INSTRUKCJA PRAKTYK
NA WYDZIALE PRAWA I NAUK SPOLECZNYCH
KIERUNEK: FINANSE I RACHUNKOWOSC
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

Praktyka zawodowa na kierunku Finanse i Rachunkowos¢ I stopien

a) dlal roku Il semestru studiow stacjonarnych i niestacjonarnych (375 godzin).

b) Dla Il roku IV semestru studiow stacjonarnych i niestacjonarnych (375 godzin).
Praktyka zawodowa na kierunku Finanse i Rachunkowos¢ II stopien

a) dlal roku Il semestru studiow stacjonarnych i niestacjonarnych (200 godzin)

b) dla Il roku IV semestru studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych (150 godzin)
Praktyka zawodowa dla studentow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych realizowana jest
w okresie od 1 lipca do 15 wrzesnia.

Praktyki zawodowe moga by¢ realizowane w urzedach organdéw administracji rzadowej,
samorzadowej, w podmiotach gospodarczych, bez wzgledu na ich forme¢ organizacyjna,
oraz w innych jednostkach posiadajacych osobowo$¢ prawnag lub nie posiadajacych osobowosci
prawnej zwanych dalej Zaktadami pracy pod warunkiem, ze w ich trakcie Student bedzie miat
mozliwo$¢ rozwijania wiedzy i umiejetnosci zdobytych podczas studiow.

Program praktyki obejmuje zapoznanie si¢ studenta z:

Instytucja lub przedsigbiorstwem.

Prawnymi podstawami dziatalnosci.

Zakresem dziatalnosci jednostki organizacyjnej, w ktorej odbywana jest praktyka.
Strukturg organizacyjng instytucji i podzialem zadan migdzy jej jednostki organizacyjne.
Statutem i regulaminem, na podstawie ktorych jednostka realizuje swoje zadania.
Zasadami zarzadzania i organizacja pracy.

Przygotowaniem rozstrzygnie¢ spraw zalatwianych w danej jednostce organizacyjne;j.

Ze specyfika pracy biurowej, sposobem jej organizacji, posiadanym sprzetem i sposobem
korzystania z niego.

Strukturami i dziataniami marketingowymi.

e Drziatalno$cig w obszarze rachunkowosci i finansow.

e Pracg na poszczegolnych stanowiskach: administracyjnych, finansowo-ksiggowych,
w dziale marketingu, w dziale kadr, itd.

e Podczas trwania praktyki studenci w miar¢ mozliwo$ci powinni uczestniczy¢ w obstudze
petentow.

Istniejg 3 sposoby odbywania praktyk studenckich:

e Praktyka organizowana przez Uczelni¢ - Student zwraca si¢ do Uczelni z prosbg
0 pomoc w zorganizowaniu miejsca odbywania praktyki.

o Praktyka zaaranzowana samodzielnie przez Studenta - Student, ktory zaaranzuje sobie
praktyke we wlasnym zakresie, jest zobowigzany dostarczy¢ wniosek informujacy
o przyjeciu na praktyke. Na tej podstawie jest zawierana umowa o organizacj¢ praktyki
pomigdzy Uczelnig a dang Instytucja.

e Zaliczenia praktyki studenckiej na poczet wykonywanej pracy zawodowej -
pod warunkiem, ze stanowisko zajmowane jest pokrewne do obranego kierunku
ksztatcenia. W tym celu do podania nalezy dotaczy¢ zaswiadczenie o zatrudnieniu wraz
z zakresem obowigzkow.

Miejsce odbywania praktyk powinno by¢ zgodne z programem praktyk, obranym
kierunkiem ksztalcenia oraz zainteresowaniami Studenta. Akceptacji miejsca praktyki dokonuje
instytutowy opiekun praktyk studenckich.

W pierwszej] polowie marca instytutowy opiekun praktyk zorganizuje spotkanie
informacyjnoorganizacyjne ze studentami.

Student zobowigzany jest ubezpieczy¢ si¢ na okres praktyki ,,0d nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow” (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;j.



10.
11.

12.

13.

Po zakonczeniu praktyki student sporzadza sprawozdanie z odbytej praktyki.

Po odbyciu pelnego wymiaru praktyki student zalicza praktyke zawodowa na poczatku wrzesnia
w terminie wyznaczonym przez opiekuna praktyk.

Przy zaliczeniu, student przedktada opiekunowi porozumienie, karte praktykanta, zaswiadczenie
0 odbyciu praktyk oraz sprawozdanie.

Wszystkie druki zwigzane z odbyciem 1 zaliczeniem praktyki s3  dostepne
u instytutowych opiekunow praktyk i na stronie internetowej wydziatu

Harmonogram postepowania studenta

e Zapoznanie si¢ z instrukcja praktyk — do polowy marca

e  Wybor miejsca odbywania praktyki (okazanie dokumentow ubezpieczenia (NNW
i OC), uzyskanie zgody opiekuna praktyk) - do konca marca.

e Dostarczenie dokumentow i zaliczenie praktyki zawodowej - do 20 wrzesnia.



