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Zatgcznik 1 do Zarzqdzenia nr 12/2023/2024 z dnia 15 stycznia 2024 r.
w zwigzku z Uchwalq 14/2023/2024 Senatu Akademii Nauk
Stosowanych w  Bielsku-Biatej z dnia 12.01.2024 r. w sprawie
wyrazenia zgody Rektorowi na dostosowanie dokumentow Uczelni w
zakresie jej nazwy, wynikajqcej z Decyzji Ministra Edukacji i Nauki nr
DSW-WNN.8014.323.2023.KT.3 z dnia 24 listopada 2023 r. oraz
Uchwalg nr 2C/2022/2023 Senatu Wyzszej Szkoly Finansow i Prawa w
Bielsku-Biatej z dnia 29.09.2023 r. w sprawie zatwierdzenia zmian w
Regulaminach praktyk.

Zalgcznik nr 1a do Uchwaly nr 2C/2022/2023
Senatu Wyzszej Szkoly Finansow i Prawa w
Bielsku-Bialej z dnia 29.09.2023 r. w sprawie
zatwierdzenia zmian w Regulaminach praktyk

REGULAMIN ORGANIZACJI PRAKTYK STUDENTOW
WYDZIALU NAUK SPOLECZNYCH I TECHNICZNYCH
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W BIELSKU-BIALEJ
(Administracja studia pierwszego stopnia, profil praktyczny)

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE I CELE PRAKTYK ZAWODOWYCH

§1
Akademia Nauk Stosowanych w Bielsku-Biatej, zwana dalej ,,Uczelnig”, organizuje w ramach
programu studiow praktyki zawodowe, stanowigce integralng czgs$¢ procesu uczenia si¢. Podstawa
prawng realizacji studenckich praktyk zawodowych w Uczelni jest ustawa Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r. (Dz. U. z dnia 10 marca 2023 r., poz. 742) oraz Regulamin
Organizacji Praktyk Studentow Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-Biale;.

§2

1. Praktyki moga si¢ odbywaé¢ w podmiotach, ktorych dziatalno$¢ obejmuje tworzenie prawa lub
stosowanie (w szczegélnosci w sadach, prokuraturach, samorzadowych kolegiach
odwotawczych, urzedach administracji publicznej, kancelariach adwokackich, radcowskich,
notarialnej lub komorniczych) - zwanych dalej ,,Organizacja”.

2. Praktyke zawodowa mozna odbywaé¢ w instytucjach Unii Europejskiej i instytucjach
zagranicznych w kraju oraz w innych panstwach cztonkowskich UE z uwzglednieniem programu
studiéw na kierunku Administracja.

3. Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w ramach specjalistycznych programow UE i
instytucji polskich, adresowanych do srodowisk studenckich.

4. Praktyke mozna odbywaé takze w innych podmiotach, w szczegolnosci w zakladach
administracyjnych, placowkach ekonomii spolecznej oraz w sferze przedsigbiorstw, pod
warunkiem wykonywania czynnos$ci zwigzanych z szeroko pojetym stosowaniem prawa.

§3
1. Praktyki zawodowe s3 obowigzkowe dla wszystkich specjalnosci, realizowane sg zgodnie z
planem 1 programem studidw stacjonarnych i niestacjonarnych na kierunku Administracja studia
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I stopnia o profilu praktycznym, w wymiarze nie krotszym niz sze§¢ miesigcy na studiach |
stopnia (art. 67 ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyZszym i1 nauce
(Dz. U. z dnia 10 marca 2023 r., poz. 742)

2. Studenci realizujac praktyki, poszerzaja wiedze zdobyta na studiach i rozwijajg umiejetnosci jej
wykorzystania.

3. Na kierunku Administracja studia I stopnia praktyki studenckie obejmuja tacznie 6 miesiecy z
czego na: 1) pierwszym roku studiéw - w semestrze letnim (Z2) dwa miesigce (maj - czerwiec).

2) drugim roku studiow:
a) w semestrze zimowym (Z3) dwa miesigce (pazdziernik - listopad).
b) w semestrze letnim (Z4) dwa miesigce (maj - czerwiec).

o

Praktyki stanowig integralng cze$¢ programu studiow i podlegaja zaliczeniu.

§4

. Celem praktyk zawodowych jest uzyskanie zalozonych dla praktyk efektow uczenia si¢ tj. m.in.:

—

1) zapoznanie ze specyfika srodowiska zawodowego,

2) zapoznanie z organizacja, funkcjonowaniem i strukturg instytucji, w ktorej realizowana jest
praktyka, zwtaszcza przez zapoznanie si¢ z planowaniem, organizacja i realizacja zadan
zawodowych, zasadami organizacji pracy i1 podziatem kompetencji, obowigzujacymi
procedurami oraz procesem planowania pracy i kontroli wynikow,

3) wyksztalcenie umiejetnosci wykorzystania wiedzy teoretycznej zdobytej podczas
dotychczasowego procesu ksztatcenia w praktycznych aspektach dziatalno$ci zawodowej,

4) doskonalenie umiej¢tnos$ci organizacji pracy wilasnej, pracy zespotowej i skutecznego
komunikowania si¢ w organizacji 1 na zewnatrz, efektywnego zarzadzania czasem,
sumiennosci, odpowiedzialno$ci za powierzone zadania,

5) ksztaltowanie umiej¢tnosci rozwigzywania probleméw zawodowych zwigzanych
bezposrednio z miejscem odbywania praktyki,
6) przygotowanie do odpowiedzialno$ci w petnieniu roli zawodowej zgodnie z zasadami etyki,

7) mozliwo$¢ zebrania materiatow niezbednych do opracowania pracy dyplomowe;.

ROZDZIAL 2
ORGANIZACJA 1 REALIZACJA PRAKTYK
§5
1. Student moze ubiega¢ si¢ o uznanie zdobytych efektéw uczenia si¢ przypisanych do
obowigzkowych praktyk zawodowych takze na podstawie:

a. udokumentowanego zatrudnienia w ramach umowy o prace lub umowy cywilno-prawne;j
trwajacej nie krocej niz 6 miesiecy,

b. prowadzenie samodzielnej dziatalno$ci gospodarczej, zrealizowanego stazu, wolontariatu,
innej udokumentowanej aktywnos$ci spetniajacej wszystkie wymagania stawiane praktykom
zawodowym - nie krocej niz 3 miesigce.
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2. W celu uzyskania zgody na zaliczenie pracy zawodowej, stazu indywidualnego lub praktyki
zagranicznej na poczet praktyki studenckiej Student zobowigzany jest do zlozenia na rgce
opiekuna praktyk:

a. wniosek o zaliczenie praktyki w formie pracy zawodowej/prowadzenia samodzielnej
dziatalno$ci  gospodarczej/zrealizowanego stazu/wolontariatu/innej udokumentowane;j
aktywnosci (zalacznik nr 10)

b. dokumenty potwierdzajace osiggnigcie efektdéw uczenia si¢ np. zaswiadczenie zakladu pracy
zawierajace m.in. forme¢ zatrudnienia i czas trwania umowy oraz zakres wykonywanych
obowigzkow zgodnych z kierunkiem studiéw (w tym zalacznik 11),

c. Karta przebiegu praktyki zawodowe;j i oceny efektow uczenia si¢ (zatacznik 6).

3. Dopuszczalne sg r6zne formy udokumentowania pracy zawodowej, np. umowa o prace, umowa
o dzielo, umowa zlecenia, praca wykonywana w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j,
praca na rzecz jednostek naukowo — badawczych, umow zawieranych przez Uczelni¢, staze
odbywane w wyniku wygranych konkurséw organizowanych przez instytucje.

4. Komplet dokumentow Student powinien zlozy¢ nie pdzniej niz na 14 dni przed terminem
praktyki okreslonym planem studiow, chyba, ze Dziekan wyrazi zgod¢ na odstepstwo od tej
zasady.

5. Wnhniosek Studenta w sprawie zaliczenia praktyki, podlega indywidualnemu rozpatrzeniu.

6. Rozpoczete w danym roku akademickim praktyki powinny zosta¢ dokonczone w formie, w

ktérej przystapiono do ich realizacji.

§6

1. Uczelnia zapewnia studentowi miejsca odbywania praktyk w organizacjach, z ktorymi zawarta
porozumienie w sprawie praktyk studenckich. Wykaz organizacji (baza miejsc praktyk),
znajduje si¢ w Biurze Karier i Zatrudnienia oraz na stronie Uczelni w zaktadce Strefa Studenta-
Studiowanie-Praktyki. 2. Warunkiem uzyskania zgody na rozpoczecie praktyki przez studenta
jest uzyskanie przez organizacj¢ przyjmujacg min. 3 punktow na karcie oceny organizacji
przyjmujacej na praktyke studencka (Zatacznik 1).

3. Student moze odby¢ praktyke we wskazanej przez niego organizacji, spoza uczelnianej bazy
miejsc praktyk zawodowych, pod warunkiem jej zaakceptowania przez uczelnianego opiekuna
praktyk (tj. uzyskanie min. 3 punktow — Zalacznik 1).

4. Praktyki przebiegaja zgodnie z programem praktyk opracowanym dla kierunku. Ramowy
program praktyk okreslony zostat w zataczniku nr 4 do niniejszego regulaminu. Przed
przystapieniem do realizacji praktyki student zobowigzany jest do zapoznania si¢ programem
praktyk.

5. Na pisemny wniosek studenta Dziekan moze wyrazi¢ zgode na odbywanie praktyki w innym
terminie.

6. Student moze odbywac¢ praktyke zawodowa etapowo lub w catosci o ile nie koliduje ona z
planowymi zajeciami dydaktycznymi, jednak nie wcze$niej niz po zakonczeniu zajgé
dydaktycznych przewidzianych dla pierwszego semestru studiéw. W uzasadnionych
przypadkach, na wniosek studenta, Dziekan moze wyrazi¢ zgod¢ na wczesniejsze odbywanie
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praktyki zawodowej, pod warunkiem, ze bedzie mozliwe uzyskanie efektow uczenia si¢
wlasciwych dla poszczegolnych etapéw praktyk zawodowych na danym kierunku studiow.

ROZDZIAL 3
NADZOR NAD PRAKTYKAMI
§7

1. Nadzoér nad realizacjg 1 przebiegiem praktyk sprawuje wyznaczony przez Dziekana opiekun
praktyk lub w szczegdlnych sytuacjach opiekun praktyk wspodlnie z specjalnie w tym celu
powotanym koordynatorem praktyk.

2. Do zadan opiekuna praktyk nalezy:

a) informowanie studentow o zasadach organizacji praktyk, warunkach jej odbywania i
zaliczenia,

b) akceptacja i ocena wybranej przez studenta organizacji, jako miejsca odbycia praktyki,

c) opracowywanie programow praktyk i innych dokumentow niezbednych przy organizacji
praktyk,

d) udzielanie pomocy studentom odbywajacym praktyke,

e) wspodlpraca z opiekunem praktyki ze strony organizacji,

f) nadzorowanie realizacji programu praktyki w porozumieniu z opiekunem praktyki ze
strony organizacji,

g) doskonalenie programéw praktyk w odniesieniu do oczekiwan pracodawcoéw we
wspotpracy z koordynatorem ds. praktyk,

h) wspodlpraca z uczelnianym koordynatorem ds. praktyk w celu prawidlowego procesu
realizacji praktyk,

1) sporzadzanie sprawozdan / raportow z praktyk zrealizowanych w zakonczonym roku
akademickim i przekazywanie ich Dziekanowi.

3. Do zadan koordynatora ds. praktyk nalezy:

a) nawigzywanie kontaktow z organizacjami w celu zorganizowania miejsc do odbycia
praktyk,

b) kontakt z Biurem Karier 1 Zatrudnienia w celu w przygotowywaniu ofert praktyk
zawodowych, ¢) koordynacja przebiegu praktyk,

d) monitorowanie przebiegu praktyki w organizacji oraz hospitacja praktyk,

e) doskonalenie programow praktyk w odniesieniu do oczekiwan pracodawcow we
wspolpracy z opiekunem praktyk,

f) wspotpraca z opiekunem praktyk w celu prawidtowego procesu realizacji praktyk.

4. Dokumentacje¢ praktyk prowadzi Dziekanat we wspdlpracy z opiekunem praktyk lub w
szczegolnych sytuacjach opiekun praktyk wspolnie z specjalnie w tym celu powolanym
koordynatorem praktyk.

5. Nadz6r nad studentem odbywajacym praktyke ze strony organizacji sprawuje opiekun praktyk
w zaktadzie pracy.

6. Kompetencje opiekuna ds. praktyk zawodowych oraz zaktadowego opiekuna praktyk tworza

warunki do osiagnigcia zakltadanych przez Uczelnie efektow uczenia sig.
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ROZDZIAL 4
PRAWA I OBOWIAZKI STUDENTA

§8

1. Studenci odbywajacy praktyke majg prawo do:

a) uzyskania wsparcia i pomocy ze strony opiekuna praktyk w zakresie organizacji i realizacji
praktyki,

b) samodzielnego poszukiwania i wyboru miejsca odbywania praktyki,

c) ubiegania si¢ o odbywanie praktyki w innym terminie lub przesuni¢cie jej realizacji na
inny semestr studiow. Decyzj¢ w tej sprawie podejmuje Dziekan.

2. Przed rozpoczeciem praktyki student zobowigzany jest:

a) zapozna¢ si¢ z regulaminem 1 programem odbywania praktyki (zatgcznik 4), ktory
znajduje si¢ na stronie Uczelni w zaktadce Strefa Studenta-Studiowanie-Praktyki,

b) dokona¢ wyboru organizacji, w ktérej odbywana bedzie praktyka, samodzielnie lub we
wspolpracy z pracownikiem Biura Karier i Zatrudnienia lub opiekunem praktyk, z bazy
miejsc praktyk o ktérej mowa w § 5 ust. 1 lub spoza tej bazy,

¢) uzgodni¢ warunki odbywania praktyki z organizacja przyjmujaca na praktyke, po
akceptacji wybranej organizacji przez opiekuna praktyk (zatgcznik nr 1),

d) ubezpieczy¢ si¢ we wlasnym zakresie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow (NNW)
na czas odbywania praktyki,

e) odebra¢ z dziekanatu skierowanie na praktyke (warunkiem otrzymania skierowania jest
okazanie ubezpieczenia o ktorym mowa w ust. 2 d), stanowigce zatgcznik nr 2 wypetnione
przez dziekanat w dwoch egzemplarzach i podpisane przez opiekuna praktyk,

f) odebra¢ z dziekanatu porozumienie w sprawie organizacji praktyki, stanowigce zalgcznik
nr 3 (sporzadzany w trzech egzemplarzach) oraz umowe¢ powierzenia przetwarzania
danych osobowych (zatacznik nr 5), pobra¢ z dziekanatu program praktyki (zalacznik 4),

g) zwroci¢ do dziekanatu jeden egzemplarz podpisanego porozumienia w sprawie organizacji
praktyki przez studenta oraz osobg¢ reprezentujacg organizacje¢ przyjmujaca oraz jeden
egzemplarz podpisane] umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych przez
osobg reprezentujaca organizacje przyjmujaca.

3. Przed rozpoczeciem praktyki student powinien ubezpieczy¢ sie¢ we wilasnym zakresie od
odpowiedzialnosci cywilnej (OC) na czas odbywania praktyki, jezeli charakter praktyki tego
wymaga.

4. Student odbywajacy praktyke jest zobowigzany do:

a) zgloszenia si¢ w wyznaczonym terminie w miejscu odbywania praktyki,

b) zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem,

c) aktywnego uczestnictwa w realizacji programu praktyki i rzetelnego wykonywania
powierzonych obowigzkow,

d) przestrzegania zasad organizacji praktyk oraz przepis6w prawa obowigzujacych w miejscu
odbywania praktyki.
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e) informowania opiekuna praktyk o nieprawidtowosciach dostrzezonych w trakcie realizacji
praktyki,

f) niezwlocznego zawiadamiania opiekuna praktyk ANSBB i zakladowego opiekuna
praktyk, w ktorej odbywa si¢ praktyka o przyczynach swojej nieobecnosci,

g) godnego reprezentowania Uczelni,

h) przestrzegania ustalonego przez organizacj¢ porzadku i dyscypliny pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

1) przestrzegania zasad dotyczacych informacji niejawnej oraz ochrony poufnosci danych w
zakresie okreslonym przez dang organizacje i Uczelnig,

j) stosowania si¢ do obowigzujacego w danej organizacji regulaminu pracy,

k) dokumentowania zrealizowanych w toku praktyki zadan w formie dziennika praktyk,
zgodnie z wytycznymi opisanymi w programie praktyki.

5. Organizacja, w ktorej student odbywa praktyke ma prawo przerwa¢ odbywanie praktyki, jesli
naruszy on przepisy obowigzujagce w danej organizacji. Instytucja jest zobowigzana
niezwtocznie poinformowaé¢ na pisSmie uczelnianego opiekuna praktyk o skorzystaniu przez
organizacj¢ z tego prawa.

6. Przerwanie odbywania praktyki, z przyczyn o ktorych mowa w ust. 5 jest rownoznaczne z
uznaniem, ze student nie odbyt praktyki.

7. Odbywanie praktyk nie moze kolidowa¢ z innymi zajeciami w toku studiow. Student nie moze
powotywa¢ si¢ na odbywanie praktyk jako na okoliczno$¢ usprawiedliwiajaca
niewykonywanie jakichkolwiek innych obowiazkéw studenta.

§9
1. Z tytulu wykonywanych praktyk student moze otrzymywa¢ wynagrodzenie od organizacji,
w ktorej odbywana jest praktyka.

2. Jezeli organizacja zdecyduje o mozliwos$ci otrzymania przez studenta wynagrodzenia z tytutu
odbywania praktyki, stosowna umowa zawierana jest mi¢dzy organizacja a studentem, bez
posrednictwa Uczelni.

3. Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztow z tytutu odbywania praktyki.

ROZDZIAL 5
WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI
§10
1. Warunkiem zaliczenia praktyk zawodowych jest osiggnigcie przez studenta wszystkich
zatozonych przez Uczelni¢ efektéw uczenia si¢ przypisanych praktykom zawodowym. W
celu uzyskania zaliczenia student sktada w dziekanacie w terminie 14 dni od dnia ukonczenia
praktyki, komplet wypelionych dokumentéw potwierdzajacych jej realizacje tj.:

a) kartg przebiegu praktyki zawodowej i1 oceny efektow uczenia si¢ (zatacznik nr 6)

wypetniong 1 podpisang przez zakladowego opiekuna praktyk,

b) sprawozdanie z przebiegu praktyki zawodowej (zatacznik nr 7) wraz z dziennikiem praktyk

(zalacznik nr 8) wypelnione i podpisane przez zaktadowego opiekuna praktyk oraz studenta
odbywajacego praktyke,
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c) wypelniong opini¢ studenta o przebiegu praktyki zawodowej (zatacznik 9).

2. W przypadku =zaliczenia pracy zawodowej, prowadzenia samodzielnej dzialalnosci
gospodarczej, zrealizowanego stazu, wolontariatu, innej udokumentowanej aktywnosci
jako praktyki, warunkiem zaliczenia jest zlozenie:

a) wniosku o zaliczenie praktyki w formie pracy zawodowej/prowadzenia samodzielnej
dziatalnosci gospodarczej/zrealizowanego stazu/wolontariatu/innej udokumentowane;j
aktywnosci (zalacznik nr 10)

b) dokumentéw potwierdzajacych osiagniecie efektow uczenia si¢ np. zas§wiadczenie
zaktadu pracy zawierajace m.in. forme zatrudnienia i czas trwania umowy oraz zakres
wykonywanych obowigzkéw zgodnych z kierunkiem studiéw (w tym zalacznik 11),

c) Karta przebiegu praktyki zawodowej i oceny efektow uczenia si¢ (zalacznik nr 6).

3. Zaliczenia praktyk dokonuje, wyznaczony przez Dziekana, opiekun praktyk ANSBB po
sprawdzeniu dokumentéw wymienionych w ust. 1, dokonujac odpowiednich adnotacji na
dokumentach

(zaliczam/nie zaliczam praktyki) oraz uzupelnia wpis zaliczeniowy w protokole
elektronicznym w wirtualnej uczelni.

4. Niezlozenie kompletu dokumentow wymienionych ust. 1 lub przerwanie praktyki, o ktorej
mowa w §7 ust. 5 jest rOwnoznaczne z niezaliczeniem praktyki.

5. Niezaliczenie praktyki przez opiekuna praktyk jest jednoznaczne z konieczno$cia jej
powtorzenia i1 nie zaliczeniem semestru, w ktorym praktyka powinna by¢ zrealizowana.

6. Student, ktory nie zaliczyt praktyki, moze w uzasadnionych przypadkach otrzyma¢ zgod¢ na
jej odbycie w innym terminie, niekolidujacym z zajgciami wynikajacymi z planu studiow lub
przesunigcie jej realizacji na inny semestr studiow. Decyzje w tej sprawie podejmuje
Dziekan.

7. Zaliczenie praktyki jest niezbednym warunkiem zaliczenia danego semestru studiow. Za
zaliczong praktyke studentowi przyznawane sg punkty ECTS, zgodnie z programem studiow
dla kierunku Administracja.

ROZDZIAL 6
DOSKONALENIE PROCESU ODBYWANIA PRAKTYK

§11
1. W procesie oceny i doskonalenia procesu realizacji praktyk uczestniczag w szczegolnosci:
studenci, pracodawcy, opiekun praktyk lub w szczegdlnych sytuacjach opiekun praktyk
wspolnie z specjalnie w tym celu powotanym koordynatorem praktyk, Peinomocnik Rektora
ds. jakosci ksztalcenia oraz Dziekan.

2. Praktyki poddawane sa hospitacjom, ktore prowadzi opiekun praktyk lub w szczegolnych
sytuacjach opiekun praktyk wspolnie z specjalnie w tym celu powotanym koordynatorem
praktyk.

3. W procesie doskonalenia procesu odbywania praktyk uwzglednia si¢ wyniki hospitacji
praktyk, wyniki badan prowadzonych wsrdd studentéw oraz opinie pracodawcow.
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ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12

1. Zasady odbywania praktyki przez studenta zagranicznego sa analogiczne jak studentow
polskich, o ile Uczelnia zobligowana umowami mig¢dzynarodowymi nie postanowi inaczej.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami i w kwestiach spornych decyzj¢
podejmuje Rektor Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-Biate;j.

§13
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 r.

Zalaczniki:
1. Karta oceny organizacji przyjmujacej na praktyke zawodowa
Skierowanie na praktyke
Porozumienie w sprawie organizacji praktyki
Ramowy program praktyki zawodowe;j
Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
Karta przebiegu praktyki zawodowej i oceny efektow uczenia si¢ (studia I stopnia)
Sprawozdanie z przebiegu praktyki zawodowej

Dziennik praktyk

A S A A I S

Opinia studenta o przebiegu praktyki zawodowe;]

—_
(=)

. Wniosek o zaliczenie praktyki w formie pracy zawodowej/prowadzenia samodzielnej
dziatalno$ci gospodarczej/zrealizowanego stazu/wolontariatu/innej udokumentowanej
aktywnosci

11. Zaswiadczenie o zatrudnieniu uwzgledniajagcym czynnosci wykonywane przez studenta
W czasie trwania zatrudnienia
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ZALACZNIK 1

Do Regulaminu organizacji praktyk studentow
Wydzialu Nauk Spolecznych i Technicznych
Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-Biatej

KARTA OCENY
Organizacji przyjmujacej na praktyke zawodowa

Whiosek studenta o zgode¢ na odbycie praktyki w roku akademickim

W OKIESIC. ...ttt e
"""" (dota i podpis students, mumer album)
. Kryterium Ilos¢
Kryterium oceny Ocena punktowa punktowe | punktéw

Wielkos¢ zatrudnienia w | powyzej 10 pracownikdéw 1
organizacji przyjmujacej do 10 pracownikow 0
Staz opiekuna praktyk ze strony| powyzej 3 lat 1
organizacji przyjmujacej do 3 lat 0
Czy wdrozono w organizacji| tak 1
procedury administracyjne? nic 0

osobny pion administracji 1
Prowadzona forma administracji | brak osobnego pionu 0

administracji
Ilo§¢ o0s6b  zatrudnionych w| powyzej 3 1
komorkach administracyjnych? | do 3 0
Okres funkcjonowania| powyzej 3 lat 1
organizacji do 3 lat 0
Czy praktykant bedzie miat | tak 1
dostep do dokumentacji ]
administracyjnej? nme 0

Laczna liczba uzyskanych punktow:

(tabelg wypelnia organizacja przyjmujgca na praktyke)

(podpis i piecze¢ organizacji przyjmujacej)

Opiniowana organizacja otrzymata ....... punktow. W zwiazku z powyzszym, spetnia

kryteria / nie speinia kryteriow wymagane/-ych do realizacji praktyk zawodowych

studentéw kierunku Administracja w Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-Biate;.
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DECYZJA
Wyrazam / nie wyrazam zgode/y na podjecie przez studenta praktyki zawodowej we wskazane;j
organizacji.

(data i podpis opiekuna praktyk ANSBB)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 art. 14 ust.1 i ust.2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Rektor Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-

Biatej z siedziba w Bielsku-Biatej, ul. Tanskiego 5, 43-382 Bielsko-Biala.

Dane kontaktowe administratora:
Kontakt z administratorem danych osobowych jest mozliwy za posrednictwem adresu email:

ado@ANSBB.edu.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych:

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (kontakt za pomoca adresu
email: iod@ansbb.edu.pl) z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem. Cele
przetwarzania i podstawa prawna przetwarzania:

Dane osobowe Pani/Pana przetwarzane sa zgodnie z Ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z
dnia 20 lipca 2018r. Dz.U. poz. 1668.

Okres przechowywania danych: Dane bgda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji

Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Przyshluguje Pani/Panu prawo do:

1) dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie.

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (PUODO), jezeli uwaza Pani/Pan, zZe przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
RODO. Adres organu nadzorczego: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa Telefon: 22 860 70 86 elektroniczng

skrzynke podawczq dostgpng na stronie: _https.//www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt
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ZALACZNIK 2

Do Regulaminu organizacji praktyk studentow Wydziatu
Nauk Spotecznych i Technicznych Akademii Nauk
Stosowanych w Bielsku-Biatej

Wydzial Nauk Spotecznych i Technicznych Bielsko-Biata, dnia ...
Akademii  Nauk Stosowanych w

Bielsku-Biatej
ul. Cz. Tanskiego 5
43-382 Bielsko-Biata

SKIEROWANIE NA PRAKTYKE STUDENCKA

Wydzial Nauk Spolecznych i Technicznych
Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-Bialej

kieruje studenta/studentke studiéw I stopnia, na kierunku Administracja,

(imig i nazwisko, nr albumu)

na obowigzkowg praktyke studencka do:

W ooterminie  0d ..o dOu i
(poda¢ doktadng date rozpoczecia oraz zakonczenia praktyki)

Z powazaniem,

podpis opiekuna praktyk
ANSBB)
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ZALACZNIK 3

Do Regulaminu organizacji praktyk studentow
Wydzialu Nauk Spolecznych i Technicznych
Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-Biatej

POROZUMIENIE
w sprawie organizacji praktyki

Dnia ..ooovveieeieieee, pomigdzy Akademig Nauk Stosowanych z siedziba w Bielsku- Bialej przy
ul. Cz. Tanskiego 5, 43-382 Bielsko-Biata; NIP: 937-14-72-347, REGON 070572182, zwang dalej
Uczelnia,

TEPTEZENtOWANG  PIZECZ  veerreernreenreenneereenneannnns Dzieckana Wydziatu Nauk Spotecznych i

Technicznych a

zwang, dalej Instytucja,
TEPTEZENTOWANG PIZEZ: + .. enventneent ettt et et et et et et et e e ettt e eitenteeten e e e e e
zostato zawarte Porozumienie o organizacji praktyki

Pana/l oo e s studenta/tki  kierunku
Administracja Uczelni (nr albumu ............ccoeeeveveeiiieiiiniiieceeeeee ) o tresci:

§1

Instytucja zobowiagzuje si¢ do:

wyznaczenia opiekuna praktyki, ktory okresla zakres obowigzkow praktykanta i sprawuje nadzor nad
wykonywaniem zadan wynikajacych z programu praktyki,

zapoznania studenta z regulaminem pracy, przepisami o bezpieczenstwie i higienie pracy, ochronie

danych osobowych, ochronie przeciwpozarowej i innymi przepisami dotyczacymi dziatalnosci
Organizacji w zakresie niezb¢dnym dla realizacji praktyki,

realizacji programu praktyki,

4. umozliwienia opiekunowi praktyk/koordynatorowi praktyk ze strony Uczelni do sprawowania
nadzoru nad przebiegiem praktyki oraz kontroli praktyki.

§2
Ramowy program i czas trwania praktyk zostat ujety w zalaczniku 4 do regulaminu organizacji
praktyk.

§3
Uczelnia zobowigzuje si¢ do sprawowania opieki merytorycznej i organizacyjnej nad przebiegiem
praktyki. Opiekun praktyk ..........cccoceeviiiiiiieniieiiieie e, , jako przedstawiciel Uczelni, jest
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przetozonym studentow odbywajacych praktyke i odpowiada za realizacje praktyki zgodnie z jej
celem.
§4

Praktyka nie moze odbywac si¢ w warunkach szkodliwych dla zdrowia.

§5
Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztow z tytulu odbywania praktyki.
§6

Instytucja nie jest zobowigzana do wyptaty wynagrodzenia za czynnosci wykonywane przez studenta
w ramach praktyki 1 nie ponosi kosztéw leczenia praktykanta.

§7
Student zobowigzany jest posiada¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW)
w czasie odbywania praktyki.

§8
Wszelkie spory mogace wynika¢ z niniejszego Porozumienia rozstrzygaja: ze strony Uczelni —
opiekun praktyk, a ze strony Organizacji ............ccoeiuiiiiiiiiinninniiinnn.

§9
Niniejsze Porozumienie moze zosta¢ w kazdym czasie rozwigzane za porozumieniem Stron.
§10

Wszelkie zmiany niniejszego Porozumienia wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu pod
rygorem niewaznosci.

§ 11

Porozumienie niniejsze sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

Uczelnia Instytucja

Student
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ZALACZNIK 4

Do Regulaminu organizacji praktyk studentow
Wydzialu Nauk Spolecznych i Technicznych
Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-Biatej

Ramowy program praktyki zawodowej na kierunku Administracja
studia I stopnia profil praktyczny

1. Czas trwania praktyk na kierunku Administracja studia I stopnia praktyki studenckie
obejmujg tacznie 6 (sze$¢) miesigcy z czego na:
1) pierwszym roku studiéw - w semestrze letnim (Z2) dwa miesigce (maj - czerwiec).

2) drugim roku studiow:
a) w semestrze zimowym (Z3) dwa miesigce (pazdziernik - listopad),
b) w semestrze letnim (Z4) dwa miesigce (maj - czerwiec).
2. Ramowy program praktyki obejmuje w szczegolnosci:

1) zapoznanie studenta z aktami normatywnymi i przepisami wewng¢trznymi regulujacymi
funkcjonowanie Organizacji,
2) zapoznanie studenta z przedmiotem dziatalnosci Organizacji, jej struktura oraz
zadaniami poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
3) instruktaz z =zakresu zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe] w Organizacji,
4) rozwdj umiejetnosci pracy indywidualnej i zespotowej,
5) rozwijanie 1 wykorzystywanie wiedzy i1 umiejetnosci studentéw nabytych w toku
studiow do wykonywania zadan w miejscu praktyk poprzez:
a) umozliwienie studentom uczestnictwa w zadaniach wykonywanych w Organizacji,
b) weryfikowanie znajomos$ci przez studenta: aktow normatywnych i przepiséw
wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie Organizacii,
c) zlecanie przygotowywania projektow: pism, decyzji, informacji, opisoOw, analiz
aktoéw prawnych itp.,
d) zlecanie przygotowywania interpretacji przepisow,
e) zapoznanie z zasadami kontaktu z interesantami 1 ich obstugi w ujeciu teoretycznym
1 praktycznym,
f) zapoznanie studenta z mozliwosciami 1 obstugg urzadzen biurowych Organizacji,
6) Umozliwienie studentowi pozyskiwania informacji i materialow przydatnych do
przygotowywania pracy dyplomowe;j.
3. Ustalenia dodatkowe.
1) Uczelnia informuje, ze:

a) obowiazki studenta odbywajacego praktyke okresla § 7 ust. 4. Regulaminu
organizacji praktyk,

b) zgodnie z § 7 ust. 5 Regulaminu organizacji praktyk - Organizacja w ktorej student
odbywa praktyke ma prawo przerwa¢ odbywanie praktyki, jesli naruszy on przepisy
obowigzujace w danej organizacji. Instytucja jest zobowigzana niezwlocznie
poinformowa¢ na pismie uczelnianego opiekuna praktyk o skorzystaniu przez
organizacj¢ z tego prawa.
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ZALACZNIK 5

Do Regulaminu organizacji praktyk studentow Wydziatu
Nauk Spotecznych i Technicznych Akademii Nauk
Stosowanych w Bielsku-Biatej

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
zawarta w Bielsku Bialej w dniu ...........ccccoeiennne r., pomiedzy:

Wyzsza Szkotg Finansow 1 Prawa z siedzibg w Bielsku Bialej, ul. Czestawa Tanskiego 5, 43-
382 Bielsko- Biata, zarejestrowang w Rejestrze Uczelni Niepublicznych oraz Zwigzkow
Uczelni Niepublicznych pod Nr. 67, NIP 937-14-72-347, REGON 070572182,
reprezentowang przez:

........................................... Z SICAZIDG W .ot
ZATCJCSITTOWANG/YIN W .evviieeiieeeiieeeiteeeieeeeaeeesseeesseeessseeeesseeessseesnnnes pod numerem KRS,
posiadajaca/ym  numer NIP ... oraz numer REGON
............................................... , TEPIEZENtOWANG/YIM PIZEZ ...eovveereeienieeirenieesiienieeneeneenieen

zwang/ym dalej ,,Podmiotem przetwarzajacym”.

Strony postanowily zawrze¢ Umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych o tresci
nastepujace;j:
§1

Przedmiot umowy

1. Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajacemu dane osobowe do przetwarzania
w trybie art. 28 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE.L Nr 119, s. 1) (zwanego w dalszej cz¢sci Umowy ,,Rozporzadzeniem™),
na zasadach, w zakresie 1 w celach okreslonych w niniejszej Umowie.

2. Powierzone Podmiotowi przetwarzajacemu dane osobowe obejmuja wszystkie niezb¢dne dane
przetwarzane w szczegolnosci w umowach, dokumentach i systemach informatycznych, do
ktorych w zwigzku z umowa gtowng ma dostep Podmiot przetwarzajacy lub ktore sg powierzone
podmiotowi przetwarzajagcemu przez Administratora Danych.

3. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do przetwarzania powierzonych mu danych osobowych
zgodnie z niniejsza Umowg, Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego, chronigcymi prawa osob, ktoérych dane dotycza.
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§2
Zakres i cel przetwarzania danych
1. Przedmiot przetwarzania danych obejmuje dokonywanie przetwarzania danych osobowych w
celach niezbednych do prawidtowej realizacji Porozumienia w sprawie organizacji praktyk.
2. Operacje przetwarzania wykonywane przez Podmiot przetwarzajacy maja charakter subsydialny
do wykonywania ustug objetych praktyka zawodowa.

3. Powierzone przez Administratora Danych, dane osobowe beda przetwarzane przez podmiot
przetwarzajacy wylacznie w zakresie niezbednym do realizacji Porozumienia w sprawie
organizacji praktyk.

4, Zakres powierzenia, moze zosta¢ w kazdym momencie rozszerzony albo ograniczony przez
Administratora Danych.

5. Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzal powierzone mu dane osobowe przez czas
obowigzywania Porozumienia w sprawie organizacji praktyk.

§3

Powierzenie przetwarzania danych

1. Strony ustality, ze dane osobowe nie b¢da powierzone innym podmiotom.

2. Podmiot przetwarzajacy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejszg umowa, do dalszego
przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania Porozumienia w sprawie organizacji
praktyk, po uzyskaniu uprzednio pisemnej zgody Administratora Danych. Zgoda Administratora
nie wymaga aneksu do niniejszej umowy.

3. Podmiot przetwarzajacy musi spetnia¢ te same gwarancje i obowiazki jakie zostaty natozone na
Podmiot przetwarzajacy w niniejszej Umowie.

4. Podmiot przetwarzajagcy ponosi petng odpowiedzialno§¢ wobec Administratora za nie
wywigzywanie si¢ ze spoczywajacych na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych.

§4
Panstwa trzecie i organizacje mi¢dzynarodowe

1. Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego
moze nastapi¢ jedynie na pisemne polecenie Administratora danych chyba, ze obowigzek taki
naktada na Podmiot przetwarzajacy prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego, ktoremu
podlega Podmiot przetwarzajacy. W takim przypadku przed rozpoczeciem przetwarzania
Podmiot przetwarzajacy informuje Administratora Danych o tym obowiazku prawnym w postaci
zmiany. Zgoda Administratora Danych nie wymaga aneksu do niniejszej umowy.

2. Strony ustalily, ze przetwarzanie nie bedzie odbywac si¢ na terytorium Panstw trzecich lub przez
organizacje mi¢dzynarodowe.

§5

Obowiazki podmiotu przetwarzajacego

1. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ dotozy¢ nalezytej staranno$ci przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych.
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2. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych
do ich zabezpieczenia poprzez stosowania odpowiednich $rodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku
zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktorym mowa w art.32 Rozporzadzenia
2016/679.

3. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do wystgpienia do Administratora Danych ANSBB do
nadania Upowaznien do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, ktore beda
przetwarzaty dane osobowe w celu realizacji niniejszej umowy.

4. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ zapewni¢ zachowanie w tajemnicy, (o ktorej mowa w
art. 28 ust. 3 pkt b Rozporzadzenia 2016/679) przetwarzania danych osobowych przez osoby,
ktore sa Upowaznione do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszego
Porozumienia w sprawie organizacji praktyk, zarowno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie
przetwarzajacym, jaki i po jego ustaniu.

5. Podmiot przetwarzajacy po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem usuwa
wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo
panstwa cztonkowskiego nakazuja przechowywanie danych osobowych.

6. Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbg¢dne;j
zwloki nie p6zniej niz w ciggu 36h zgtasza fakt Administratorowi danych. W szczeg6lnosci
zglaszane sg przypadki gdy:

- w trakcie przetwarzania powierzonych danych wystgpito zdarzenie majace wplyw na ich
bezpieczenstwo,

- toczy si¢ wobec podmiotu przetwarzajacego lub podmiotu, ktéoremu pod powierzone dane
postepowanie przed organem ochrony danych osobowych. Termin zawiadomienia biegnie od
dnia powzigcia wiadomosci o postgpowaniu,

- do podmiotu powierzajacego lub podmiotu, ktoremu pod powierzono dane osobowe wiyneta
skarga na przetwarzanie danych osobowych od osoby, ktérej dane dotycza,

- organ nadzorczy wydal decyzje administracyjng lub orzeczenie dotyczace przetwarzania
powierzonych danych, skierowang do Podmiotu przetwarzajacego, przy czy termin na
whniesienie zawiadomienia liczy si¢ od dnia doreczenia decyzji.

§6

Kontrola danych przez Administratora

1. Administrator Danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h Rozporzadzenia ma prawo kontroli, czy srodki
zastosowane przez Pomiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych
danych osobowych spetniajg postanowienia umowy.

2. Administrator Danych realizowa¢ begdzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu
przetwarzajacego i z minimum 7 dniowym wyprzedzeniem za wyjatkiem spraw zwigzanych z
naruszeniem przetwarzania danych osobowych.

3. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do usuni¢cia uchybien stwierdzonych podczas kontroli
w terminie wskazanym przez Administratora nie dtuzszym niz 14 dni.

4. Podmiot przetwarzajacy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do
wykazania spetnienia obowigzkow wynikajacych z art.28 Rozporzadzenia.
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5. Podmiot przetwarzajacy pomaga Administratorowi w niezbednym zakresie wywigzac si¢ z
obowigzkow okreslonych w art. 32-36 Rozporzadzenia poprzez udzielenie pisemnych informacji
na pytania Administratora w zakresie zwigzanym z powierzonymi danymi osobowymi.

6. O ile Administrator Danych lub przepis prawa nie stanowi inaczej Podmiot przetwarzajacy po
zakonczeniu ustug zwigzanych z przetwarzaniem zobowigzuje si¢ do usunigcia wszelkich
powierzonych mu danych osobowych na mocy niniejszej umowy niezwlocznie po jej
wygasnigciu.

7. W ramach zapewnienia prawa do kontroli przetwarzania powierzonych danych osobowych
zgodnie z przepisami prawa Podmiot przetwarzajacy na wniosek Administratora Danych
przedstawia pisemng informacje¢ na temat sposobu zabezpieczenia danych oraz wynikach kontroli
wewnetrznych.

§7

Odpowiedzialnosé

1. Podmiot przetwarzajacy moze przetwarza¢ dane osobowe powierzone przez Administratora
danych wylacznie w zakresie 1 w celach okreslonych w niniejszej umowie oraz Porozumieniu w
sprawie organizacji praktyk.

2. Podmiot przetwarzajacy odpowiada za szkody spowodowane przetwarzaniem wytgcznie, gdy nie
dopethit obowigzkow, ktore Rozporzadzenie 2016/679 naktada bezposrednio na podmioty
przetwarzajace, lub gdy dziatat poza zgodnymi z prawem instrukcjami Administratora lub wbrew
tym instrukcjom.

§8

Czas obowigzywania umowy

1. Niniejsza umowa obowigzuje od dnia jej zawarcia do dnia rozwigzania lub wygasniecia
Porozumienia w sprawie organizacji praktyk.

2. Administrator danych moze rozwigza¢ niniejsza Umowe ze skutkiem natychmiastowym, gdy

Podmiot przetwarzajacy:

a) pomimo zobowigzania go do usuni¢cia uchybien stwierdzonych podczas kontroli nie usunie
ich w wyznaczonym terminie,

b) przetwarza dane osobowe w sposob niezgodny z Umowa,

c) powierzyl przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody Administratora
danych.

§9

Poufnos¢

1. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji,
danych, materialéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od Administratora Danych
1 od wspolpracujacych z nim oséb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposéb,
zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznie (dane poufne).

2. Podmiot przetwarzajacy o$wiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy
danych poufnych nie bedg one wykorzystane, ujawnione, ani udostgpniane bez pisemnej zgody
Administratora Danych w innym celu niz wykonanie Porozumienia w sprawie organizacji
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praktyk, chyba ze konieczno$¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika z obowigzujacych
przepisOw prawa lub Umowy.

§10
Postanowienia koncowe

1. Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze stron.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie beda mialy przepisy Kodeksu cywilnego oraz
Rozporzadzenia.

3. Sadem wilasciwym dla rozpatrzenia sporow wynikajacych z niniejszej] Umowy bedzie sad
wiasciwy Administratora Danych.

Administrator Danych Podmiot przetwarzajacy
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ZALACZNIK 6

Do Regulaminu organizacji praktyk studentow Wydziatu
Nauk Spotecznych i Technicznych Akademii Nauk
Stosowanych w Bielsku-Biatej

KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ
I OCENY EFEKTOW UCZENIA SIE
(ADMINISTRACJA STUDIA I STOPNIA)

Kart¢ w punktach 1-2 wypetnia student odbywajacy praktyke. Punkt 3 1 4 wypelnia opiekun praktyk
w zakladzie pracy 1 potwierdza zgodnos$¢ tresci zamieszczonych w karcie ze stanem faktycznym.

1. Dane studenta
IMIQ 1 NAZWISKO ..o e e ettt sttt ettt nneas
ROK 1 SEMESLE STUAIOW . ...eee ittt et e
T AIDUINU L e e e e e e

TIYD STUAIOW ..o ettt et e e e e

AAIES ZAIMIESZKAIIA ettt ettt e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaeeaeaaeaeaaaaaaes

2. Informacje o miejscu realizowanej praktyki

Nazwa i adres siedziby organizacji, wraz z NIP lub REGON, w ktorej realizowana jest praktyka:

3. Ocena zalozonych efektéw uczenia si¢

Wypehia opiekun praktyk w zaktadzie pracy w oparciu o zamieszczone nizej kryteria.

ocena
(w skali

EK od 2 do

Zna i rozumie charakter, miejsce i znaczenie nauk spotecznych, w tym nauk o administracji
w systemie nauk oraz ich relacje do innych nauk.

Potrafi wykorzystywa¢ posiadang wiedze formutowac i rozwigzywac zlozone i nietypowe
problemy oraz wykonywaé zadania z zakresu administracji w warunkach nie w pehi
przewidywalnych przez wiasciwy dobor zrodet oraz informacji z nich pochodzacych,
_dokonywanie oceny, krytycznej analizy i syntezy tych informacji.
Potrafi w zakresie zagadnien administracyjnoprawnych komunikowaé si¢ z uzyciem
specjalistycznej terminologii, bra¢ udziatl w debacie - przedstawia¢ i ocenia¢ rézne opinie i
stanowiska oraz dyskutowac¢ o nich postugujac si¢ jezykiem polskim oraz jednym jezykiem
obcym na poziomie B2 Europejskiego Systemu Opisu Ksztalcenia Jezykowego.

Zarzgdzenie nr 12/2023/2024 Rektora ANSBB




ul. Cz. Tanskiego 5

43-382 Bielsko-Biata
AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH ol 4048 55 BE6I %5 15
W BIELSKU-BIALE)J

www.ansbb.edu.pl

EK U08 : Potrafi identyfikowa¢ i interpretowa¢ podstawowe zjawiska i procesy spoleczne z
i wykorzystaniem wiedzy z dyscyplin naukowych wlasciwych dla kierunku administracja.
EK K02 Uznaje znaczenie wiedzy w rozwiazywaniu problemow poznawczych i praktycznych. !
EK K03 : Jest gotow do wypelniania zobowigzan spotecznych, wspotorganizowania dziatalnosci na !

' rzecz $rodowiska spotecznego, inicjowania dziatania na rzecz interesu publicznego oraz !

' myslenia i dziatania w sposob przedsigbiorczy.

* Punkty w skali od 2-5, gdzie 2 jest punktacja najnizsza a 5 punktacja najwyzsza

4. Opinia opiekuna praktyk w zakladzie pracy

Wypehia opiekun praktyk w zaktadzie pracy w oparciu o zamieszczone nizej kryteria.

ocena
Ocena pracy studenta (w skali od 2 do 5)*

Wykorzystanie posiadanej wiedzy w rozwigzywaniu probleméw praktycznych i
wykonywaniu zadan zleconych przez opiekuna praktyk w zaktadzie pracy

Organizacja pracy

Zaangazowanie w realizacj¢ powierzonych zadan

Samodzielno§¢ w rozwiazywaniu postawionych zadan

Terminowo$¢ wykonywania zadan

Kreatywnos¢

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Komunikatywno$¢

* Punkty w skali od 2-5, gdzie 2 jest punktacja najnizsza a 5 punktacja najwyzsza

Z czym student miat najwigksze problemy:

zaliczam/nie zaliczam praktyke;/—i* e
**niepotrzebne skresli¢ (data i podpis opickuna praktyk ANSBB)
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ZALACZNIK 7

Do Regulaminu organizacji praktyk studentow Wydzialu
Nauk Spotecznych i Technicznych Akademii Nauk
Stosowanych w Bielsku-Biatej

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ
odbytej na pierwszym stopniu studiow

Czas trwania praktyki: 0d .......ccoooeiviiiiiiiniicieeeeee e O e

dzien - miesigc - rok dzien - miesigc - rok

i Termin wdniach |  Wyszczegolnienie wykonywanych prac w
od - do ramach praktyki, uwagi, obserwacje i
Dziat w ktorym :  (faczna ilos¢ i wnioski praktykanta co do wykonywane;j
odbywano praktyke :  godzin) ; pracy
podpis studenta (data i podpis opiekuna praktyk w zaktadzie pracy)
Zakacznik - Dziennik praktyk
zaliczam/nie zalicZam ~ cciieeceeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeaees
praktyke/-i* (data i podpis opiekuna praktyk ANSBB)

*niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK 8

Do Regulaminu organizacji praktyk studentow Wydzialu
Nauk Spotecznych i Technicznych Akademii Nauk
Stosowanych w Bielsku-Biatej

Dziennik praktyk studenta
Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-Bialej

IMig:. . o
NazZWISKO: ..o i,
Nralbumu: ....ooovve .
Miejsce praktyki:
Okres praktyki: .........oooviiiiiiiiiiii.

Dzienny opis czynnosci:

Podpis (ew. piecz¢c) Opiekuna Praktyk w Organizacji lub osoby zlecajqcej lub nadzorujgcej wykonanie czynnosci

Podpis (ew. piecz¢¢) Opiekuna Praktyk w Organizacji lub osoby zlecajqcej lub nadzorujqcej wykonanie czynnosci

Podpis (ew. piecz¢¢) Opiekuna Praktyk w Organizacji lub osoby zlecajqcej lub nadzorujqcej wykonanie czynnosci
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Podpis (ew. piecz¢é) Opiekuna Praktyk w Organizacji lub osoby zlecajgcej lub nadzorujgcej wykonanie czynnosci

Podpis (ew. piecz¢c) Opiekuna Praktyk w Organizacji lub osoby zlecajqcej lub nadzorujgcej wykonanie czynnosci

Podpis (ew. pieczg¢¢) Opiekuna Praktyk w Organizacji lub osoby zlecajacej lub nadzorujacej wykonanie czynnosci
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ZALACZNIK 9

Do Regulaminu organizacji praktyk studentow Wydziatu
Nauk Spotecznych i Technicznych Akademii Nauk
Stosowanych w Bielsku-Biatej

OPINIA STUDENTA O PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Jak ocenia Pani/Pan przydatno$¢ praktyki pod katem swojej przyszlej pracy zawodowej?
Prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedz:

a) bardzo duza

b) przecigtna

¢) raczej mata

d) znikoma

Jakie korzys$ci wyniosta Pani/wyniost Pan z odbytej praktyki?

Prosze¢ zaznaczy¢ maksymalnie trzy odpowiedzi:
a) pozwolila zweryfikowac¢ posiadang wiedze¢ zdobyta podczas studiow
b) zapewnita zdobycie nowych lub doskonalenie posiadanych juz umiej¢tnosci
c) data perspektywy zatrudnienia w zawodzie

d) pozwolila nawigza¢ nowe kontakty zawodowe
€) INNE (JAKIE? ). .ottt e

Co sprawialo Pani/Panu najwigksza trudno§¢ w realizacji praktyki? Proszg
zaznaczy¢ maksymalnie trzy odpowiedzi:
a) brak zainteresowania ze strony jednostki przebiegiem praktyk

b) nieprzychylnos¢ kierownictwa lub pracownikow

c) brak elastyczno$ci w zakresie rozpoczynania i koficzenia dnia pracy

d) zlecanie zadan nie majacych zwiazku z efektami przewidzianymi praktyka
zawodowg

€) INNE (JAKIE?) L.ttt ittt et et et e e et e e e e

Co zmienitaby Pani/zmienitby Pan w organizacji odbytej praktyki?
Prosze¢ zaznaczy¢ maksymalnie trzy odpowiedzi:
a) uelastyczni¢ okres odbywania praktyk
b) uzyska¢ zapewnienie firmy o mozliwosci gromadzenia materiatow do pracy
dyplomowej

c) wicksza pomoc w wyszukaniu jednostek do odbywania praktyk zawodowych
d) INNE (JAKIE?) L.ttt ettt e et e e e aaas

Inne uwagi pod adresem odbytej praktyki:
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ZALACZNIK 10

Do Regulaminu organizacji praktyk studentow
Wydzialu Nauk Spotecznych i Technicznych
Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-Biatej

Bielsko-Biala, .....................

(Grupa dziekanska i numer albumu)

Opiekun praktyk na Kierunku ............c.cccccoovrinnnnnen.
Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-Bialej

Prosz¢ o wyrazenie zgody na zaliczenie mojej pracy zawodowej/prowadzenia samodzielnej
dziatalno$ci gospodarczej/zrealizowanego stazu/wolontariatu/innej udokumentowanej aktywnosci.*

Charakterystyka pracodawcy lub podmiotu: (nazwa firmy, nazwa organizacji, forma prawna, branza)

Prace te wykonuje/wykonywatem™ od ........... .............dO ceeeiiiiiii

(podpis studenta)

Zalaczniki:
. . . %
wyrazam zgode/nie wyrazam zgody
Inne dokumenty:

(data i podpis Dziekana lub opiekuna praktyk w Uczelni)
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ZALACZNIK 11

Do Regulaminu organizacji praktyk studentow
Wydzialu Nauk Spotecznych i Technicznych
Akademii Nauk Stosowanych w Bielsku-Biatej

ZASWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU/INNEJ AKTYWNOSCI*

Niniejszym zaswiadcza Si€, Z€ Pan/i/ ......ccccoeviiiiiiiiiiiiiieieee e , student/ka/
................... roku studiow Wydziatu Nauk Spotecznych i Technicznych Akademii Nauk
Stosowanych w Bielsku-Bialej, kierunku. ...
(nr  albumu: ... ) byla  zatrudniona/jest zatrudniona/inna  forma”
...................... (nazwa Instytucji)

W terminie od .........cceeeveeiiiennnnnn. dO i / na czas nieokreslony” w wymiarze czasu
010 2RSSR

(pieczeé 1 podpis osoby reprezentujacej Instytucje)

zaliczam/nie zaliczam praktyke;/—i* ....................................

(data i podpis opiekuna praktyk w Uczelni)

*niepotrzebne skresli¢
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