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§1.

Podstawa prawna

Podstawg prawng Regulaminu praktyk zawodowych na kierunku administracja
sg3: Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1668); Statut Uniwersytetu Kaliskiego z dnia 22 lutego 2024 r.
i Regulamin Studiéw obowiazujacy w Uniwersytecie Kaliskim im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego wprowadzony Uchwatg Senatu Akademii Kaliskiej
Nr 0012.66.V1.2021 z dnia 29 kwietnia 2021 r. ze zmianami oraz Program i Plan

studiéw na kierunku Administracja.

§2.

Postanowienia ogdlne

Praktyki zawodowe stanowig integralng cze$¢ programu studiéw, w tym planu
studiéw, ktérych celem jest poszerzenie zdobytej wiedzy i ksztattowanie

umiejetnosci niezbednych w pracy zawodowej.
Praktyki zawodowe podlegajg obowigzkowemu zaliczeniu.

Godziny realizacji praktyk rozliczane sg wedtug godzin dydaktycznych, czyli
1 godzina praktyk trwa 45 minut.

Praktyki zawodowe realizowane sg w sumarycznym wymiarze minimum
6 miesiecy, zgodnie z harmonogramem obejmujgcym poszczegdlne semestry.

Tydzien praktyk oznacza 5 dni roboczych.

Praktyki zawodowe na kierunku Administracja wynosza tacznie 960 godzin
i realizowane s zgodnie z harmonogramem realizacji programu studiéw.
Rozpoczynajg sie po ukonczeniu 1 semestru studidow i odbywajg sie wedtug

ponizszego schematu:

Il semestr studiow - 2 miesiace, 12 pkt ECTS,
[l semestr studiéw - 1 miesiac, 6 pkt ECTS,
IV semestr studiéw - 2 miesigce, 13 pkt ECTS,

V semestr studiow - 1 miesiac, 7 pkt ECTS.



Uczelnia zapewnia studentom miejsce odbywania praktyk zawodowych. Student

moze dokonac wyboru miejsca praktyki z Uczelnianej bazy miejsc praktyk.

Praktyki zawodowe moga odbywac sie w podmiocie sektora publicznego lub
prywatnego, wykazujagcym w swym profilu dziatalno$¢ zawodowa bezposrednio
zwigzang z kierunkiem Administracja oraz umozliwiajacym osiggniecie
wszystkich zaktadanych dla praktyk zawodowych efektéw uczenia sie.

Studenci moga odbywac praktyki m.in. w:

organach administraciji,

sagdach administracyjnych,

sgdach powszechnych,

innych instytucjach (np. stowarzyszeniach),
podmiotach prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

Uczelnia weryfikuje miejsca praktyk wedtug przyjetych kryteriéow, do ktérych

naleza:
mozliwos$¢ osiaggniecia zaktadanych efektéw uczenia sie dla kierunku,

zakres dziatalnosci odpowiadajagcy potrzebom ksztatcenia na kierunku

Administracja,

funkcje i cele Podmiotu, w ktérym bedg realizowane praktyki sg zgodne

z kierunkiem Administracja,
struktura organizacyjna Podmiotu umozliwia osigganie efektow uczenia sie,
zapewnienie przez Podmiot odpowiednio wykwalifikowanej kadry,

infrastruktura Podmiotu umozliwia osigganie efektéw uczenia sie i jest zgodna
z aktualnie wykorzystywang w dziatalnosci zawodowej zwigzanej z kierunkiem

Administracja,

zapewnienie Opiekunowi praktyk z ramienia Uczelni udziatu w biezacej ocenie

pracy studenta.

Kryteria weryfikacji uwzgledniajg réwniez pozycje Podmiotu na rynku pracy oraz

jego wiarygodnosc.

9.

Uczelnia sukcesywnie uzupetnia Uczelniang baze miejsc praktyk zawodowych

i sporzadza wykaz podmiotow udostepniany studentom.



10. Studenci moga poszukiwacé miejsca na praktyke samodzielnie, pod warunkiem
jego zaakceptowania przez Dziekana Wydziatu na podstawie przyjetych przez
Uczelnie kryteriéw.

11. Nad studentami realizujagcymi praktyki zawodowe opieke sprawuija:

e z ramienia Uczelni - Opiekun praktyk wyznaczony przez Dziekana Wydziatu

Nauk Spotecznych,

e zramienia Podmiotu, w ktérym odbywana jest praktyka - Zaktadowy opiekun

praktyk

e pracownik wskazany przez Podmiot, posiadajacy kwalifikacje zapewniajace

realizacje przez studenta zaktadanych efektéw uczenia sie.
12.7Z tytutu odbywania praktyk zawodowych student nie otrzymuje wynagrodzenia.

13.Podstawg realizacji praktyk jest porozumienie zawarte pomiedzy Uczelnig
a Podmiotem przyjmujagcym studenta na praktyke. Porozumienie stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

14.Student odbywa praktyke na podstawie skierowania wydanego przez Uczelnie,
ktére otrzymuje po ztozeniu petnej wymaganej dokumentacji, ktérg stanowia

zatacznikinr 2, 314 do Regulaminu.

15.Student moze zawrzeé¢ z Podmiotem, w ktérym bedzie odbywana praktyka
umowe o prace.

16.Praktyki zawodowe na kierunku Administracja moge mieé réwniez forme stazu
zawodowego realizowanego w Podmiocie na podstawie umowy z Uczelnia.

Czas trwania stazu musi by¢ nie mniejszy niz wymiar praktyk zawodowych.

17.Wobec studentéw odbywajacych praktyki zawodowe w Podmiocie stosuje sie

przepisy Kodeksu pracy oraz inne wewnetrzne regulaminy.
18. Praktyki zawodowe mogg by¢ realizowane w kraju i za granica.

19.Praktyki zagraniczne w ramach Programu Erasmus+ realizowane sg zgodnie

z zasadami Programu.



§3.
Cele praktyki

Celem praktyki zawodowej studentéw jest nabycie umiejetnosci
uzupetniajacych, a takze utrwalajacych i pogtebiajagcych wiedze uzyskang
w trakcie zaje¢ dydaktycznych w ramach programu studiéw. Realizacja praktyki
powinna umozliwi¢ potwierdzenie i rozwdj przygotowania zawodowego
studenta w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych zdobytych

w podczas procesu ksztatcenia oraz osiggania kierunkowych efektéw uczeniasie.
Do ogélnych celéw praktyk zawodowych zalicza sie:

przygotowanie do praktycznego wykonywania zawodu,

poznanie zaktadéw pracy i roznych stanowisk zawodowych,

zdobywanie doswiadczen w samodzielnym i zespotowym wykonywaniu
obowigzkéw zawodowych,

poznawanie srodowiska zawodowego, radzenie sobie w rzeczywistych
sytuacjach zawodowych oraz rozwigzywanie realnych zadan zawodowych,
ksztattowanie wysokiej kultury zawodowe;j i organizacji pracy, odpowiadajacych
wspotczesnym tendencjom w gospodarce, administracji i nauce,

osigganie i weryfikowanie efektéw uczenia sie,

przestrzeganie zasad etyki zawodowe;.

§4.

Efekty uczeniasie

Kierunkowe efekty uczenia sie:

w zakresie WIEDZY student:

KWO05 - zna i rozumie w zaawansowanym stopniu ustréj, struktury
i funkcjonowanie panstwa oraz jego instytucji i innych jednostek;

KW06 - zna i rozumie w zaawansowanym stopniu relacje i sposéb
funkcjonowania instytucji publicznych w skali krajowej i na tle

miedzynarodowym, a takze zaleznosci miedzy ré6znymi systemami;
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K_WO07 - zna i rozumie w zaawansowanym stopniu relacje (wiezi) prawne
i polityczne a takze spoteczne miedzy instytucjamii organami panstwa;

K_WO08 - zna i rozumie w zaawansowanym stopniu prawa i obowiazki jednostek
wobec innych obywateli i organow panstwa;

K.WO09 - zna i rozumie w zaawansowanym stopniu metody i narzedzia
pozyskiwania, przetwarzania i wykorzystywania informacji o prawie
i funkcjonowaniu administracji;

KW10 - zna i rozumie w zaawansowanym stopniu metody tworzenia,
konstruowania oraz interpretowania tekstow prawnych;

K_W11 - zna i rozumie w zaawansowanym stopniu sposdéb funkcjonowania
w sferze administracji instytucji prawa materialnego oraz procesowego;

K_W12 - zna i rozumie w zaawansowanym stopniu interdyscyplinarng wiedze
o spoteczenstwie (w szczegdlnosci humanistyczng oraz etyczna) niezbedng dla
rozumienia funkcjonowania administracji;

K_W13 - zna i rozumie w zaawansowanym stopniu pojecia i zasady z zakresu
ochrony wtasnosci przemystowej, prawa autorskiego i ochrony wtasnosci
intelektualnej;

K_W15 - posiada pogtebiong wiedze o cztowieku jako podmiocie stosunkéw
publicznoprawnych i prywatnoprawnych, jego prawach i obowigzkach oraz

srodkach i zasadach ochrony statusu jednostki;

w zakresie UMIEJETNOSCI student:

K_UO3 - posiada pogtebiong umiejetno$¢ wykorzystania zdobytej wiedzy
teoretycznej z dziedziny nauk administracyjnych do analizowania konkretnych

proceséw i zjawisk spotecznych w administracji;

K_UO4 - potrafi analizowac i interpretowac teksty prawne i naukowe oraz
wykorzystywac orzecznictwo w celu rozwigzywania podstawowych problemow

bedacych przedmiotem analizy oraz do podjecia prawidtowej decyzji;

K_UO5 - potrafi zastosowac¢ podstawowe techniki, metody i narzedzia w celu
opracowania tekstow aktéw prawnych wtasciwych dla sfery funkcjonowania

administracji;



3)

K_UO6 - potrafi postugiwaé sie podstawowa wiedzg teoretyczng w celu
analizowania, interpretowania oraz projektowania strategii dziatan
w administracji, potrafi znalez¢ rozwigzania konkretnych probleméw
pojawiajacych sie w stosowaniu przepisow prawnych i prognozowac przebiegich
rozwigzywania oraz przewidywac skutki planowanych dziatan;

K_UO7 - posiada umiejetnos¢ prowadzenia debaty, potrafi samodzielnie
przygotowac prace pisemne oraz wystgpienia ustne i prezentacje multimedialne,
poswiecone konkretnemu zagadnieniu z zakresu nauk prawnych, nauk
o administracji, ekonomicznych, politycznych oraz innych dyscyplin naukowych
z wykorzystaniem ujec teoretycznych, a takze réznych zrédet;

K_UO08 - potrafi wykorzystac profesjonalne narzedzia i nowoczesne technologie
stuzace do pozyskiwania podstawowych informacji wtasciwych dla zakresu
czynnosci podejmowanych w administracji;

K_UQ9 - potrafi planowa¢ i organizowac prace indywidualng i zespotowa oraz

aktywnie wspétdziataé w grupie, przyjmujac w niej okreslone role;

w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH student:

K_KOS3 - jest gotowy do postugiwania sie wiedza i opiniami ekspertéw z zakresu
nauk o administracji oraz prawidtowego i samodzielnego identyfikowania
i rozwigzywania probleméw zwigzanych z wykonywaniem zawodu zgodnie

z zasadami prawa oraz etyki;

K_KO4 - jest gotowy do wypetniania zobowigzan spotecznych oraz

samodzielnego lub zespotowego przygotowywania projektéw spotecznych;

K_KO6 - jest gotowy do przedsiebiorczego i kreatywnego myslenia oraz dziatania

z wykorzystaniem wiedzy zdobytej w trakcie studidw;

K_KO7 - jest gotowy do odpowiedzialnego petnienia réznych rél zawodowych
w organach administracji z dochowaniem wszelkich standarddéw i zasad etyki

zawodowej oraz dbatosci o nie.



Szczegotowe efekty uczenia sie:
w zakresie WIEDZY student:
zna w zaawansowanym stopniu zakres dziatania Podmiotu,

posiada szeroka wiedze o przepisach i regulacjach obowigzujacych w Podmiocie
praktyki, w tym dotyczacych dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy,

zna szczegotowo funkcjonowanie komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

w Podmiocie oraz wykonywanie przez nie zadania,

posiada zaawansowang wiedze na temat zakresu obowigzkow oséb realizujgcych

zadania administracyjne,

dysponuje wiedzg teoretyczng w zakresie nauk prawnych umozliwiajaca
wykonywanie powierzonych zadan,

zna zasady prowadzenia dokumentacji w Podmiocie praktyki oraz reguty
postepowania z nig,

posiada wiedze na temat zachowania poufnosci, tajemnicy stuzbowej oraz
procedur pracy z aktami tajnymi,

rozumie sposéb wymiany informacji miedzy komdrkami organizacyjnymi

w ramach realizacji zadarn Podmiotu.

w zakresie UMIEJETNOSCI student:

potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze teoretyczng w zakresie administracji,
w celu wtasciwego przygotowania miejsca pracy oraz niezbednych materiatow

do wykonania powierzonych zadan,

potrafi wykorzysta¢ w praktyce umiejetnosci analizowania i interpretowania
przepisow prawnych przy wykonywaniu zleconych zadan administracyjnych

typowych dla zakresu dziatalnosci Podmiotu, w ktérym odbywana jest praktyka,

potrafi przeprowadzi¢ zaawansowang analize akt sprawy pod katem wyboru

witasciwych rozwigzan dla Podmiotu, w ktérym realizowana jest praktyka,

potrafi opracowac i przygotowa¢ dokumentacje niezbedng do wykonania

powierzonych zadan,



3)

posiada umiejetnos¢ sporzadzania pism i rozstrzygnie¢ w ramach postepowan
prowadzonych w Podmiocie, w ktorym odbywana jest praktyka, w tym
opracowywania i przygotowywania dokumentacji niezbednej do wykonania

powierzonych zadan w ramach tych postepowan,

potrafi przygotowywac projekty takich dokumentéw jak: uchwaty, zarzadzenia,

decyzje, protokoty, opinie, wnioski, zaswiadczenia i sprawozdania,

potrafi pozyska¢ informacje z zasobéw informacyjnych i elektronicznych baz
danych Podmiotu, w ktérym odbywana jest praktyka, w celu realizacji zleconych

zadan administracyjnych,

aktywnie uczestniczy w pracach jednostki organizacyjnej Podmiotu, w ktorej

realizowana jest praktyka, m. in. w posiedzeniach i zebraniach,

posiada umiejetnos$¢ efektywnego komunikowania sie z otoczeniem z uzyciem

specjalistycznej terminologii,

potrafi wspotdziata¢ i pracowaé w zespole, a takze samodzielnie planowacd
i realizowac¢ powierzone do wykonania zadania oraz wtasciwie i efektywnie

zarzadzad czasem pracy.

w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH student:

posiada umiejetnos¢ prawidtowego identyfikowania i rozwigzywania dylematow

zawodowych,

wykazuje gotowos¢ do dziatania zgodnie z zasadami prawa i etyki zawodowej,
jest aktywny i odpowiedzialny w realizacji powierzonych zadan,

jest zdolny do prawidtowego identyfikowania i rozstrzygania dylematéw
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,

Swiadomie petni przypisane role zawodowe i angazuje sie w samodoskonalenie
oraz rozwoj zawodowy,

posiada gotowosc do doskonalenia siebie i ksztatcenia sie przez cate zycie,
przygotowany do podejmowania wyzwan zawodowych i przestrzegania zasad

etyki pracy.



Metody weryfikacji efektow uczenia sie i kryteria oceny w zakresie wiedzy,
umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych:
obserwacja studenta podczas realizacji zadan zwigzanych z programem praktyki

(ocena umiejetnosci),
regularne sprawdzanie wiedzy przez Zaktadowego Opiekuna praktyk,
opinia i ocena umiejetnosci praktykanta przez Zaktadowego Opiekuna praktyk,

sprawdzanie kompetencji spotecznych przez Zaktadowego Opiekuna praktyk

oraz innych pracownikéw z Podmiotu w trakcie praktyki,
dyskusja ze studentem na temat realizowanych zadan,

samoocena studenta.

§5.

Obowiazki i uprawnienia organizatorow i uczestnikéw praktyk zawodowych

e)

Nadzoér dydaktyczno-wychowawczy nad praktykami sprawuje Opiekun praktyk,

wyznaczony przez Dziekana Wydziatu, ktéry odpowiada w szczegolnosci za:

nadzor merytoryczny i organizacyjny nad przygotowaniem i przebiegiem praktyk

zawodowych,
przydzielenie miejsc praktyk studentom,
wspotprace z Zaktadowymi opiekunami praktyk,

rozstrzyganie, wspodlnie z kierownictwem Podmiotu, w ktérym odbywana jest

praktyka spraw zwigzanych z przebiegiem praktyk,

zaliczenie odbycia praktyk poprzez odpowiedni wpis do dokumentacji przebiegu

studiéw na zasadach okres$lonych przez Dziekana Wydziatu Prawa.
Student odbywajacy praktyke ma prawo do:
dobrze zorganizowanego procesu ksztatcenia praktycznego,

odbywania praktyk w warunkach odpowiadajacych wymogom bezpieczenstwa
i higieny pracy,
zapoznania sie z kryteriami zaliczenia praktyk zawodowych przez Opiekuna

praktyk z ramienia Uczelni.
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d)

Do obowigzkow studenta odbywajacego praktyki nalezy:

zapoznanie sie przed rozpoczeciem praktyk z trescia Regulaminu praktyk
zawodowych oraz zasadami organizacji i realizacji praktyk zawodowych

na kierunku Administracja,

dostarczenie Opiekunowi praktyk z ramienia Uczelni (przed rozpoczeciem
praktyk) wszystkich wymaganych Regulaminem dokumentéw zwigzanych

z odbyciem praktyk zawodowych,

aktywne uczestniczenie w praktykach zawodowych oraz wykonywanie wszelkich
czynnosci zawodowych wynikajacych z programoéw praktyk zawodowych pod

kierunkiem i za zgodg Zaktadowego opiekuna praktyk;

przestrzeganie obowigzujacych regulaminéw pracy oraz zasad zachowania
tajemnicy stuzbowej i ochrony poufnosci danych w zakresie okreslonym przez
Podmiot, w ktérym odbywana bedzie praktyka;

prowadzenie, zgodnie z niniejszym Regulaminem praktyk, wtasciwej
dokumentacji stanowiacej jeden z warunkéw zaliczenia praktyk, w szczegdlnosci

dziennika praktyk.

Student ma obowigzek zawrze¢ na czas realizacji praktyk ubezpieczenie od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow, a w przypadku wymogow dotyczacych
ubezpieczenia sie okreslonych przez Podmiot, w ktérym odbywa sie praktyka,

okazac¢ kopie polisy ubezpieczenia w Podmiocie.

Po zakonczeniu cyklu praktyk student zobligowany jest do przedtozenie
Opiekunowi praktyk z ramienia Uczelni wszystkich niezbednych dokumentéw
zwigzanych z ich realizacja - wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

Student odbywajacy praktyke w Podmiocie ponosi odpowiedzialnosc za szkody
wyrzadzone z winy umyslnej, powstate na terenie placowki w trakcie odbywania
praktyki.

Podmiot, w ktérym odbywane s3 praktyki zawodowe przyjmuje na siebie
obowigzek zapewnienia warunkow niezbednych do przeprowadzenia praktyk,

aw szczegolnosci:

wyznaczenie zaktadowego opiekuna praktyk, odpowiedzialnego za

organizowanie i przebieg praktyk,

11



f)

zapewnienie realizacji programu praktyk,

zapewnienie opieki nad studentem i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
wykonywaniem przez niego prac wynikajacych z programu praktyk,

zapoznanie studenta z zaktadowym regulaminem pracy, przepisami
o bezpieczenstwie i higienie pracy, jak rowniez przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych i innych prawnie chronionych,

zapewnienie studentowi na czas odbywania praktyk srodkéw przewidzianych

w przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy,

umozliwienie Opiekunowi praktyk z ramienia Uczelni sprawowania nadzoru

dydaktyczno-wychowawczego nad praktykami,

wypetnienie catej niezbednej dokumentacji zwigzanej z realizacjg praktyk

zawodowych, wskazanej w niniejszym Regulaminie.

Podmiot, w ktérym odbywana jest praktyka moze zazagdac od Uczelni odwotania
studenta z praktyk w przypadku naruszenia przez studenta postanowien
zawartych w ust. 3 lub nie wypetniania obowigzkéw wynikajacych z programu

praktyk zawodowych.

§6.

Tryb, warunki i dokumentacja zaliczenie praktyki

Zaliczenie praktyk zawodowych jest warunkiem zaliczenia semestru, ktérego
program przewiduje realizacje tych zajec.

O zaliczenie praktyk student zwraca sie do Opiekuna praktyk z ramienia uczelni
przed uptywem semestru nastepujacego po semestrze, w ktorym zakonczyt ich
odbywanie. Jesli koniec praktyk przypada na ostatni semestr studiéw, student
zwraca sie o zaliczenie praktyk przed ztozeniem pracy dyplomowej w celu jej

obrony.
Warunkiem zaliczenia poszczegélnych etapéw praktyk zawodowych jest:

osiagniecie wszystkich zatozonych efektow uczenia sie okreslonych dla praktyk

zawodowych na kierunku Administracja,

12



uzyskanie kazdorazowo pozytywnej opinii oraz oceny (opisowej) wystawionej
przez Zaktadowego opiekuna praktyk zawodowych sprawujacego opieke nad

studentem w Podmiocie, w ktérym realizowana byta praktyka,

przedtozenie wymaganej dokumentacji przebiegu praktyk zawodowych
okreslonej w Procedurze odbywania i dokumentowania praktyk zawodowych,
stanowiacej Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

. Wymagane jest 100% obecnosci na praktykach. W przypadku nieobecnosci
usprawiedliwionej student zobowigzany jest do wypracowania godzin praktyk

w innym uzgodnionym terminie.

. Zaliczenia praktyk dokonuje Opiekun praktyk z ramienia Uczelni na podstawie

dokumentow stwierdzajgcych odbycie praktyk zawodowych.
. Praktyki zalicza sie na ocene.

. W przypadku odwotania studenta z praktyk na wniosek Podmiotu, w ktérym
odbywat praktyke (np. w zwiazku z naruszeniem przepisow wewnetrznych)
student traci prawo do zaliczenia praktyk do czasu podjecia decyzji przez

Dziekana Wydziatu Prawa w tej sprawie.

§7.

Postanowienia koncowe

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje od cyklu ksztatcenia
2024/2025.

. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje
Dziekan Wydziatu Prawa po zasiegnieciu opinii Opiekuna praktyk z ramienia

Uczelni.
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Zataczniki:

» Zatacznik nr 1: Procedura odbywania i dokumentowania praktyk zawodowych.

» Zatacznik nr 2: Formularz zgtoszeniowy praktyki zawodowe;j.

» Zatacznik nr 3: Obowiazek informacyjny w warunkach przetwarzania danych
osobowych.

» Zatacznik nr 4: Porozumienie w sprawie organizacji praktyk zawodowych na
kierunku Administracja.

» Zatacznik nr 5: Dziennik praktyk.
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