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WSTEP

Studenci Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsigbiorczosci w Bydgoszczy studiow
stacjonarnych 1 niestacjonarnych na kierunku administracja otrzymuja wyksztalcenie wyzsze
zawodowe zgodnie ze standardami 1 wszystkimi wymogami okreslonymi w rozporzadzeniu
MNiSW z dnia 12 lipca 2007 r. w sprawie standardow ksztalcenia dla poszczegdlnych
kierunkow oraz poziomdw, uzyskujac dyplom licencjata. Studia przygotowuja do pracy w
administracji, szczegdlnie samorzadowej i1 rzadowej. Zabiegamy o to, aby w dobrze
zorganizowanej administracji pracowaty osoby odpowiednio wykwalifikowane. Stad, oprocz
wiedzy teoretycznej, studenci maja obowiazek zaliczania praktyk zawodowych, wynikajacych
z planu i programu studiow.

Podstaw¢ prawna do uregulowania zasad odbywania praktyk w Wyzszej Szkole
Informatyki 1 Przedsigbiorczo$ci w Bydgoszczy stanowi ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku -
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164, poz. 1365), rozporzadzenie Ministra Nauki 1
Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 lipca 2006 r. w sprawie warunkow jakie musza spetniaé
jednostki organizacyjne uczelni, aby prowadzi¢ studia na okreslonym kierunku i poziomie
ksztalcenia (Dz. U. nr 144, poz. 1048), rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 12 lipca 2007 r. w sprawie standardow ksztalcenia dla poszczegdlnych
kierunkéw oraz pozioméw, Statut WSIP i Regulamin Studiow WSIP.

W oparciu o t¢ podstawe prawna opracowano program, uwzgledniajacy cele, zadania,
a takze miejsca odbywania praktyk. W przekonaniu wtadz uczelni, utatwi to odbycie praktyk,
a takze bedzie pomocne w przysztej pracy zawodowej absolwentow kierunku administracja

Wyzszej Szkoty Informatyki i Przedsigbiorczo$ci w Bydgoszczy.



Rozdziat 1
PRAKTYKI ZAWODOWE STUDENTOW
1. Celeizadania praktyk

Praktyki zawodowe sa waznym elementem ksztatcenia studentéw. Celem ich
jest zapoznanie studentow z charakterem pracy réznych jednostek, instytucji i1
urzedow administracji w wybranych specjalnos$ciach studiéw. Student, ktéry po raz
pierwszy styka si¢ z praca zawodowa, jest nie tylko jej uwaznym obserwatorem, ale
przede wszystkim, $wiadczy pracg w przydzielonym mu zakresie.
Praktyka pozwoli studentowi na:

- poznanie struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania urzedéw administracji
rzadowej 1 samorzadowej, instytucji 1 innych jednostek organizacyjnych;

- poréwnanie nabytej wiedzy podczas studiow z mozliwoscia jej praktycznego
zastosowania;

- poznanie wlasnych umiej¢tnosci pracy;

- mozliwo$¢ dokonania ocen, wnioskdw na temat poznanej pracy;

- umiejetne wykorzystanie praktyki zawodowej przy pisaniu pracy dyplomowe;j.

Ponadto student podczas praktyki zawodowej powinien zapoznac sig z:

- charakterem pracy w danej jednostce,

- struktura organizacyjna jednostki,

- specyfika jednostki,

- obowiazkami pracownikow jednostki,

- dokumentacja w zakresie podstawowym, a takze uczestniczy¢, w miar¢
mozliwosci, przy wykonywaniu obowiazkdéw przez pracownikow jednostki.

2. Miejsce praktyk

Praktyke zawodowa studenci kierunku administracja Wyzszej Szkoty
Informatyki 1 Przedsigbiorczosci w Bydgoszczy moga odbywa¢ w przyktadowo
wymienionych urzg¢dach, jednostkach organizacyjnych i zaktadach administracji:

- w urzedach administracji rzadowej szczebla wojewodzkiego, tj. w wojewddzkiej
administracji zespolonej i niezespolonej,

- w samorzadzie wojewddztwa, tj. w urzedzie marszatkowskim, w wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych i wojewodzkich osobach prawnych,

- w samorzadzie powiatowym, tj. w urzedach powiatowych, w jednostkach
organizacyjnych powiatu, w powiatowych urzgdach pracy, w jednostkach i zaktadach
budzetowych,

- w administracji rzadowej na szczeblu powiatu,

- w samorzadzie gminnym, tj., w urz¢edach miejskich, gminnych, w gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz w jednostkach i zaktadach budzetowych,

- w administracji wymiaru sprawiedliwosci, tj., w prokuraturach i sadownictwie,

- w podmiotach gospodarczych,

- w urzedach skarbowych, celnych, w bankach, w zaktadach ubezpieczen,

- w administracji spotdzielcze;j.



Przyktadowo wskazane urzedy, instytucje, jednostki organizacyjne, w ktérych moga
odbywac¢ si¢ praktyki zawodowe studentow kierunku administracja Wyzszej Szkoty
Informatyki i Przedsigbiorczo$ci w Bydgoszczy zawiera Zatacznik nr 1.

Program praktyk

Program praktyk zawodowych studentow jest zwiazany w sposéb szczegdlny z
administracja publiczna, tj. rzadowa 1 samorzadowa. W drugiej kolejnosci obejmuje
jednostki niebgdace administracja publiczna, a posiadajace wiasna administracje,
stosownie do swych zadan i charakteru pracy, np. przedsigbiorstwa, spoiki prawa
handlowego, zaklady, czy organizacje spoteczne. To zréznicowanie podmiotow
wymaga dostosowania tresci praktyk studenckich i podziatu na dwie grupy.

Pierwsza grupa to studenci odbywajacy praktyki w administracji publiczne;j.
Dla tej grupy zakres praktyk jest nast¢pujacy:
- zapoznanie si¢ ze statutem i regulaminem organizacyjnym,
- zapoznanie si¢ z funkcjonowaniem poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
- zapoznanie si¢ z instrukcja kancelaryjna,
- zapoznanie si¢ ze sposobem obstugi interesantéw 1 poznanie wyposazenia
technicznego,
- poznanie funkcjonowania stuzb finansowo- ksiggowych,
- zapoznanie si¢ z uchwatami organow gminy, powiatu i wojewoddztwa, w przypadku
praktyki w tych urzedach,
- zapoznanie si¢ w jednostkach organizacyjnych administracji publicznej i zaktadach
pracy z zakresem uprawnien i wykonywaniem zadanh w podporzadkowaniu do
jednostki nadrzednej lub wiodacej (szkolnictwo).

Dla drugiej grupy, spoza administracji publicznej, zakres praktyk zawodowych
jest nastgpujacy:
- zapoznanie si¢ ze struktura organizacyjna i zasadami funkcjonowania jednostki,
zaktadu pracy, w ktorej student odbywa praktyke,
- zapoznanie si¢ ze specyfika jednostki, zaktadu pracy,
- zapoznanie si¢ z problematyka kancelaryjna,
- zapoznanie si¢ z realizacja zadan, obsluga interesantow 1 wyposazeniem
technicznym,
- poznanie stuzb finansowo- ksiggowych,
- zapoznanie si¢ z funkcjonowaniem instytucji skarg i wnioskow,
- uczestniczenie w czynnosciach administracyjno- biurowych,
- poznanie zagadnien dotyczacych innowacyjnosci i przedsigbiorczosci w zaktadzie

pracy.



1.

Rozdziat 11

ORGANIZACJA PRAKTYK

Obowiazki Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsi¢gbiorczosci w Bydgoszczy

WSIP umozliwia studentowi odbycie praktyki zawodowej zgodnie z
programem studiow. Praktyka odbywa si¢ przede wszystkim w urze¢dach
administracji rzadowej i samorzadowej oraz w innych wytypowanych zaktadach
pracy.

Prorektor, Pelnomocnik Rektora ds. kierunku studiéow (dziekan), Pelnomocnik
prorektora ds. praktyk studenckich moze:

- zaliczy¢ studentowi praktyke na podstawie wpisow w Dzienniku praktyk
(Zatacznik nr 3) poswiadczonych przez zaktad pracy,

- uzna¢ za odbycie praktyki udziat studenta w pracach badawczych (kota
naukowego), w pracach obozu naukowego lub dydaktycznego, stanowiacego
integralng czes¢ ksztalcenia,

- zwolni¢ studenta z odbywania praktyki, zaliczajac na poczet praktyki §wiadczona
przez studenta pracg zawodowa, takze w ramach stazu, zrealizowana w okresie nie
krotszym niz czas praktyki okre§lony w standardach ksztalcenia, jezeli student
udokumentuje doswiadczenie zawodowe lub prowadzenie dziatalnosci, ktora odpowiada
programowi praktyki na podstawie Potwierdzenia realizacji zakresu tematycznego
praktyk zawodowych (Zatacznik nr 4)

- nie zaliczy¢ praktyki, jezeli student nie speinit ustalonych warunkéw jej
odbywania.

Student, ktoremu nie zaliczono praktyki, zobowiazany jest odby¢ ja w terminie
wskazanym przez wiladze uczelni. Ostateczne zaliczenie praktyki musi nastapié
przed dopuszczeniem do (7 dni przed) egzaminu dyplomowego.

Czas trwania praktyki zawodowej studenta wynosi 3 tygodnie lub 120 godzin.

Za prawidlowa organizacj¢ praktyki i1 zaliczenie praktyki przez studenta Wyzszej
Szkoty Informatyki i Przedsigbiorczosci w Bydgoszczy odpowiedzialny jest
Pelnomocnik prorektora ds. praktyk studenckich.

Obowiagzki studentow

Kazdy student winien zapozna¢ si¢ z zasadami i trybem zaliczenia praktyk
zawodowych wynikajacych z planu studiow Wyzszej Szkoty Informatyki i Nauk
Spoteczno- Prawnych w Bydgoszczy.

Najpdzniej pod koniec I semestru studiow (z wyjatkiem postanowien rozdz. I1
pkt 3), najpdzniej do konca czerwca, student powinien zglosi¢ si¢ do
Pelnomocnika prorektora ds. praktyk studenckich i ustali¢ miejsce oraz czas
odbywania praktyki zawodowej lub mozliwo$¢ zwolnienia z odbywania praktyki
na rzecz $wiadczonej pracy zawodowej, takze w ramach stazu.



Na uzasadniony wniosek studenta, prorektor (dziekan) lub Pelnomocnik
prorektora ds. praktyk studenckich moze ustali¢ inny termin odbywania praktyki.

Miejsce 1 czas praktyki Petnomocnik prorektora ds. praktyk studenckich
ewidencjonuje na formularzu druku stanowiacy Zatacznik nr 2.

Student przed pdjsciem na praktyke pobiera z biura prorektora (dziekanatu)
Dziennik praktyk.

Student podczas odbywania praktyki w danym =zaktadzie pracy podlega
wyznaczonemu przez zaklad pracy opiekunowi, z ktorym uzgadnia sposob
realizacji obowiazujacego programu 1 udokumentowania prowadzonych
CZynnosci.

Podczas odbywania praktyki, student godnie reprezentuje Uczelnig, stosownie
do $lubowania zlozonego podczas immatrykulacji.

. Indywidualna organizacja praktyk

W zwiazku z tym, ze cze$¢ studentow I i II roku studidw w przerwie
wakacyjnej wyjezdza za granic¢ w celach zarobkowych dla uzyskania srodkow do
dalszego ksztalcenia, w oparciu o § 1 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 lipca 2006 r., dopuszcza si¢ mozliwos¢
samodzielnego organizowania praktyk przez studentéw w okresie catych studiow.
W tym celu nalezy:

- zgtosi¢ na pisSmie prorektorowi (dziekanowi) lub Pelnomocnikowi prorektora ds.
praktyk studenckich propozycje samodzielnego zorganizowania praktyki
zawodowej w wybranej jednostce 1 uzyskac aprobate,

- pobra¢ z biura prorektora (dziekanatu) skierowanie na praktyke zawodowa i
Dziennik praktyk,

- w Dzienniku praktyk nalezy sukcesywnie przez caty rok akademicki wpisywac
czynno$ci wynikajace z programu praktyk w wymiarze dniowym lub
godzinowym, w sumie 120 godzin lub 3 tygodnie,

- czas trwania praktyki i jej przebieg kontroluje Pelnomocnik prorektora ds.
praktyk studenckich.



Rozdzial 111

REALIZACJA PRAKTYKI

1. Terminy zaliczen

Praktyki zawodowe studentéw powinny by¢ odbywane w przerwie
wakacyjnej (lipiec, sierpien, wrzesien) po I lub/i II roku studiow.

Wpis do indeksu zaliczonej praktyki zawodowej nalezy uzyskac
najpézniej do 30 wrzesnia (nie dotyczy to studentdow z naboru
miedzysemestralnego).

Jezeli z r6znych, uzasadnionych powodow student nie zaliczyt praktyki
w terminie, to zaliczenie musi nastapic¢ najpézniej przed dopuszczeniem do
(7 dni przed) egzaminu dyplomowego.

2. Sposéb udokumentowania zaliczen

Podstawa =zaliczenia praktyki zawodowej jest Dziennik praktyk.
Odstepstwo od tej zasady winno by¢ podyktowane szczeg6lna sytuacja, np.
przy zaliczeniu studentowi dotychczasowej pracy zawodowej lub stazu. W tych
przypadkach podstawa do zaliczenia jest Potwierdzenie realizacji zakresu
tematycznego praktyk zawodowych.

W Dzienniku praktyk student wpisuje w odpowiednich rubrykach czas,
tematyke programu i wyszczegdlnienie zajec, podzielone na 3 tygodnie lub 120
godzin.

Po zakonczeniu praktyki, opiekun ze strony zakladu pracy (lub
kierownik) potwierdza czas i zakres programu swoim podpisem, podajac
stanowisko stuzbowe i stawiajac pieczatke zaktadu pracy.

Nalezy réwniez pamigtaé, aby opiekun praktyki wypetnit strong dotyczaca jego
uwag 1 opinii o odbytej praktyce i studencie. Student wpisuje takze w
Dzienniku praktyk (w przeznaczonym na to miejscu) swe uwagi i spostrzezenia
o odbytej praktyce. Czas odbytej praktyki i nazwe¢ jednostki student wpisuje do
indeksu na przewidzianej do tego stronie i przedstawia Pelnomocnikowi
prorektora ds. praktyk studenckich do wpisania i zaliczenia.

Zaliczenie praktyki Pelnomocnik réwniez zamieszcza w Dzienniku praktyk.

Po dokonaniu tych czynno$ci oraz po uzyskaniu wpisow wszystkich
zaliczen 1 egzaminOw za semestr, student zdaje indeks i Dziennik praktyk do
biura prorektora (dziekanatu).

Rektor WSIP
Prof. zw. dr hab. inz. Jan Mikotajczak



Zalacznik nr 1

Wykaz urzedow, instytucji, jednostek organizacyjnych i zaktadéw pracy, w ktérych moga
odbywac sig praktyki studenckie.

1.

Administracja rzadowa w wojewodztwie:

- urzedy wojewodzkie,

- administracja zespolona z urzgdem wojewody, min., stuzby, inspekcje, policja,
kuratoria o$wiaty,

- administracja niezespolona, min. sztaby wojskowe, komendy uzupeinien, izby
skarbowe, urzedy skarbowe, urzedy kontroli skarbowej, okregowe urzedy miar,
urzedy celne, urzedy statystyczne, inspekcja sanitarna.

Samorzad wojewddztwa:

- urzedy marszatkowskie,

- wojewodzkie urzedy pracy,

- jednostki stuzby zdrowia, szpitale, pogotowia ratunkowe,
- szkoty 1 placowki o§wiatowe,

- samorzadowe kolegia odwotawcze.

Szczebel powiatowy, gminny i pozostaly:

- starostwa powiatowe, urzedy gminne, urzedy miejskie,
- zaktady karne,

- policja,

- zaktady ubezpieczen spotecznych,

- zaklady weterynarii,

- jednostki ratowniczo- gasnicze strazy pozarnej,

- placowki shuzby zdrowia,

- szkoly, gimnazja publiczne,

- powiatowe inspektoraty weterynarii,

- prokuratury rejonowe,

- sady rejonowe, kancelarie adwokackie,

- urzedy skarbowe,

- banki,

- biura podrdzy, projektow,

- powiatowe inspektoraty nadzoru budowlanego,

- o$rodki doradztwa rolniczego,

- przedsigbiorstwa energetyki cieplnej,

- zaklady energetyczne,

- zaklady gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

- gminne zespoty ekonomiczno- administracyjne, miejskie
- osrodki pomocy spotecznej,

- spotdzielnie mieszkaniowe,

- firmy i towarzystwa ubezpieczeniowe

- podmioty dziatalno$ci gospodarczej- osoby prawne i fizyczne.



Zalacznik nr 2

Ewidencja studenckich praktyk zawodowych

Lp.

Nazwisko 1 imig
studenta

Nr indeksu

Miejsce
odbywania
praktyki

Czas

praktyki

UWAGI

Nazwa organu
administracji,
jednostki
organizacyjnej,
innej jednostki
spoza
administracji

od

do
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Zalacznik nr 4

Potwierdzenie realizacji zakresu tematycznego praktyk zawodowych

Niniejszym potwierdzam, ze Pan/Pani .................ooooiiiiiiiiiiiiiii i,
- student/ka Wyzszej Szkoty Informatyki i Przedsigbiorczosci w Bydgoszczy
zrealizowal/la nastepujacy zakres tematyczny praktyk zawodowych:

administracja publiczna:
- zapoznanie si¢ ze statutem i regulaminem organizacyjnym,
- zapoznanie si¢ z funkcjonowaniem poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
- zapoznanie si¢ z instrukcja kancelaryjna,
-zapoznanie si¢ ze sposobem obstugi interesantdw 1 poznanie wyposazenia
technicznego,
- poznanie funkcjonowania stuzb finansowo- ksiggowych,
- zapoznanie si¢ z uchwatami organéw gminy, powiatu i wojewodztwa, w przypadku
praktyki w tych urzedach,
- zapoznanie si¢ w jednostkach organizacyjnych administracji publicznej i zaktadach
pracy z zakresem uprawnien i wykonywaniem zadan w podporzadkowaniu do
jednostki nadrzednej lub wiodacej (szkolnictwo);

poza administracja publiczna:
- zapoznanie si¢ ze struktura organizacyjna i zasadami funkcjonowania jednostki,
zaktadu pracy, w ktorej student odbywa staz,
- zapoznanie si¢ ze specyfika jednostki, zaktadu pracy,
- zapoznanie si¢ z problematyka kancelaryjna,
- zapoznanie si¢ z realizacja zadan, obsluga interesantéw 1 wyposazeniem
technicznym,
- poznanie stuzb finansowo- ksiggowych,
- zapoznanie si¢ z funkcjonowaniem instytucji skarg i wnioskow,
- uczestniczenie w czynnosciach administracyjno-biurowych,
- poznanie zagadnien dotyczacych innowacyjnosci i przedsigbiorczosci w zaktadzie

pracy.

Pieczg¢ zaktadu pracy Podpis i pieczg¢ Kierownika nadzorujacego, data
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