Uchwaly nr 4/2016/D
Rady Wydzialu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 19 lutego 2016 r.

w sprawie przyjecia regulaminu praktyk studenckich na kierunku Administracja i
cyfryzacja

Rada Wydzialu dzialajac na podstawie § 23 ust. 1 pkt 6 uchwaty nr 785 Senatu Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 25 listopada 2011 roku w sprawie Statutu
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie oraz § 33 ust. 1 Regulaminu studiow UWM
uchwala:

§1

Regulamin studenckich praktyk zawodowych na kierunku Administracja i Cyfryzacja na
Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warmifisko-Mazurskiego w Olsztynie.

§2

Regulamin obowiazuje studentow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych.
§3

Regulamin, o ktérym mowa w §1, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.
§4

Uchwala wchodzi w Zycie z chwila podjecia.

Przewodniczgcy Rady Wydziatu Prawa i Administracji

Prof. dr hab. Stanistaw Pikulski



Zatacznik do uchwaty Rady Wydziatu
Prawa i Administracji nr 4/2016/D
z dnia 19 lutego 2016 r.

Regulamin studenckich praktyk zawodowych na kierunku Administracja i Cyfryzacja
na Wydziale Prawa i Administracji

Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

I. Zagadnienia ogolne

§1
1. Studenci Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
(zwanego dalej Wydziatem) na kierunku Administracja i Cyfryzacja — studia stacjonarne oraz
Administracja 1 Cyfryzacja — studia niestacjonarne, sg zobowigzani, zgodnie z programem
studiow, do odbycia zawodowych praktyk obowigzkowych (zwanych dalej praktykami
obowigzkowymi) i uzyskania ich zaliczenia.

§2
1. Realizacja praktyk studenckich odbywa si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 42/2014 Rektora
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 18 czerwca 2014 roku w sprawie
praktyk studenckich oraz Regulaminem Studiow.

§3
1. Studenci Wydzialu po odbyciu obowigzkowych praktyk zawodowych moga odbywac
dodatkowe praktyki zawodowe (zwane dalej praktykami dodatkowymi).

§4
1. Dziekan Wydziatu powoluje pelnomocnika dziekana ds. praktyk krajowych i zagranicznych
studentow studiow stacjonarnych oraz pelnomocnika dziekana ds. praktyk krajowych 1
zagranicznych studentéw studidw niestacjonarnych (zwanych dalej opiekunami praktyk), ktorzy
organizuja 1 nadzorujg praktyki studentow Wydziatu.
2. Strong techniczno-organizacyjng realizowanych praktyk zapewniaja dziekanaty Wydziatu.

§5
1. Praktyki studenckie sg bezptatne.



I1. Zapisy na praktyki obowiazkowe

§6
1. Listy instytucji, z ktorymi Uczelnia na podpisane umowy w sprawie praktyk, regulamin
praktyk, harmonogram praktyk, a takze wszelkie dodatkowe informacje dotyczace praktyk
znajduja si¢ na stronie internetowej Wydziatu (www.uwm.edu.pl/wpia) w zaktadce ,,Studenci” -
,Praktyki studenckie”.
2. Dobor instytucji, w ktoérej student zamierza odbywac praktyki pozostawiony jest uznaniu
studenta. Wybrana instytucja musi jednakze spetnia¢ wymogi z okreslone w § 10 1 11 niniejszego
regulaminu.
3. Studenci zapisujg si¢ na praktyki zglaszajac si¢ osobiscie w wyznaczonych instytucjach. W
przypadku nie spetnienia warunkéw stawianych przez dang instytucje student moze nie zostac
zakwalifikowany na praktyki w danej instytucji.
4. Wpisu na list¢ wybranej instytucji, w ktorej student zamierza odby¢ praktyke nalezy dokonaé
najp6zniej na 30 dni przed okresem odbywania praktyk, okreslonym w § 8.
5. Informacje o odbywaniu praktyk oraz umowy i dzienniki praktyk sg przekazywane studentom
na zebraniach organizowanych przez opiekunow praktyk, przed ich rozpoczeciem. Umowy oraz
dzienniczki praktyk przekazywane sa staro$cie danego roku zgodnie ze ztozonym przez niego

zapotrzebowaniem ilosciowym.

I11. Zapisy na praktyki dodatkowe

§7
1. Student — na swoj wniosek — moze odbywa¢ praktyki dodatkowe w wybranej przez siebie
instytucji. Zgody udziela wlasciwy prodziekan lub dziekan.
2. Dobor instytucji, w ktorej student zamierza odbywac praktyki pozostawiony jest uznaniu
studenta. Wybrana instytucja musi jednakze spetnia¢ wymogi z okreslone w § 10 i 11 niniejszego
regulaminu.
3. Studenci zapisuja si¢ na praktyki dodatkowe zglaszajac si¢ osobiscie w wyznaczonych
instytucjach. W przypadku nie spelnienia warunkow stawianych przez dang instytucje student
moze nie zosta¢ zakwalifikowany na praktyki dodatkowe.
4. Przebieg praktyki dodatkowej — na wniosek studenta — moze zosta¢ udokumentowany w

dzienniczku praktyk.



IV. Terminy odbywania praktyk oraz czas ich trwania

§8
1. Program praktyk obowigzkowych na kierunku Administracja 1 Cyfryzacja przewiduje
realizacj¢ praktyk w wymiarze 480 godzin.
2. Na studiach stacjonarnych praktyka realizowana jest w nastepujacych sekwencjach: 160
godzin praktyk (20 dni roboczych) po zakonczeniu I roku studidow w okresie przerwy wakacyjnej,
120 godzin praktyk (15 dni roboczych) w 111 semestrze, 120 godzin praktyk (15 dni roboczych) w
IV semestrze, 80 godzin (10 dni roboczych) w V semestrze.
3. Na studiach niestacjonarnych praktyka jest realizowana w przerwie wakacyjnej po | roku
studiow (200 godzin) i II roku studiow (280 godzin) w okresie przerwy wakacyjne;j.
4. Studenci — na swoj wniosek — mogg odby¢ praktyki w innym niz wymieniony w ust. 1
terminie, jedynie w wyjatkowych okoliczno$ciach, za zgoda dziekana.
5. Termin odbywania praktyk dodatkowych uzgadniany jest przez studenta indywidualnie z
instytucja z zastrzezeniem ust. 4 i wymaga zatwierdzenia przez dziekana.
6. Termin odbywania praktyk obowigzkowych i dodatkowych nie moze kolidowa¢ z zajeciami
dydaktycznymi studenta.
7. Termin odbycia przez studenta praktyki obowigzkowej okresla instytucja, w ktorej praktyki
beda odbywane, z uwzglednieniem — w miar¢ mozliwosci organizacyjnych instytucji — terminu
wskazanego przez studenta.
8. Zmiana wyznaczonego terminu rozpoczecia lub zakonczenia praktyk spowodowana chorobg
lub innymi okoliczno$ciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed jego wyznaczeniem,
moze nastgpi¢ po uzyskaniu zgody instytucji, w ktorej praktyki mialy by¢ lub sg odbywane.

Nowy termin powinien uwzglednia¢ okresy wskazane w § 8 ust. 2 1 3.

V. Miejsce odbywania praktyk
§9
1. Studenci kierunku Administracja i Cyfryzacja moga odbywac praktyki obowigzkowe i
dodatkowe w:
a) sadach,

b) prokuraturach,



c) kancelariach adwokackich, radcowskich, notarialnych, komorniczych 1 doradcow
podatkowych,

d) dziatach prawnych przedsigbiorstw,

e) organach administracji publicznej,

f) stuzbach mundurowych.

2. W wyjatkowych sytuacjach, student moze odbywa¢ praktyki w innym niz wyzej
wymienionym miejscu, po uzyskaniu zgody opiekuna praktyk.

3. Odbycie praktyki za granicag wymaga zgody dziekana.

VI. Tres¢ praktyk

§10
1. Poznanie zasad i celu funkcjonowania instytucji, w ktorej realizowana jest praktyka.
2. Poznanie podstawowych aktow prawnych regulujacych dziatalno$¢ instytucji, np. ustaw,
rozporzadzen, regulamindw i statutow.
3. Poznanie trybu zarzadzania jednostka, takze z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych.
4. Poznanie instrumentéw cyfrowych wykorzystywanych w codziennym funkcjonowaniu
instytucji.
5. Poszerzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci zdobytych w toku studiow w zakresie administracji 1
informatyki.
6. Rozwijanie praktycznych umiejetnosci cyfrowych.
7. Inspirowanie postgpu cyfrowego w miejscu praktyki.
8. Podejmowanie dzialan w celu rozwoju umiejetnosci cyfrowych wilasnych oraz pracownikow
jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywaja si¢ praktyki.
9. Przygotowanie do samodzielnego wykonywania zadan.
10. Ksztaltowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania 1 nabywania umiej¢tnosé
interpersonalnych w miejscu praktyki.

11. Zapoznanie si¢ z przepisami BHP 1 ppoz. obowigzujagcymi w miejscu praktyk.



VII. Cele praktyk
§11
Celem praktyki oraz oczekiwanymi efektami jest nabycie przez studenta wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji w nastepujacym zakresie.
1. Sprawdzenia uzyskania przez studenta zamierzonych efektow ksztalcenia w ramach studiow.
2. Sprawdzenie w praktyce umiejetnosci informatycznych zdobytych w toku studiow.
3. Utrwalenie wiedzy, rozwijanie umiejetnosci i kompetencji spotecznych nabytych podczas
zaje¢ dydaktycznych w toku studidow.
4. Doskonalenie umiej¢tno$ci organizacji pracy wilasnej, pracy zespotowej, efektywnego
zarzadzania czasem, sumiennosci, odpowiedzialnosci za powierzone zadania.
5. Ksztattowanie odpowiedniego stosunku do zawodu i obowigzkéw z nimi zwigzanych.

6. Poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i procedur.

VIII. Program praktyk

§12
1. Program praktyk obowiazkowych stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.
2. Program praktyki dodatkowej uzgodnionej przez studenta z instytucjg zatwierdza dziekan.
3. Program praktyk powinien uwzglednia¢ mozliwos¢ uzyskania przez studentow praktycznej
wiedzy 1 umiejetnosci stanowigcych uzupetnienie wiedzy uzyskanej w czasie studiow.
4. Podczas odbywania praktyki, zadaniem studenta jest: zapoznanie si¢ ze strukturg
organizacyjng zakladu, z przepisami bhp obowigzujacymi w zakladzie, z zakresem dziatalnos$ci
wlasciwej dla danego zakladu oraz podstawowa dokumentacja prowadzong w zaktadzie, a takze
wykazanie si¢ aktywnym uczestnictwem w pracy w stopniu i w zakresie okreslonym przez

bezposredniego opiekuna w zaktadzie.

IX. Prawa i obowigzki studenta w zwigzku z odbywaniem praktyk
§13
W zwigzku z odbywaniem praktyk studenci majg w szczego6lnosci prawo do:
a) pomocy ze strony opiekuna praktyk i pracownikéw dziekanatu w zakresie dotyczacym

odbywania praktyk,



b) pelnego realizowania programu praktyk w wyznaczonej instytucji w warunkach
odpowiadajacych wymogom bezpieczenstwa i higieny.

§14
W zwigzku z odbywaniem praktyk studenci majg w szczegolnosci obowiagzki:
a) sumiennie realizowa¢ program praktyki, respektujac zasady ich odbywania, obowigzujace w
instytucji, do ktorej student zostat skierowany,
b) systematycznie i rzetelnie prowadzi¢ dziennik praktyk, czuwajac nad jego prawidlowym
wypetnieniem,
¢) informowa¢ opiekuna praktyk o nieprawidlowosciach dostrzezonych w trakcie realizacji
praktyki,
d) godnie reprezentowa¢ Uczelni¢ w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,
e) przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz etyki pracy w miejscu odbywania
praktyki,
f) posiada¢ ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw oraz wazne badania

lekarskie, jezeli pracodawca takich wymaga.

X. Zaliczenie praktyk

§ 15
1. Podstawg zaliczenia praktyki obowigzkowej jak 1 dodatkowej jest zrealizowanie jej programu
udokumentowane wpisem w dzienniku praktyk. Wpis ten powinien zawierac:
a) potwierdzenie przez instytucj¢, w ktorej student odbywal praktyke termindw rozpoczecia i
zakonczenia praktyk,
b) pozytywna opini¢ osoby sprawujacej bezposredni nadzor nad praktykantem.
2. Zaliczenie praktyk jest dokonywane przez opiekuna praktyk poprzez wpis w dzienniku praktyk
oraz systemie USOS.
3. Student ma obowigzek zwrdcic si¢ do opiekuna praktyk o ich zaliczenie nie pdzniej niz do 10
wrzesnia roku akademickiego, w ktorym odbywane sg praktyki, przedstawiajac prawidiowo
wypetnione dziennik praktyk. Rozliczenie praktyk po tym terminie wymaga zgody dziekana.

§ 16



1. Zaliczenie praktyk obowigzkowych moze nastgpi¢ tez w sytuacji, gdy student w zwigzku z
wykonywang praca zawodowa lub odbywanym stazem zrealizowal program praktyk, w
wymiarze nie krotszym niz wymiar praktyki ustalony na Wydziale.

2. Podstawg zaliczenia praktyk w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 jest przedstawienie umowy lub
zaswiadczenia wraz z zakresem obowigzkow potwierdzajacych zrealizowanie programu praktyki,
w okresie nie krotszym niz wymiar praktyki.

3. Zaliczenie praktyk obowigzkowych moze nastgpi¢ tez w sytuacji, gdy student $wiadczyt
pomoc prawng w ramach Studenckiej Poradni Prawne;.

4. Podstawg zaliczenia praktyk w trybie, o ktorym mowa w ust. 3 jest przedstawienie umowy lub
zaswiadczenia wraz z zakresem obowigzkow potwierdzajacych zrealizowanie programu praktyki,
w okresie nie krotszym niz wymiar praktyki.

5. Zaliczenia dokonuje opiekun praktyk.

X1. Postanowienia koncowe

§17
Za naruszenie w trakcie odbywania praktyk przepiséw obowigzujacych w uczelni, oraz za czyny
uchybiajace godnosci studenta, student ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng przed komisjg
dyscyplinarng albo przed sadem kolezenskim samorzadu studenckiego.

§18
Opiekun praktyk po zakonczeniu roku akademickiego sktada dziekanowi Wydziatu sprawozdanie
z odbywanych w ciagu roku akademickiego praktyk wraz z uwagami i wnioskami dotyczacymi
ich przebiegu.

§19
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie ma Zarzadzeniem Nr 42/2014 Rektora
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 18 czerwca 2014 roku w sprawie

praktyk studenckich, Regulamin Studiéw oraz inne akty prawne dotyczace praktyk.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych na kierunku Administracja i
Cyfryzacja na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie

Program studenckich praktyk zawodowych na kierunku Administracja i Cyfryzacja

1. Praktyka powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ uzyskania przez studentow praktycznej wiedzy i
umiejetnosci stanowigcych uzupetnienie wiedzy uzyskanej w czasie studiow.

2. Program praktyki obejmuje dwie sfery dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa
praktyke:

a) sfere techniczno-organizacyjna,

b) sfer¢ merytoryczng.

3. W ramach sfery techniczno-organizacyjnej student powinien:

a) zapozna¢ si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktorej odbywa praktyke oraz przepisami
regulujacymi dziatanie instytucji,

b) zapoznaé si¢ z zakresem dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i stanowisk
komorki, gdzie odbywana jest praktyka,

¢) zapoznac¢ si¢ zasadami obiegu dokumentacji,

d) uczestniczy¢ w czynno$ciach techniczno-organizacyjnych komorki, gdzie odbywana jest
praktyka,

e) wykonywaé inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalno$ci instytucji, w
ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.

4. W ramach sfery merytorycznej student powinien:

a) zapoznac si¢ z przedmiotem dzialania instytucji, w ktorej odbywa praktyke,

b) zapoznac¢ si¢ z poszczegolnymi czynnosciami podejmowanymi w toku dziatania instytuciji,

c) pozna¢ praktyczne zastosowanie przepisOw stanowigcych podstawe podejmowanych w
instytucji czynnosci,

d) przygotowywac projekty pism i rozstrzygnig¢ w ramach postgpowan prowadzonych w

instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,



e) zapoznac si¢ ze specyfika czynnosci podejmowanych przez strony postepowania i organ, przed
ktérym si¢ ono toczy,

f) uczestniczy¢ w rozprawach i innych merytorycznych czynno$ciach podejmowanych w
instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,

g) wykonywa¢ inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio nadzorujgce
przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci instytucji, w ktorej student

odbywa praktyke oraz kierunku studiow.



