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Instrukcja
w sprawie organizacji i przebiegu praktyki
na kierunku: Administracja
Specjalnosc¢:
Administracja publiczna, administracja samorzadowa



Kierunek: Administracja
Specjalnosé: Il stopien —administracja publiczna, administracja samorzgdowa

Wstep
Wskazéwki organizacyjno — metodyczne

e Praktyka zawodowa studentéw/studentek stacjonarnych i niestacjonarnych stanowi
integralng czes$é¢ programu edukacji w NWSP w Biatymstoku i podlega obowigzkowi
zaliczenia na ocene (5, 4, 4+, 3, 3+).

e Pierwszy dzien praktyki jest dniem zapoznawczym, przeznaczonym na zapozhanie
studentéw ze strukturg organizacyjng danej firmy (instytucji) i jej zadaniami oraz
kadrg pracownikéw, z ktérymi student bedzie wspoétdziatat, a takze usytuowaniem
obiektow przydzielonych do realizacji procesu szkolenia.

e Studenci w trakcie praktyki petnig takze dyzury praktyczne w towarzystwie etatowych
pracownikéw, bez prawa do podejmowania decyzji w konkretnych sporach (moga
wykonywac zlecone czynnos$ci pomocnicze).

e Odbycie praktyki w petnym wymiarze tygodni oraz uzyskanie pozytywnej oceny
praktyki jest warunkiem koniecznym do zaliczenia praktyki.

1. Studenci studiéw Il stopnia na specjalnosci administracja publiczna, administracja
samorzgdowa powinni odbywaé praktyki w wymiarze 360 godzin w dwéch czesciach:

a. Praktyke kierunkowa:
- na |l roku, w Il semestrze (180 godzin, niemniej niz 15 godzin tygodniowo),

b. Praktyke specjalnosciowq:
- na ll roku, w Il i IV semestrze (180 godzin, niemniej niz 15 godzin tygodniowo).

2. Studenci, ktérzy rozpoczeli prace lub pracujg zgodnie ze studiowang specjalno$cig mogg
ubiegac sie o zwolnienie z odbywania praktyk (zob. Regulamin praktyk, § 6).

3.Tygodniowy wymiar praktyk wynosi minimum 15 godzin.

4. Praktyke studenci mogg odbywac w:

e Urzedy administracji rzagdowej RP (terenowej) — dla odpowiednie] specjalizacji,

e Urzedy administracji samorzadowej szczebla wojewddzkiego, powiatowego,
miejskiego i gminnego oraz zwigzane z nimi struktury administracyjne i odpowiednie
dla specjalizacji studenta wydziaty

e Przedstawicielstwa i biura Unii Europejskiej w Polsce oraz unijne punkty kontaktowe
administracji publicznej (dla specjalnos$ci administracja publiczna)

e Szpitale publiczne, szpitale prywatne oraz osrodki pomocy spotecznej i struktury NFZ

e Delegatura NIK w Biatymstoku, Delegatura UKE w Biatymstoku, Wojewoddzki
Inspektorat Inspekcji Handlowej w Biatymstoku oraz Delegatury Wojewddzkiego



Inspektoratu Inspekcji Handlowej w tomzy i Suwatkach, Sanepid (dla odpowiedniej
specjalizacji)

e Piony administracyjne strazy miejskiej, policji, Panstwowej Strazy Pozarnej, centréw
kryzysowych i alarmowych oraz sgdéw i prokuratur (dla odpowiedniej specjalizacji)

e Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego (struktury wtasciwe dla specjalizacji
studenta)

e Publiczne i prywatne zaktady pracy, w ktérych praca daje umiejetnosci potrzebne dla
studentéw studiéw | stopnia na kierunku administracja profil praktyczny

e Innych organizacjach, placéwkach czy zaktadach pracy, ktorych profil dziatania jest
zblizony do zakresu specjalnosci studidw.

PROGRAMY PRAKTYK
Cele praktyki:

Praktyki zawodowe sg waznym elementem ksztatcenia studentéow. Celem praktyki jest
nabywanie i doskonalenie wiedzy i umiejetnosci w zakresie danej specjalnosci a takze
zapoznanie studentdw z charakterem pracy rdéinych jednostek, instytucji i urzedéw
administracji publicznej w wybranych specjalnosciach studiéw. Student, ktéry po raz
pierwszy styka sie z pracg zawodowg, jest nie tylko jej uwaznym obserwatorem, ale przede
wszystkim Swiadczy prace w przydzielonym mu zakresie. Praktyka powinna zapewnic
mozliwo$é otrzymania przez studentéw praktycznej wiedzy i umiejetnosci stanowigcych
uzupetnienie wiedzy uzyskanej w czasie studiéw.

Praktyka pozwoli studentowi na:

a) zapoznanie sie z praktycznym stosowaniem prawa i Zrédtami  prawa
administracyjnego, na podstawie ktérych organizowana jest praca w instytucji, a w
szczegolnosci ze statutem oraz regulaminem organizacyjnym instytucji, z dziataniami
urzednikdw administracji rzadowej i samorzadowej i innych jednostek
organizacyjnych oraz z pracg ich sekretariatdw i biur obstugi administracyjne;j;

b) praktyczne wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci zdobytych podczas studiow;

c)zdobycie umiejetnosci niezbednych w wykonywaniu pracy zawodowej zwigzanej z
kierunkiem ksztatcenia;

d) umiejetne wykorzystanie praktyki zawodowej przy pisaniu prac zaliczeniowych i pracy
licencjackiej.

Ponadto student podczas praktyki zawodowej powinien zapoznac sie z:
a) charakterem pracy w danej jednostce,
b) strukturg organizacyjng jednostki, specyfikg jednostki,
c)obowigzkami pracownikéw jednostki,
d) dokumentacja w zakresie podstawowym, a takzie bedzie uczestniczy¢ w miare
mozliwosci, przy wykonywaniu obowigzkéw przez pracownikéw jednostki.

Zakres praktyki



Program praktyk odbywanych w jednostkach, organizacjach, placowkach czy

zaktadach pracy, ktérych profil dziatania jest zblizony do zakresu specjalnosci studiow
obejmuje:

zapoznanie sie z zasadami bezpieczeistwa i higieny pracy obowigzujgcymi w
jednostce organizacyjnej,

zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktorej odbywa praktyke oraz
przepisami regulujgcymi dziatanie instytucji,

zapoznanie sie z zakresem dziatania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych i
stanowisk komorki, gdzie odbywana jest praktyka,

zapoznanie sie z zasadami obiegu dokumentacji oraz uczestniczenie w czynnosciach
techniczno-organizacyjnych komorki, gdzie odbywana jest praktyka,

zapoznanie sie z przedmiotem dziatania instytucji, w ktérej odbywa praktyke,
zapoznanie sie z poszczegélnymi czynnosciami podejmowanymi w zwigzku z
przedmiotem dziatania instytucji,

poznanie  praktycznych  zastosowan  przepisow  stanowigcych  podstawe
podejmowanych w instytucji czynnosci,

przygotowanie projektéw pism i rozstrzygnie¢ w ramach postepowan prowadzonych
w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,

zapoznanie sie ze specyfikg czynnosci podejmowanych przez strony postepowania i
organ, przed ktérym sie ono toczy,

uczestniczenie w rozprawach i innych merytorycznych czynnosciach podejmowanych
w instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,

doskonalenie umiejetnosci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,

zapoznanie sie z zasadami wilasciwej obstugi interesantéw oraz bezposrednig lub posrednia
obstuga klienta,

wykonywanie innych zadan techniczno — organizacyjnych i merytorycznych, uznanych
przez osoby bezposrednio nadzorujgce przebieg praktyki za istotne, z punktu
widzenia specyfiki dziatalnosci instytucji, w ktérej student odbywa praktyke oraz
kierunku studiéw.

3. Dokumentacja i zaliczenie praktyki:

a)

b)

d)

Student prowadzi Dziennik praktyk na biezgco, w ktérym codziennie, doktadnie
notuje wszystkie swoje wykonywane czynnosci i uwagi o ich realizacji oraz wyraza
szczegbtowq opinie o przebiegu praktyki w miejscu do tego przeznaczonym.

Opiekun potwierdza w Dzienniku praktyk, w miejscu do tego przeznaczonym,
wszystkie czynnos$ci wykonywane przez studenta oraz wydaje opinie o przebiegu
praktyki. Opinie powinna konczy¢ ocena wyrazona w stopniu (bardzo dobry — 5,
dobry — 4, +4, dostateczny — 3, 3+). W przypadku niezaliczenia praktyki opiekun
wpisuje ocene niedostateczng, co zobowigzuje studenta do ponownego odbycia
praktyki w wymaganym wymiarze.

Odbycie  praktyki w  Dzienniku  praktyk  zatwierdza osoba  kierujaca
placowka(instytucja).

Wypetniony i potwierdzony przez osobe kierujgca placowka (instytucjg) Dziennik
praktyk student przedktada w Rektoracie w pierwszym tygodniu po zakorczeniu
praktyki.



Na ostateczng ocene praktyki sktadajg sie: 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 i indeksie przez opiekuna praktyk z ramienia Uczelni lub osoby wskazane] przez
Rektora. W przypadku innej oceny niz wystawionej przez opiekuna praktyk ocene nalezy
umotywowac/uzasadnic.



