenia w samodzielnym i zespotowym wykonywaniu obowigzkow zawodowych, poznanie organizacji pracy
odpowiadajacej wspotczesnym tendencjom w administracji, ksztatcenie wysokiej kultury zawodowe;.

I1. Efekty uczenia si¢

UmiejetnoSci:

e student prawidtowo stosuje przepisy prawne wybranych galezi prawa w celu rozwigzania konkretnych
watpliwosci i probleméw wylaniajgcych sie na tle ich stosowania w ramach realizowanych praktyk (K_U04);




student posiada umiejetno$¢ wykorzystania zdobytej wiedzy teoretycznej i praktycznej nabytej w ramach praktyk
na potrzeby pracy w administracji publicznej oraz prowadzenia indywidualnej dzialalnosci gospodarczej
(K_U05);

student posiada umiej¢tno$¢ wspolpracy z innymi osobami w ramach realizowanych praktyk przy realizacji
zadan typowych dla organow administracji publicznej (K_U12);

Kompetencje spoleczne:

student jest gotow do pelnienia réznych rol zawodowych m.in. funkcji koordynatora, przewodniczacego,
sprawozdawcy, cztonka zespotu (K_K02);

student jest gotow wzbogaca¢ wiedz¢ i doskonali¢ kompetencje i umieje¢tnosci poprzez odbywanie stazy
i praktyk zawodowych (K_KO06);

student jest gotowy dziata¢ i mys$le¢ w sposdb przedsicbiorczy oraz podejmowaé uzasadnione ekonomicznie
i zgodne z prawem decyzje (K_KOQ7);

III. Praktyka realizowana w pomieszczeniach dydaktycznych PANS (open space) - symulacja warunkow
biurowych

Tres¢ Wymiar

Cze$¢ ogolna (wspdlna dla wszystkich specjalnosci)

1. Realizacja zadan:

1.1. Wykonywanie zadan ,,biurowych”, przygotowywanie projektow typowych pism, umow,
dokumentow (decyzji administracyjnych, uchwal, wnioskow, postanowien, opinii, pism
procesowych, sprawozdan, protokotow, etc.);

1.2. Przygotowywanie wnioskow w sprawie realizacji projektow;

1.3. Archiwizacja dokumentow oraz zasady ich przechowywania;

1.4. Standardy i zasady obstugi klientow urzedu;

1.5. Obstuga urzadzen biurowych oraz organizacja pracy sekretariatu,

1.6. Udziat w zebraniach zespotu;

1.7. Wcielanie si¢ w rézne role zawodowe i realizowanie zadan mieszczacych si¢ w zakresie
uprawnien poszczegdlnych podmiotow.

25 godz.
2. Praktycy zapraszani do realizacji praktyk: (semg(I)IIZ) 4
2.1. pracownicy urzedéw gmin (miast) zatrudnieni w wydziatach dziatalno$ci gospodarczej; 95 ) odz
2.2. Sedziowie orzekajacy w sprawach gospodarczych, policjanci i prokuratorzy zajmujacy si¢ (semg V) -
zwalczaniem przestgpczosci gospodarczej; 50 g.o dz.

2.4. Adwokaci, radcy prawni specjalizujacy si¢ w sprawach gospodarczych

2.5. Pracownicy podmiotoéw zajmujacych si¢ ochrona konkurencji i konsumentow (np. Panstwowej
Inspekcji  Handlowej, Inspekcji  Handlowej Jakosci Artykutléw  Rolno-Spozywczych);
miejski/powiatowy rzecznik ochrony praw konsumenta;

2.6. Pracownicy spotek komunalnych, spotek Skarbu Panstwa, przedsigbiorstw prywatnych
odpowiedzialni za pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na rozwoj prowadzonej dziatalnosci,
sprawy podatkowe, obstuge prawng podmiotu itp.

2.6. Inne osoby — pod warunkiem zgodnosci ze specjalnoscia.

3. Kwestie organizacyjne:

3.1. Liczebno$¢ grupy studentow — okoto 10 0sob;

3.2. Zaliczenie praktyki na podstawie wykonywanych zadan pod wzgledem terminowym i
merytorycznym,




IV. Program praktyki zawodowej (realizowany u praktykodawcow w warunkach rzeczywistych)

Tres¢ Wymiar
Czes$¢ ogolna (wspdlna dla wszystkich specjalnoSci)
1. Informacja ogdlna o podmiocie:
1.1. Historia i profil dziatalno$ci podmiotu;
1.2. Informacje o formie prawnej podmiotu i jego strukturze organizacyjnej;
1.3. Branza, sektor, w ktorym funkcjonuje podmiot oraz uwarunkowania prawne;
1.4. Cele i zasady dziatania podmiotu; 25 godz.
1.5. Struktura organizacyjna podmiotu: statut i regulamin organizacyjny; (I sem.) +
1.5.1. Funkcje komorek podmiotu;
. . . . . . . 25 godz.
1.5.2. Wzajemne relacje i powigzania pomiedzy komorkami; (IV sem.)
2. Przepisy wewnetrzne regulujace funkcjonowanie podmiotu: — 50 godz.
2.1. Regulamin pracy podmiotu;
2.2. Regulamin wynagradzania i premiowania;
2.3. Przepisy dotyczace zachowania i ochrony tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych;
2.4. Przepisy BHP i przeciwpozarowe;
2.5. Normy i certyfikaty posiadane przez podmiot;
2.6. Zasady obiegu, przechowywania i archiwizacji dokumentéw w podmiocie.
Czesé szczegolowa zwiagzana z dana specjalno$cia
Zalecane instytucje: wydziaty dziatalno$ci gospodarczej urzgdow gmin (miast), wydziaty urzedow
marszatkowskich zajmujace si¢ obsluga funduszy europejskich dla przedsiebiorcow, instytucje
powotane w celu ochrony konkurencji i konsumenta (Panstwowa Inspekcja Handlowa, Inspekcja
Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-Spozywczych itp.), biuro miejskiego (powiatowego) rzecznika
praw konsumentow, wydzialy gospodarcze sadow powszechnych (np. wydzial KRS), firmy
consultingowe zajmujace si¢ pozyskiwaniem zewnetrznych zrddel finansowania dziatalnosci
gospodarczej, kancelarie adwokackie/radcowskie/doradcow podatkowych specjalizujagce sie w
obstudze podmiotéw gospodarczych, komorki organizacyjne w spotkach Skarbu Panstwa, spotkach
komunalnych, przedsigbiorstwach prywatnych odpowiedzialne za obstuge prawng podmiotu, w tym
za sprawy podatkowe, inne instytucje i podmioty pod warunkiem zgodnosci ze specjalizacja. 430 godz.
(IT sem.) +
Przykladowe zadania realizowane podczas praktyk: 430 godz.
1. Poznanie zakresu kompetencji instytucji/jednostek organizacyjnych, w ktorej realizowana jest | (IVsem.) =
praktyka, uprawnien, zakresu przypisanych zadan publicznych oraz form i metod ich realizacji; | 860 godz.

2. Praktyczne zastosowanie przepisoOw stanowigcych podstawe dziatalno$ci okre$lonych
instytucji/jednostek organizacyjnych oraz realizowanych przez nig czynnosci: ustaw,
rozporzadzen, statutow, uchwat, regulaminow, zarzadzen, kodeksow etyki, tzw. zbiorow dobrych
praktyk, itp.;

3. Przygotowywanie projektow pism i rozstrzygnie¢ w ramach postgpowan administracyjnych,
podatkowych, wewngtrznych oraz innych postgpowan prowadzonych przez jednostke, w ktorej
realizowana jest praktyka;

4. Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji, protokoldow, wnioskow, opinii,
notatek, informacji oraz sprawozdan;




5. Przygotowywanie harmonogramu pracy;

6. Przygotowanie materialow niezbgdnych do wykonywania okreslonych, wskazanych zadan
nalezgcych do kompetencji pracownikow okreslonego podmiotu;

7. Poznanie szczegdtowych czynnosci podejmowanych przez instytucjg/jednostke organizacyjng
odpowiedzialng za realizacj¢ okre§lonych zadan publicznych badz na rzecz przedsigbiorcy;

8. Poznanie zasad obiegu dokumentow w okre$lonej instytucji/jednostce organizacyjnej,
korespondencji wewnetrznej oraz zewnetrznej (instrukcji kancelaryjnej);

9. Udzial w charakterze obserwatora w wybranych czynnosciach shuzbowych realizowanych przez
pracownikoéw okreslonej instytucji/jednostki organizacyjnej;

10.

11. Zapoznanie si¢ z zasadami przechowywania i archiwizacji dokumentdéw;

12. Zapoznanie si¢ z narzgdziami informatycznymi wspierajacymi prace w danej jednostce,
wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego;

13. Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia podmiotowego Biuletynu Informacji Publicznej oraz
udzielanie odpowiedzi na zapytanie kierowane do organu w trybie ustawy o dostgpie do
informacji publicznej;

14. Zapoznanie si¢ z zasadami przeprowadzenia audytu i kontroli wewnetrznej;

15. Zapoznanie si¢ ze specyfika statusu podmiotu, w ramach ktéorego odbywane sa praktyki,
stanowiskami, obowiazkami i uprawnieniami;

16. Poznanie zasad podejmowania decyzji, sporzadzania i przechowywania dokumentow, zasad
ochrony danych osobowych i innych informacji prawnie chronionych, tajemnicy zawodowe;j
oraz regulacji dotyczacych jej ochrony;

17. Bezposredni kontakt z interesantem i udzielenie mu niezbgdnych informacji zwiazanych z jego
sprawa

V. Forma zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej

Przebieg praktyk w podmiotach zewnetrznych jest udokumentowany w postaci konspektow/notatek w Dzienniku
praktyk oraz ,,Opinii o praktyce zawodowej odbytej przez studenta/stuchacza Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych we Wioctawku” (dokumenty do pobrania ze strony internetowej Uczelni w zaktadce ,,Praktyki
zawodowe”), potwierdzonych przez zaktad pracy/instytucje, w ktérym bedzie odbywala si¢ studencka praktyka
zawodowa. Opiekun studenckiej praktyki zawodowej w wybranym zaktadzie pracy/instytucji wystawia opini¢
0 przebiegu praktyki zawodowej, ze zwroceniem szczegdlnej uwagi na predyspozycje zawodowe studenta
i umiejetno$¢ wykorzystania zdobytej wiedzy w praktyce. Przebieg praktyk w realizowanych pomieszczeniach
dydaktycznych PANS symulujgcych warunki biurowe (open space) dokumentowany jest w formie notatek
w dzienniku praktyk oraz list obecnosci. Nauczyciel akademicki bedacy opiekunem studenckich praktyk
zawodowych w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych we Wtloctawku, po zakonczeniu praktyki
w wyznaczonym terminie, dokonuje oceny dokumentow przedtozonych przez studenta (dziennik praktyk, opinia
sporzadzona przez zakladowego opiekuna praktyki) oraz weryfikuje osiagnigte efekty uczenia si¢, stosujac CO
najmniej jedng z form przewidzianych w zatgczniku nr 10 do Regulaminu praktyk zawodowych, zaje¢ praktycznych
i stazy w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych we Wioctawku. Praktyka zawodowa podlega zaliczeniu bez
oceny. Student posiadajacy adekwatne doswiadczenie zawodowe moze ubiegac si¢ o zaliczenie na poczet praktyki
zawodowej czynnosci wykonywanych przez niego w zwiazku ze $wiadczong pracg. Szczegdlowe zasady i tryb
postepowania w takich przypadkach okresla §11 Regulaminu praktyk zawodowych, zaje¢ praktycznych i stazy w
PANS we Wloctawku.




