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REGULAMIN PRAKTYKI ZAWODOWEJ
w Instytucie Prawa i Administracji

Panstwowej Wyzszej Szkoly InformatyKki i Przedsigbiorczosci w Lomzy

Postanowienia ogdlne
§1

1. Praktyki dla Studentéw Instytutu Prawa i Administracji Panstwowej Wyzszej Szkoty
Informatyki i Przedsi¢biorczosci w Lomzy sa obowiazkowe i stanowig integralng czgs¢
planu studiéw oraz procesu ksztalcenia, dziatajac na podstawie Ustawy z dnia 27 lipca 2005
roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z p6zn. zm.).

2. Praktyki odbywajg si¢ w oparciu o umowg o realizacj¢ praktyk z wybranymi jednostkami
organizacyjnymi, zwanymi dalej ,,Zakladami pracy”. Do podpisania umowy o realizacj¢
praktyki w imieniu Uczelni upowazniony jest Koordynator praktyk zawodowych,
wyznaczony przez Dyrektora Instytutu Prawa i Administracji.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zawarcia przez Uczelni¢ umoéw o realizacj¢ praktyk réznigcych
si¢ od przyjetego wzoru. Decyzje¢ w tej sprawie podejmuje Dyrektor Instytutu Prawa
i Administracji.

4. Student we wlasnym zakresie poszukuje Zaktad pracy, w ktorym odbedzie praktyke.
Stanowi to istotny element realizacji jednego z podstawowych celoéw praktyki
- przygotowanie do samodzielnosci zawodowe;.

Cele praktyki zawodowej
§2

1. Zasadniczym celem praktyki zawodowej jest ksztalcenie studentoéw, poprzez
wykreowanie w nich umiej¢tnoscei zastosowania wiedzy teoretycznej, uzyskanej w toku
studiow, w praktyce funkcjonowania organizacji, czyli integracja wiedzy teoretycznej
z jej zastosowaniem praktycznym.

2. Podstawowym zadaniem praktyki studenckiej jest stworzenie warunkoéw do poglebienia
wiadomosci przekazywanych w toku zaje¢ dydaktycznych i konfrontowania ich
z praktyka zycia gospodarczego, umozliwienie bezposredniego pozyskiwania
doswiadczen, wiedzy i informacji, ktére beda pomocne w realizowaniu tresci ksztafcenia,

przygotowaniu pracy dyplomowej i nabyciu umiejg¢tnosci praktycznych.

3. Praktyka studencka powinna przyczyni¢ si¢ do doskonalenia umiej¢tnosci organizacji
pracy wlasnej, pracy zespolowej, efektywnego zarzadzania czasem, sumiennosci
i odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

4. Praktyka studencka powinna przyczyni¢ si¢ do rozwijania  aktywnosci
i przedsigbiorczosci studentéw - cech stanowiacych wazny skfadnik ich profesjonalnej
postawy. Uczelnia przygotowuje studentéw do efektywnego i etycznie odpowiedzialnego
dzialania w zyciu spoteczno-gospodarczym — z troska o zachowanie harmonii
i rbwnowagi w srodowisku naturalnym oraz poszanowanie drugiego cztowieka.

5. Praktyka studencka powinna ksztaltowa¢ podmiotowos¢ i aktywnos$¢ indywidualng
studentow oraz rozwija¢ umiej¢tnosci wspdtpracy. Bedzie ona prowadzona na rzecz
Uczelni, regionu oraz spolecznosci lokalnej.




Wymiar czasowy i koszty praktyk studenckich
§3
Praktyki odbywaja si¢ w wymiarze zgodnym z programem studiow tj. 360 godzin:
a. w przypadku studiéw I stopnia na kierunku Administracja w czasie trwania
4 semestru studiow ($rednio 6 godzin dziennie x 12 tygodni)
b. w przypadku studiéow II stopnia na kierunku Administracja w czasie trwania
2 semestru studiow — 270 godz. (Srednio 6 godzin dziennie x 9 tygodni) oraz
podczas trwania 3 semestru studiow — 90 godz. ($rednio 6 godzin dziennie x 3
tygodnie)
Studentowi nie przystuguja zadne roszczenia finansowe w stosunku do PWSIiP w Lomzy
z tytulu odbywania praktyki. Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztow
zwigzanych z odbywaniem praktyki przez studenta.
Za odbyta praktyke Studentom nie przystuguje wynagrodzenie. Student moze jednak
pobiera¢ wynagrodzenie od Zakladu pracy w przypadku, w ktérym Zaklad pracy zawiera
ze Studentem stosowna umowe bez posrednictwa PWSIiP w Lomzy.

Nadzoér nad praktykami
§4

Osoba odpowiedzialna za przebieg praktyk zawodowych w Uczelni jest Dyrektor
Instytutu.
Dyrektor Instytutu powoluje Koordynatora praktyk zawodowych oraz Opiekunow
uczelnianych praktyki, ktérymi sa nauczyciele akademiccy prowadzacy seminaria
dyplomowe.
Do zakresu obowiazkéw Koordynatora praktyk zawodowych nalezy:

a. przyjmowanie i wydawanie dokumentéw zwiazanych z organizacjg i realizacja
praktyki, w szczegdlnosci: umow o realizacj¢ praktyki, deklaracji, zaswiadczen o
odbyciu praktyki, itp.

b. zapoznanie studentéw z zasadami organizacji i zaliczania praktyki,

c. podpisywanie uméw o realizacje praktyki

d. mozliwosé przeprowadzenia kontroli przebiegu praktyki w Zaktadzie pracy.

Do zakresu obowiazkéw Opiekuna uczelnianego praktyki nalezy:

a. akceptacja miejsca odbywania praktyki,

b. nadzér merytoryczny nad przebiegiem praktyki zawodowej,

c. weryfikacja i ocena efektow ksztalcenia praktyki zawodowej,

d. mozliwo$é przeprowadzenia kontroli przebiegu praktyki w Zakladzie pracy.

. Na terenie Zakladu pracy Student podlega przepisom i regulaminom obowiazujacym w
Zaktadzie pracy.

Bezposrednim zwierzchnikiem Studenta w czasie praktyki ze strony Zakladu pracy jest
Opiekun zaktadowy praktyk.

Organizacja praktyk
§5
Studenci zobowiazani sa do uczestniczenia w spotkaniach dotyczacych organizacji praktyk
w termiinie i miejscu wyznaczonym przez Koordynatora praktyk zawodowych.



2. Praktyki na Kierunku Administracja powinny obywaé si¢ w instytucjach
odpowiadajacych specjalnosci realizowanej przez studenta, a w szczego6lnosci w JST lub
innych instytucjach administracji publiczne;.

3. Student podczas praktyk zapoznaje si¢ ze sposobem funkcjonowania Zaktadu pracy,
uczestniczy w miar¢ mozliwosci w biezacych zadaniach przez niego realizowanych oraz
podejmuje pod nadzorem Opiekuna zakladowego praktyk samodzielne dziatania
zawodowe.

4. Program praktyki opracowuje Dyrektor Instytutu a zatwierdza IKJK.

5. Student realizuje praktyke zgodnie z programem praktyk, a jej przebieg odnotowuje w
Dzienniku praktyk.

6. Dziennik praktyk jest dokumentem potwierdzajacym odbycie praktyki. Zawiera on
miejsce i czas trwania praktyki wraz z ilo$cia godzin, zadania Jednostki organizacyjnej,
opis czynnosci realizowanych kazdego dnia przez Studenta, potwierdzonych oceng
postawy Studenta w czasie praktyki, wystawiona przez Opiekuna zakladowego praktyk
lub Kierownika poswiadczong podpisem wraz z pieczgcig Jednostki organizacyjne;.

Obowiazki studenta
§6
1. Student przed podjeciem praktyki jest zobowigzany ubezpieczy¢ si¢ od nastepstw
nieszczgsliwych wypadkow.
2. Do obowiazkéw Studenta w zakresie odbywania praktyki nalezy w szczegolnosci:
a) przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez PWSIiP;
b) zgloszenie si¢ w wyznaczonym terminie do miejsca odbywania praktyki;
¢) odbycie obowiagzkowego szkolenia ~wymaganego przez Zaklad pracy
warunkujacego mozliwo$¢ odbycia praktyki, a w szczegdlnosci szkolenia z
zakresu bhp 1 ppoz.;
d) stosowanie si¢ do obowigzujacych w miejscu odbywania praktyk regulaminow i
zarzadzen;
€) przestrzeganie tajemnicy informacji objetych tajemnica Zaktadu pracy;
f) stosowanie si¢ do polecen przetozonych badz Opiekuna zaktadowego praktyk;
g) realizowanie programu praktyki;
h) zawiadamianie niezwtocznie Koordynatora praktyk zawodowych i Zaktad pracy o

nieobecnosci i jej przyczynach.

Zwolnienie z praktyki
§7
1. Studenci moga ubiegal si¢ o czgsciowe lub catosciowe zwolnienie z obowiazku
odbywania praktyki w okresie studiéw, jezeli spelniajg jeden z ponizszych warunkow
wypelniajacych zakres i cel praktyki:

a) sa lub byli zatrudnieni w instytucjach zapewniajacych uzyskanie wiedzy i
umieje¢tnosci  praktycznych zgodnych z kierunkiem studidw, jednak okres
zatrudnienia nie moze by¢ krétszy niz 3 miesigce.

b) prowadzg albo prowadzili przez okres wskazany w pkt a), samodzielng dziatalnos¢
gospodarczg zwiazang z kierunkiem studiéw, lub profilem PWSIiP w Lomzy;




¢) uczestnicza albo uczestniczyli w stazach lub praktykach w instytucjach krajowych
lub zagranicznych (takze w ramach wolontariatu) gwarantujacych uzyskanie
odpowiednich umiejetnoscei praktycznych zwigzanych z kierunkiem studiow;

d) prowadza albo prowadzili dziatalno$§¢ w organizacjach pozarzadowych, ktore;
zakres jest zgodny z kierunkiem studiow;

¢) sa Studentami lub absolwentami innych szkét wyzszych, ktérzy odbyli lub
odbywaja praktyke zawodowg spelniajaca wymagania regulaminu praktyk PWSIiP
w Lomzy, uczestniczg lub uczestniczyli w stazach i praktykach (takze w ramach
wolontariatu) gwarantujacych uzyskanie odpowiednich umiejetnosci praktycznych
oraz przedstawia odpowiednig dokumentacj¢ dotyczaca odbycia takiej praktyki,

f) uczestnicza w pracach poradni administracyjno-prawnej prowadzonej przy
Instytucie Prawa i Administracji PWSIiP w Lomzy, gwarantujacych uzyskanie
zakladanych efektow ksztalcenia;

g) aktywnie uczestnicza w przedsigwzigciach naukowych, dydaktycznych lub
promocyjnych organizowanych przez Instytut Prawa i Administracji PWSIP
w Lomzy, gwarantujacych uzyskanie zakladanych efektéw ksztalcenia.

W celu uznania pracy zawodowej lub prowadzonej dziatalnosci jako ekwiwalentu
praktyki Student sktada podanie o zwolnienie z odbywania praktyk do Dyrektora Instytutu
Prawa i Administracji, ktérego wzor okresla zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Dokumenty w sprawie zaliczenia praktyk lub uznania ich odbycia na podstawie zapisu w
ust. 1 Student skfada i pobiera u Koordynatora praktyk zawodowych.

Decyzje o ewentudlnym uznaniu zrealizowania obowiazku odbycia czesci lub catosci
praktyki podejmuje Dyrektor Instytutu Prawa i Administracji.

Zaliczenie modutu praktyki zawodowej w przypadku oséb zwolnionych z odbywania
praktyki odbywa si¢ zgodnie z § 8 z wylaczeniem obowiazku prowadzenia Dziennika
praktyk.

Zaliczenie praktyki
§8

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

a) wywigzanie si¢ z zadan sformutowanych w programie okreslonej praktyki;

b) osiagniecie zakladanych efektow ksztalcenia;

¢) przedlozenie przez studenta stosownej dokumentacji.
Student ubiegajacy si¢ o zaliczenie powinien dostarczy¢ prawidlowo wypelniony
Dziennik praktyk dokumentujacy odbycie odpowiedniej liczby godzin, zgodnej z
kierunkiem studiéw oraz programem praktyk, zawierajacy pozytywna oceng Opiekuna
zaktadowego i Opiekuna Uczelnianego praktyki oraz Raport praktyki zawodowej.
Dokumentacja z przebiegu praktyk przekazywana jest Koordynatorowi praktyk
zawodowych we wskazanym przez niego terminie i przechowywana do czasu
zakonczenia terminu praktyk.
Konicowego zaliczenia praktyki studenckiej dokonuje Koordynator praktyk zawodowych
na koniec danego roku akademickiego, w ktorym Student odbyt praktyke.
Koordynator praktyk zawodowych po zaliczeniu praktyki przekazuje do Dziekanatu
Dziennik praktyk i Raport Praktyki zawodowej, ktéry jest dotaczany do akt Studenta.



14.

Iy

Ocena praktyki zawodowe;j jest $rednig ocen wystawionych przez Opiekuna zaktadowego
i Opiekuna uczelnianego praktyk i jest wpisywana w Raporcie Praktyki zawodowej przez
Koordynatora praktyk zawodowych.

Przy zaliczaniu praktyki stosuje si¢ skalg ocen obowiazujaca w Uczelni.

Za zaliczong praktyke studentowi przyznawane sa punkty ECTS, zgodnie z Programem
Studiow dla okreslonego kierunku.

Uczelnia moze w trybie natychmiastowym odwotlaé studenta z praktyki, jesli uzyskala od
Zakladu pracy” pisemna informacj¢ o razacym naruszeniu przez studenta porzadku i
dyscypliny pracy lub o nieprzestrzeganiu zasad zachowania tajemnicy stuzbowej, ochrony
poufnoséci danych w zakresie okreslonym przez ,,Zaktad pracy”.

Brak zaliczenia praktyki, w obowigzujacym wymiarze, powoduje brak zaliczenia
semestru, co jest rownoznaczne z obowiazkiem jej ponownego odbycia

W przypadku wydania przez Koordynatora praktyk zawodowych negatywnej opinil
dotyczacej odbytej praktyki, studentowi przystuguje prawo odwolania si¢ do Rektora.

Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna Studenta
§9

Za postepowanie uchybiajace godnosci studenta odbywajacego praktyke oraz za
naruszenie przepisdw obowiazujacych u Organizatora praktyk student ponosi
odpowiedzialno$¢ przed komisjami dyscyplinarnymi PWSIiP w Lomzy.
Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna nie stoi na przeszkodzie pociagnigcia studenta do
odpowiedzialnosci na podstawie przepisow obowiazujacych na terenie Zaktadu pracy,
u ktérego student odbywat praktyke.

Postanowienia koncowe
§10
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem i w kwestiach spornych decyzje
podejmuje Rektor PWSIiP w Lomzy
Integralng czescig Regulaminu sg zalaczone wzory dokumentow:
a) skierowanie na praktyke zawodowg zalgcznik nr 1
b) umowa o organizacj¢ praktyki zalacznik nr 2
c¢) program praktyk na kierunku Administracja studia I stopnia zalgcznik nr 3
d) program praktyk na kierunku Administracja studia II stopnia zalgcznik nr 4
e) dzennik praktyk zawodowych na kierunku Administracja studia [i Il stopnia zalgcznik nr 5
f) podanie o zwolnienie z odbywania praktyk zalgcznik nr 6
g) raport z praktyki zawodowej na kierunku Administracja studia I stopnia zalacznik
nr 7
h) raport z pierwszej czgsci praktyki zawodowej na kierunku Administracja studia II
stopnia zalacznik nr 8 ‘
i) raport z drugiej czesci praktyki zawodowej na kierunku Administracja studia II
stopnia zalacznik nr 9

rOR

REK]

, prof. PWSIiP

4r hab. Robevi Cherd



Zatqcznik nr 1
do Regulaminu praktyki zawodowej

w Instytucie Prawa i Administracji PWSIiP w £omzy

SKIEROWANIE NA PRAKTYKE

Instytut Prawa i Admiistracji PWSIiP w Lomzy kieruje

studenta/studentke .........coooiuiiiiiiiiii

kierunku ADMINISTRACJA

BRI, ... . i it & 5 5REHES 5.5 AORHIRHS 3

na obowigzkowsg trwajaca ....... godzin ($rednio 6 godzin dziennie X ...... tygodni)

praktyke¢ zawodowa do:

W termini€ od .....oovvvviiiiiiiiiiiiaanns O o,

Akceptacja Zakladu pracy przyjmujacego w/w Studenta/Studentk¢ na praktyke
zawodowgy:

Przyjmuj¢ Studenta/Studentk¢ na praktyke zawodowa w wymiarze ......... godzin
(Srednio 6 godzin dziennie X ........ tygodni) w podanym wyzej terminie.

Opiekunem zakladowym bedzie Pan/Pani: .........ccceeiveiiiiiiiiniiriinniiiiniiin.

ToL KOOBRBIOWY: . ..cucs o5 cuminass s sussssnss CMMHILY «s o5 onmmnma s s s pmwmpres s sommes s p pomense s s smpmnmemes o

AKkceptacja Opiekuna uczelnianego:

Data i podpis Opiekuna uczelnianego



Zalqcznik nr 2
do Regulaminu praktyki zawodowej
w Instytucie Prawa i Administracji PWSIiP w Lomzy

UMOWA
w sprawie organizacji studenckich praktyk zawodowych

Zawarta wdniu .........c.oviiiiiiiiiiiienn. QB 5 i RS 1 SR . AR T3 RS & 57 § wibmeas
(data) (miejscowosé)

pomiedzy Panstwowa Wyzsza Szkotag Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy,
ul. Akademicka 14, 18-400 Lomza, reprezentowang przez:

b B ik v s s e s & b s § s Bped s SRS § S5 — Koordynatora praktyk zawodowych,
zwang dalej ,,Uczelnig”,

T e M o et pipemimsisii o § 4 ik e et te i aaaaas ,
zwanym dalej ,,Zakladem Pracy",

Uczelnia kieruje studenta Paniag/Pana ...................coocooii T (151 )| PR
do ,,Zaktadu Pracy” celem odbycia studenckich praktyk zawodowych.

§2

Umowa zostaje zawarta na okres od ..................... do oo
§3

Program praktyki obejmuje ........ godzin ($rednio 6 godzin dziennie x .......... tygodni).
§4

Zaktad pracy zobowiagzuje si¢ do:

a) zapewnienia odpowiedniego miejsca praktyki zgodnie z planem realizacji praktyki,

b) zapoznania studentéw z przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
z przepisami o bezpieczenstwie 1 higienie pracy,

¢) umozliwienia opickunom dydaktycznym Uczelni sprawowania kierownictwa
dydaktycznego nad praktykami studenckimi oraz kontroli tych praktyk,

d) wyznaczenia pracownika, ktory jest Opiekunem zakladowym studenckich praktyk
zawodowych,

e) oceny przez Opiekuna zakladowego studenckich praktyk zawodowych realizacji
studenckich praktyk zawodowych, poprzez wpis w Dzienniku praktyk, okazywanym
przez kierowanego na praktyke studenta.



§5
1. Uczelnia zobowiazuje si¢ do sprawowania kierownictwa dydaktycznego nad studenckimi
praktykami zawodowymi oraz kontroli realizacji praktyk.
2. Zaklad Pracy moze zada¢ od studenta przedstawienia ubezpieczenia w formie zaswiadczenia o

ubezpieczeniu od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow,
3. Studenci kierowani na praktyki ubezpieczaja si¢ we wlasnym zakresie od nastepstw

nieszczesliwych wypadkow.

§6
Zaklad Pracy nie wyptaca studentom zadnych $wiadczen z tytutu odbywanej praktyki. Zapis
ten nie wyklucza mozliwosci zawarcia przez Zaklad Pracy ze studentem osobnej umowy

o prace, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§7
Wszelkie spory o charakterze nie majatkowym, mogace wynikaé z niniejszej umowy
rozstrzygaja ze strony Uczelni - Rektor, a ze strony Zakiadil Praoy = . 1isussansi i vomenonsonem ,

badz tez osoby przez nich upowaznione.

§8
Umowa niniejsza sporzadzona zostata w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym
dla kazdej ze stron.

(podpis/y w imieniu Uczelni) (podpis/y w imieniu Zaktadu Pracy)



Zalqcznik nr 3
do Regulaminu praktyki zawodowej

w Instytucie Prawa i Administracjii PWSIiP w Lomzy

PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA studia I >"

Praktyki stanowia integralng cze$¢ programu ksztalcenia studentow na kierunku

Administracja. Gtéwnym ich celem jest zapoznanie studenta z dziatalnoscia instytucji JST

lub innej instytucji administracji publicznej ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem

funkcjonowania wybranej jednostki organizacyjnej. Praktyka ma pomoc w praktycznym

zastosowaniu wiedzy oraz zdobyciu nowych umiej¢tnosci przydatnych w przyszlej pracy

zawodowe;j.

Program praktyk zawodowych obejmuje:

1. Poznanie podstaw, pozycji prawnej, specyfiki dziatalnosci ,,Zaktadu pracy”
w ktorym wykonywana jest praktyka;

2. Poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej ,Zakladu pracy” i jego
specyfiki;

3. Poznanie obiegu dokumentéw i podstawowych procedur podejmowania decyzji;

4. Wykonywanie podstawowych czynnosci administracyjnych i prac biurowych na
okreslonych stanowiskach pracy, wykorzystanie technik komputerowych;

5. Doskonalenie umiejetnosci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan;

6. Zapoznanie si¢ z zasadami wiasciwej obslugi interesantéw oraz bezposrednig lub
posrednig obstuga klienta;

7. Analiza akt w sprawach postgpowan administracyjnych;

8. Rozpatrywanie petycji, interwencji, skarg i wnioskéw obywateli kierowanych do
urzedu;

9. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne;

10. Przygotowywanie projektéw pism do organéw wiladzy i administracji publicznej;

11. Tworzenie formularzy danych, zestawien i raportow na uzytek instytucji;

12. Zebranie niezbednych informacji i materiatow do przygotowania pracy dyplomowe;.



Zalqcznik nr 4
do Regulaminu praktyki zawodowej

w Instytucie Prawa i Administracji PWSIiP w Lomzy

PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA studia IT 5"

Praktyki stanowia integralng cze$¢ programu ksztatcenia studentéw na kierunku Administracja.
Zasadniczym celem praktyki zawodowej jest ksztalcenie studentow, poprzez wykreowanie w nich
umiejetnosci  zastosowania wiedzy teoretycznej, uzyskanej w toku studiéw, w praktyce
funkcjonowania organizacji, czyli integracja wiedzy teoretycznej z jej zastosowaniem
praktycznym. Ponadto celem praktyki jest stworzenie warunkéw do poglebienia wiadomosci
przekazywanych w toku zaje¢ dydaktycznych i konfrontowania ich z praktyka zycia
gospodarczego, umozliwienie bezposredniego pozyskiwania doswiadczen, wiedzy i informacji,
ktore beda pomocne w realizowaniu tresci ksztatcenia, przygotowaniu pracy dyplomowej i nabyciu
umiejetnosci praktycznych. Celem praktyki jest tez doskonalenie umiejgtnosci organizacji pracy
wlasnej, pracy zespotowe;j, efektywnego zarzadzania czasem, sumiennosci i odpowiedzialnosci za
powierzone zadania, co przeklada si¢ na rozwijanie aktywnosci i przedsigbiorczosci studentow -
cech stanowiacych wazny skfadnik ich profesjonalnej postawy, jak i tez ksztaltowanie
podmiotowosci i aktywn;os'ci indywidualnej studentow.

Program praktyk zawodowych obejmuje:

1. Poznanie podstaw, pozycji prawnej, specyfiki  dziatalnosci ,Zakladu  pracy”
w ktorym wykonywana jest praktyka;

2. Poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej ,,Zakladu pracy” i jego specyfiki;

3. Poznanie obiegu dokumentéw i podstawowych procedur podejmowania decyzji;

4. Wykonywanie podstawowych czynnosci administracyjnych i prac biurowych na okreslonych
stanowiskach pracy, wykorzystanie technik komputerowych;

5. Doskonalenie umiejetnosci pracy zespolowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan;

6. Zapoznanie si¢ z zasadami wlasciwej obstugi interesantow oraz bezposrednia lub posrednig
obstuga klienta;

7. Analiza akt w sprawach postgpowan administracyjnych;

8. Rozpatrywanie petycji, interwencji, skarg i wnioskow obywateli kierowanych do urzedu;

9. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne;

10. Przygotowywanie projektéw pism do organéw wladzy i administracji publicznej;

11. Tworzenie formularzy danych, zestawien i raportow na uzytek instytucji;

12. Zebranie niezbednych informacji i materialow do przygotowania pracy dyplomowej

(magisterskiej)



Zalqcznik nr 5
do Regulaminu praktyki zawodowej
w Instytucie Prawa i Administracji PWSIiP w Lomzy

DZIENNIK PRAKTYK

.........................................................................................

Nr albumu

Kierunek/Specjalnos¢




Miejsce Praktyki:

(pelna nazwa i adres, tel.)

Pieczatka zaktadu pracy

Opiekun zaKladowy: «.oouiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii. P,
Imig¢ i nazwisko Stanowisko

Termin odbywanej praKtyKi: «..o.oeuiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie.




Data

Liczba
godzin

Zapis najwazniejszych dzialan/
Wykaz powierzonych obowigzkéw, pelnionych funkcji

Podpis Opiekuna zakladowego




Uwagi studenta o przebiegu praktyki z wlasng opisowg samooceng

il




Uwagi Opiekuna zakladowego o przebiegu praktyki

Potwierdzenie odbycia oraz ocena praktyki przez Opiekuna zakladowego:
Skala ocen: 2,0; 3,0; 3,5; 4,0; 4,5; 5,0

FIRES 7 cviniias aniewimnie s POADISS 40 sovsumeresvrrsvenvses

16 =




T T S R O R S e T

Zalqcznik nr 6
do Regulaminu praktyki zawodowej
w Instytucie Prawa i Administracji PWSIiP w Lomzy

Lomza, dnia .........ccccoovvinienns
(imig i nazwisko Studenta)

(kierunek/specjalnos¢)

(nr albumu)
Dyrektor Instytutu Prawa i Administracji

Whiosek

Prosze o zaliczenie praktyki zawodowej na podstawie § 7 Regulaminu Praktyki
Zawodowej w Instytucie Prawa i Administracji PWSIP w Lomzy czesei
{ S Cmmis godzin) / weBlosel [ oovuiiiisrnms godzin)*

Przedstawiam nast¢pujace dokumenty:

Uzasadnienie

(podpis Studenta)

Whiosek Opiekuna uczelnianego praktyki do Dyrektora Instytutu Prawa i Administracji

(data i podpis Opiekuna uczelnianego praktyki)

Decyzja Dyrektora Instytutu Prawa i Administracji

(data i podpis Dyrektora Instytutu )

* niepotrzebne skresli¢




Zalqcznik nr 9F
do Regulaminu praktyki zawodowej
w Instytucie Prawa i Administracji PWSIiP w Lomzy

RAPORT Z PRAKTYKI ZAWODOWEJ
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA studia I >"

I T .ttt vinsnnnmiaon s vaimomsinn as o5 F 3 maTis 45 5 HAWe 6 SHARS £ 5 8 SHINASIAN § SHGHE 4§ EMANIINA 4 B ¥ al
I .l it bty ey oiins b wanisasia o 3w mibiaBiicn § 8 SAGARSILE &3 BRI LA ET § T SAN AR LD 48
L e R e AN R SR S PR FOP SO OR A S

Miejsce Pracy:

..............................................................................................................................

(petna nazwa i adres, tel.)

Pieczqtka zakladu pracy

Raport z praktyki zawodowej

1. Ogolna charakterystyka instytucji (przedmiot dziatania, struktura organizacyjna podmiotu: zakres
zadan, prawnych podstaw dziatania oraz przepisy regulujace dziatanie organu)

2. Cel i zakres prowadzonej dzialalnosci (zasady funkcjonowania, tryb pracy, metody
i formy pracy poszczegdlnych wydzialow, wyodregbnionych komoérek)

3. Zasady pracy urzedniczej (zasady instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentow, wewngtrzne
procedury obowiazujace w komorce organizacyjnej, zakres czynnosci na stanowiskach pracy
realizujacych zadania z zakresu wspdtpracy z Instytucjami UE, etyka urzgdnicza)

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

...............................................................................................................................




..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

Ocena raportu oraz weryfikacja efektéw ksztalcenia praktyki zawodowej przez Opiekuna
uczelnianego praktyki:

BIBERE oivavungsinbosasnminy P OARIRS L ississiisnsnonasaunans

Ocena koncowa:




Zalqgcznik nr 8
do Regulaminu praktyki zawodowej
w Instytucie Prawa i Administracji PWSIiP w Lomzy

RAPORT Z PIERWSZEJ CZESCI PRAKTYKI ZAWODOWEJ
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA studia IT 5"

SRR N MRRMRMEEIR . . .o scovin o 4555 o6 £ oo &4 5 AEALEA ¥ 3 BASRENINS £ § ¥ ESRISGRTONE | § § BANRREY SRS VRN S e € 1 5 58
R s s it o aormrsyw bl § 3 T isbisibon 4 wssbsmanivi § 3 5 GRS 5 G RRRIORE § 3 WABRERD A6 A BRRENONS AR 143 VDRSS B
I veht 7 Fmnivcs s sscimmsnis s e 4 § FWBSHTS § 3 $rifans y 3 ¥ty g mmsiomsen o » mberastl s 5 RN § 4 BAIS RSB

Miejsce Pracy:

(petna nazwa i adres, tel.)

Pieczqtka zakladu pracy

Raport z praktyki zawodowe;j

1. Ogélna charakterystyka instytucji (przedmiot dzialania, struktura organizacyjna podmiotu: zakres
zadan, prawnych podstaw dziatania oraz przepisy regulujace dziatanie organu)

2. Analiza praktycznego funkcjonowania instytucji w obszarze zwigzanym ze specjalnoscig
realizowang przez studenta (administracja publiczna, zarzadzanie w administracji, administracja
ustug spotecznych i socjalnych)

3. Analiza wybranej sprawy (postgpowania) prowadzonej w instytucji

4. Przygotowanie stanowiska na temat wybranego zagadnienia prawnego wystepujgcego w
praktyce funkcjonowania instytucji

..............................................................................................................................
..............................................................................................................................



Ocena raportu oraz weryfikacja efektow ksztalcenia praktyki zawodowej przez Opiekuna
uczelnianego praktyki:

Data: cocveeeecrecnnsaconces Podpis: cecocesvesenscecsaranses

Ocena koncowa:

DB cvornessassssniassnmsns | 171 1) (U
g



Zalqcznik nr 9
do Regulaminu praktyki zawodowej
w Instytucie Prawa i Administracji PWSIiP w Lomzy

RAPORT Z DRUGIEJ CZESCI PRAKTYKI ZAWODOWEJ
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA studia IT 5"

BUNTE R RIS SERIIBHIER. ... - oo s vmunnn s 63 wmsmsnne 13w ssons 447 FoEg o 1 3 RapUVE R AHE £33 PRURPTRIART S8 04 epEpeer ee
I el ot Rtk o RS § B AOBIRERG § § VARG § AT § § NASHNE LS E SN ) SRS § 6 FamA RS S § 3 pes s
DRI RN v .« w-vosrascs o 3 s omencn o » vmmcns § 3 mobiBli & 300 AEIEE SAAD BN B B AMHRARES § § BRTRARS+ 3 FROMEENELY |3 958 § & ¥ muines

Miejsce Pracy:

(petlna nazwa i adres, tel.)

Pieczqtka zakladu pracy

Raport z praktyki zawodowej

1. Analiza materialow zebranych na potrzeby pracy dyplomowej
2. Analiza zastosowania wiedzy teoretycznej w praktyce funkcjonowania instytucji
3. Whioski i rekomendacje dla instytucji

..............................................................................................................................



Ocena raportu oraz weryfikacja efektéw ksztalcenia praktyki zawodowej przez Opiekuna
uczelnianego praktyki:

71 LT — Podpis: veecssessnesicisasvoncs

Ocena koncowa:

DRLAT s snmmmnnn ssmasnunsase POODISS: wssssinssvsasissnnvanss



