INSTRUKCJA PRAKTYK
NA WYDZIALE PRAWA i NAUK SPOLECZNYCH
KIERUNEK: ADMINISTRACJA
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

1. Praktyka zawodowa na kierunku ,,ADMINISTRACJA” trwa 750 godzin.

Praktyki na kierunku o profilu praktycznym moga odbywac si¢ w trakcie calego Il semestru dla
studentow I roku, oraz w czasie roku akademickiego dla studentéw II roku, pod warunkiem,
ze ich organizacja nie zaktoci realizacji zaje¢ dydaktycznych. Praktyki nie moga odbywac sie¢ w
godzinach zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych. Odbywanie praktyk w ten sposob wymaga
ztozenia wniosku do instytutowego opiekuna praktyk. Do wniosku prosze dolaczy¢ plan zajec i
harmonogram praktyk ze wskazaniem godzin w jakich odbywane beda praktyki.

3. Praktyki zawodowe mogag by¢ realizowane w urzedach administracji publicznej, np. urzgdach

gmin, starostwach powiatowych, urzgdach marszatkowskich, urzedach wojewodzkich, komendach
policji, strazy pozarnej, urzedach skarbowych, ZUS, zaktadach publicznych (np. publicznych
placowkach o$wiatowych, zaktadach gospodarki komunalnej), NIK, sadach powszechnych,
prokuraturze, strazy miejskiej, innych instytucjach wskazanych przez Dziekana na podstawie
porozumienia w sprawie organizacji praktyk, ktore w imieniu Uniwersytetu zawiera Dziekan
Wydziatu Prawa i Nauk Spotecznych, zwanych dalej Zaktadami pracy pod warunkiem, ze w ich
trakcie Student bedzie miat mozliwo$¢ rozwijania wiedzy i umiejetnosci zdobytych podczas
studiow.
4. Program praktyki obejmuje zapoznanie si¢ studenta z:
—  instytucjg lub przedsigbiorstwem,
—  prawnymi podstawami dziatalnosci,
—  zakresem dziatalnos$ci jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywana jest praktyka,
—  strukturg organizacyjng instytucji i podzialem zadan miedzy jej jednostki organizacyjne,
—  statutem i regulaminem, na podstawie ktorych jednostka realizuje swoje zadania,
—  zasadami zarzadzania i organizacjg pracy,
—  przygotowaniem rozstrzygni¢¢ spraw zatatwianych w danej jednostce organizacyjnej,
—  Ze specyfika pracy biurowej, sposobem jej organizacji, posiadanym sprzgtem i sposobem
korzystania z niego,
—  pracg na poszczegodlnych stanowiskach administracyjnych,
—  podczas trwania praktyki studenci w miar¢ mozliwoSci powinni uczestniczy¢ w obstudze
petentow.
5. Istniejg nastepujace sposoby odbywania praktyk studenckich:
1) Praktyka organizowana przez Uczelnice.
Student zwraca si¢ do Uczelni z prosbg o pomoc w zorganizowaniu miejsca odbywania
praktyki.
2) Praktyka zaaranzowana samodzielnie przez Studenta.
Student, ktéry zaaranzuje sobie praktyke we wlasnym zakresie, jest zobowigzany dostarczy¢
wniosek informujacy o przyjeciu na praktyke.
Na tej podstawie jest zawierana umowa o organizacj¢ praktyki pomiedzy Uczelnig a dang

Instytucja.
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3) Zaliczenia praktyki studenckiej na poczet wykonywanej pracy zawodowej/stazu pod
warunkiem, ze stanowisko zajmowane jest pokrewne do obranego kierunku ksztalcenia.
W tym celu do podania nalezy dotaczy¢ zaswiadczenie o zatrudnieniu wraz z zakresem
obowiazkéw. Druk zaswiadczenia z Zaktadu pracy upowazniajgcego do zwolnienia z odbycia
praktyk zawodowych stanowi zalacznik nr 1 do Instrukc;ji.

4) Zaliczenia praktyki studenckiej na podstawie umowy wolontariatu lub umowy o praktyki
absolwenckie pod warunkiem, ze stanowisko zajmowane jest pokrewne do obranego kierunku
ksztalcenia. W tym celu do podania nalezy dotaczy¢ zaswiadczenie o zatrudnieniu wraz z
zakresem obowiagzkow. Druk zaswiadczenia z Zaktadu pracy upowazniajagcego do zwolnienia z
odbycia praktyk zawodowych stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.

Miegjsce odbywania praktyk powinno by¢ zgodne z programem praktyk, obranym kierunkiem

ksztatcenia oraz zainteresowaniami Studenta. Akceptacji miejsca praktyki dokonuje instytutowy

opiekun praktyk studenckich.

W pierwszej potowie marca instytutowy opiekun praktyk zorganizuje spotkanie

informacyjnoorganizacyjne ze studentami | roku.

Student zobowigzany jest ubezpieczy¢ si¢ na okres praktyki ,,od nastgpstw nieszczesliwych

wypadkéw” (NNW) oraz ,,od odpowiedzialnosci cywilnej” (OC) w Uczelni, lub w dowolnym

towarzystwie ubezpieczeniowym, oraz przestrzegaé przepisy o dyscyplinie i zasadach BHP
przyjete w jednostce przyjmujace;.

Po zakonczeniu praktyki student sporzadza sprawozdanie z odbytej praktyki.

Po odbyciu petnego wymiaru praktyki student zalicza praktyke zawodowa w potowie wrzesnia w

terminie wyznaczonym przez opiekuna praktyk.

Przy zaliczeniu, student przedktada opiekunowi porozumienie, karte praktykanta, zaswiadczenie o

odbyciu praktyk oraz sprawozdanie.

Wszystkie druki zwigzane z odbyciem i zaliczeniem praktyki sa dostgpne u instytutowych

opiekunéw praktyk i na stronie internetowej wydziatu

Harmonogram postepowania studenta

e  Zapoznanie si¢ z regulaminem praktyk - do konca lutego.
o  Wybdr miejsca odbywania praktyki (dostarczenie podania i okazanie ubezpieczenia (NNW i
0OC), uzyskanie zgody opiekuna praktyk) - do konca marca.

e  Dostarczenie dokumentow i zaliczenie praktyki zawodowej - do 30 wrzesnia.



