Bielsko-Biata 17 maja 2013

Regulaminu Organizacji Praktyk Studentow
Wydziatu Finanséw i Technologii Informatycznych
Wyzszej Szkoty Finansow 1 Prawa w Bielsku-Biatej

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE I ZADANIA PRAKTYK STUDENTOW

§1

Wyzsza Szkota FinansoOw i1 Prawa, zwana dalej ,,Uczelnia”, organizuje w ramach programu
ksztatcenia praktyki zawodowe, stanowiace integralna czes¢ studiéw, dzialajac na podstawie art.
160 1 166 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.
1365), Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 lipca 2007 r. w sprawie
standardow ksztalcenia dla poszczegdlnych kierunkow oraz pozioméw ksztatcenia, a takze trybu
tworzenia i warunkéw, jakie musi spetniaé¢ uczelnia, by prowadzi¢ studia migdzykierunkowe oraz
makrokierunki (Dz. U. Nr 164, poz. 1166) oraz § 6 Regulaminu studiow w Wyzszej Szkole
Finanséw i Prawa w Bielsku-Biale;.

§2
Celem praktyk jest:
1. poszerzenie wiedzy zdobytej w czasie studiow i rozwijanie umiejgtnosci jej wykorzystania;
2. zapoznanie studenta ze specyfika srodowiska zawodowego;
3. ksztattowanie konkretnych umiejg¢tnosci zawodowych zwiazanych bezposrednio
z miejscem odbywania praktyki;
4. poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podzialu
kompetencji, procedur, procesu planowania pracy, kontroli;
ksztattowanie umiejgtnosci skutecznego komunikowania si¢ w organizacji;
6. doskonalenie umiejgtnosci organizacji pracy wlasnej, pracy zespolowej, efektywnego
zarzadzania czasem, sumiennos$ci, odpowiedzialnosci za powierzone zadania,;
7. doskonalenie umiejgtnosci postugiwania si¢ jezykiem obcym w sytuacjach zawodowych.

o1

§3

W praktykach uczestnicza obowiazkowo studenci studiow stacjonarnych i niestacjonarnych.

ROZDZIAL 2
ORGANIZACJA PRAKTYK

§4

1. Za realizacjg praktyk odpowiada wskazany przez Dziekana pracownik Uczelni.

2. Praktyki sa realizowane w jednostkach, z ktorymi Wyzsza Szkota Finansow i1 Prawa
w Bielsku-Biatej zawarta stosowne umowy. Moga by¢ rowniez realizowane w instytucji
wskazanej przez studenta, pod warunkiem, ze charakter wykonywanej pracy bedzie zgodny
z programem praktyki.



§ 5.

1. Za odbycie obowiazkowej praktyki studenckiej moze zosta¢ uznane wykonywanie pracy
zawodowej przez Studenta, o ile jej charakter jest zgodny z kierunkiem studiow, a okres
zatrudnienia jest co najmniej okresem 6 miesigcznej pracy.

2. Dopuszczalne sa rézne formy udokumentowania pracy zawodowej, np. umowa o prace,
umowa o dzieto, umowa zlecenia, praca wykonywana w ramach wlasnej dziatalnosci
gospodarczej, praca na rzecz jednostek naukowo — badawczych, umoéw zawieranych przez
Uczelni¢, staze odbywane w wyniku wygranych konkursow organizowanych przez
instytucje.

3. W celu uzyskania zgody na zaliczenie pracy zawodowej, stazu indywidualnego lub praktyki
zagranicznej na poczet praktyki studenckiej Student zobowiazany jest do ztozenia na rece
Dziekana podania o zaliczenie praktyki oraz dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i
jego charakter. Podanie to Student winien ztozy¢ co najmniej na 3 miesiace przed terminem
nastania praktyki okreslonym planem studiow.

4. Whniosek Studenta w sprawie zaliczenia praktyki, podlega indywidualnemu rozpatrzeniu.

5. Wprowadza si¢ rowniez jako formg praktyki udzial studentow w ramach zorganizowanej
przez uczelni¢ dziatalno$ci, pozwalajacej osiagnaé cele praktyki zgodne z profilem kierunku
studiow, takie m.in. jak:

a) realizacja projektow w ramach dziatalnosci kot naukowych,
b) udziat w realizacji prac naukowo-badawczych w Uczelni,
€) udzial w zleconych Uczelni projektach, np. wdrozeniowych.

§6
1. Warunkiem rozpoczgcia praktyki jest podpisanie z Uczelnia odpowiedniej umowy
0 prowadzeniu praktyki z instytucja przyjmujaca studenta. Umowa okres$la rodzaj praktyki,
czas trwania praktyki. Umowa okresla rowniez wyznaczona przez pracodawce osobg
odpowiedzialng za opiek¢ nad studentem odbywajacym praktyke oraz za oceng praktyki.
Umowa zostaje podpisana przez pracownika Uczelni odpowiedzialnego za realizacje praktyk
powolanego w trybie okre§lonym w par. 4, pkt. 1.

2. Studenci odbywajacy praktyke sa zobowiazani przestrzega¢ niniejszych zasad organizacji
praktyk oraz przepisoOw prawa obowiazujacych w miejscu odbywania praktyki.

ROZDZIAL 3
REALIZACJA PRAKTYK

§7
Studenci realizujac praktyki, poszerzaja wiedzg zdobyta na studiach i rozwijaja umiejgtnosci jej
wykorzystania, oraz gromadza materialy niezbedne do realizacji empirycznej cze$ci pracy
dyplomowej. Na kierunku finanse | rachunkowos¢ oraz informatyka studenci odbywaja praktyki
w wymiarze: 4 tygodni (studia pierwszego stopnia licencjackie i inzynierskie), za co otrzymuja
zaliczenie i co stanowi warunek konieczny zaliczenia semestru V1.



§8

1. Praktyki przebiegaja zgodnie z programem praktyk opracowanym dla kazdego kierunku.

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

N

terminie i w innym wymiarze, lecz nie mniejszym, niz wynika to z planu praktyk.

Przed rozpoczgciem praktyki student powinien:

a) uzgodnié¢ program i warunki odbywania praktyki z instytucja przyjmujaca na praktyke;

b) odebra¢ z Uczelni skierowanie na praktyke (zatacznik 1) wypetnione przez dziekanat w
dwoch egzemplarzach i podpisane przez dziekana;

C) zwrdci¢ jeden egzemplarz skierowania wypelniony i imiennie potwierdzony przez osobg
reprezentujaca stron¢ przyjmujaca studenta na praktyke;

d) odebra¢ porozumienie w sprawie organizacji praktyki (zatacznik 2 - w dwodch
egzemplarzach) wraz z dokumentem, na ktorym ma uzyska¢ potwierdzenie odbycia
praktyKki;

e) pobrac z dziekanatu program praktyki;

f) zwréci¢ do dziekanatu jeden egzemplarz podpisanej umowy przez osobg reprezentujaca
strong przyjmujaca.

Student odbywajacy praktyke jest zobowiazany do:

a) zgloszenia si¢ w wyznaczonym terminie w miejscu praktyki;

b) zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem;

C) przestrzegania zasad odbywania praktyk okreslonych przez Uczelnig;

d) przestrzegania ustalonego przez instytucje porzadku i dyscypliny pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

e) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony
poufnos$ci danych w zakresie okreslonym przez dang instytucje i Uczelnig;

f) zachowania godnego studenta Uczelni i stosownego do charakteru danej instytuciji.

g) stosowania si¢ do obowiazujacego w danej instytucji regulaminu pracy;

h) wykonywania prac i polecen powierzonych przez przetozonych badz opiekuna praktyk;

i) niezwlocznego zawiadamiania opiekuna praktyk i instytucji, w ktorej odbywa si¢ praktyka
o przyczynach swojej nieobecnosci.

§9

Z tytulu wykonywanych praktyk student nie otrzymuje wynagrodzenia.

Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztéw z tytutu odbywania praktyki.

Student zobowiazany jest posiada¢ ubezpieczenie od nastgpstw nieszczgsliwych wypadkow
(NNW) w czasie odbywania praktyki.

Student ma obowiazek samodzielnie ubezpieczy¢ si¢ od nastgpstw nieszczg§liwych wypadkow
(NNW).

Student powinien ubezpieczy¢ si¢ we wlasnym zakresie od odpowiedzialnosci cywilnej (OC)
na czas odbywania praktyki, jezeli charakter praktyki tego wymaga.

Jezeli Instytucja zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez studenta wynagrodzenia z tytutu
odbywania praktyki, stosowna umowa zawierana jest miedzy Instytucja a studentem, bez
posrednictwa Uczelni.



ROZDZIAL 4
WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

§10
Po odbyciu praktyki student oddaje do dziekanatu potwierdzenie zrealizowania praktyki
(zatacznik 3).

Dzickan zalicza praktyke na podstawie zaswiadczenia instytucji, w ktorej odbywala sie
praktyka, poprzez wpis do indeksu i na protokot praktyk.

Nie wystawienie zaswiadczenia jest rownoznaczne z nie zaliczeniem praktyki.

Student, ktory uzyskat zgode na zaliczenie pracy zawodowej jako praktyki powinien zlozy¢ w
dziekanacie wniosek co najmniej niz na 3 miesiace przed rozpoczeciem cyklu praktyk
(zatacznik 4 i 4a).

Niezaliczenie praktyki przez Dziekana jest jednoznaczne z konieczno$cia jej powtdrzenia i nie
zaliczeniem semestru, w ktorym praktyka powinna by¢ zrealizowana.

§11
Zasady odbywania praktyki przez studenta zagranicznego sa analogiczne jak studentéw
polskich, o ile Uczelnia zobligowana umowami migdzynarodowymi nie postanowi inaczej.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami i w kwestiach spornych decyzje
podejmuje Rektor Wyzszej Szkoty Finanséw i Prawa w Bielsku-Biate;.
§12
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 01 pazdziernika 2013 r.
Zakaczniki:
1. Skierowanie na praktyke (Zatacznik nr 1)

2.
3.
4.

Porozumienie w sprawie organizacji praktyki (Zatacznik nr 2)
Zaswiadczenie o odbyciu praktyki (Zalacznik nr 3)
Podanie o zaliczenie pracy zawodowej jako praktyki studenckiej (Zatacznik nr 4 i 4a)



ZALACZNIK 1
Bielsko-Biala, dnia ..........cccceevvieiinnnnne
Wydziat Finansow i Technologii Informatycznych
Wyzszej Szkoty Finansow 1 Prawa

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

SKIEROWANIE NA PRAKTYKE STUDENCKA

Dziekan Wydziat Finansow i Technologii Informatycznych Wyzszej Szkoty Finanséw
i Prawa w Bielsku-Biatej kieruje studenta/studentke studiéw 1 stopnia, na kierunku Finanse
i Rachunkowos$¢ / Informatyka *,

(imig 1 nazwisko, nr albumu)
na obowiazkowa praktyke studencka do:

(poda¢ doktadna dat¢ rozpoczgcia oraz zakonczenia praktyki)

Z powazaniem



ZALACZNIK 2

POROZUMIENIE
w sprawie organizacji praktyk

Dnia ....coooovvevieeeiennn. pomiedzy Wyzsza Szkota Finanséw i Prawa z siedziba w Bielsku-
Bialej przy ul. Cz. Tanskiego 5, 43-382 Bielsko-Biata; NIP: 937-14-72-347, REGON 070572182,
zwana dalej Uczelnia, reprezentowana przez

A3 (ete VA | o ¥ N U s OO OSSR zwana
dalej Instytucja,

reprezentowanq przez:

PaNG/H.....ciiiiiic studenta/tki kierunku
Finanse i Rachunkowo$¢ / Informatyka * Wydziatu Finansow i Technik Informatycznych Uczelni
(nralbumu.......cccoeveiiiiiinn, )

0 nastegpujacej tresci:

§1
Instytucja zobowiazuje sig do:
1. wyznaczenia opiekuna praktyki, ktory okresla zakres obowiazkow praktykanta,
2. zapoznania studenta z regulaminem pracy, przepisami o bezpieczenstwie i1 higienie pracy,
ochronie przeciwpozarowej 1 innymi przepisami dotyczacymi dzialalnosci Instytucji
w zakresie niezbednym dla realizacji praktyki,
3. realizacji programu praktyki.

§2
Program praktyk obejmuje:
1) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi dziatalnos$¢ Instytucji;
2) zapoznanie studenta z procedurami obowiazujacymi w Instytucji;
3) pozyskiwanie informacji w zakresie spraw prowadzonych przez Instytucje;
4) opracowywanie projektow pism lub decyzji; 5) przygotowywanie projektow informacji i
notatek.



§3
Uczelnia zobowiazuje si¢ do sprawowania opieki merytorycznej i organizacyjnej nad przebiegiem
praktyki.

§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 zobowiazana do wyptaty wynagrodzenia za czynno$ci wykonywane przez
studenta w ramach praktyki i nie ponosi kosztow leczenia praktykanta.

§7
Student zobowiazany jest posiada¢ ubezpieczenie od nastgpstw nieszczgsliwych wypadkow
(NNW) w czasie odbywania praktyki.

§8
Wszelkie spory mogace wynika¢ z niniejszego Porozumienia rozstrzygaja: ze strony Uczelni —
opiekun praktyk, a ze strony Instytucji
§9

Niniejsze Porozumienie moze zosta¢ w kazdym czasie rozwiazane za porozumieniem Stron.

§10
Wszelkie zmiany niniejszego Porozumienia wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu pod
rygorem niewaznosci.

§11
Porozumienie niniejsze sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

*niepotrzebne skresli¢

Uczelnia Instytucja



ZALACZNIK 3

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze Pan/i/
student/ka/ ... roku studiow
Wydziatu Finans6w 1 Technologii Informatycznych Wyzszej Szkoty Finansow 1 Prawa,
kierunku Finanse i Rachunkowo$¢ / Informatyka *

(nr albumu: ................... ) odbyl/a/praktyke

*niepotrzebne skresli¢

pieczed 1 podpis osoby reprezentujacej Instytucje przyjmujaca



ZALACZNIK 4

...................................... Bielsko-Biala, .......ccccuuee..
/ Imig i Nazwisko /
/ Adres /
/ numer telefonu /
/ Grupa dziekarnska i numer albumu /
Dziekan
Wydzial Finanséw i Technologii
Informatycznych

Wyiszej Szkoly Finanséw i Prawa
w Bielsku-Bialej

Prosz¢ o wyrazenie zgody na zaliczenie mojej pracy zawodowej jako
studenckiej praktyki zawodowej.

(] Charakterystyka pracodawcy: (nazwa firmy, forma prawna, branza,)

e Charakterystyka stanowiska na ktorym odbywana bedzie/byla/jest/* praktyka:
(opis stanowiska w strukturze organizacyjnej)

e Charakter wykonywanych zadan i prac:
(prace merytoryczne, prace organizacyjne, prace pomocnicze).

Prace te wykonuj¢/wykonywalem* od ........... dO e,
podpis studenta

Zataczniki:

Umowa o prace/ zlecenia/ o dzieto/ ........... *

Inne dokumenty:

*niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK 4a

ZASWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU

Niniejszym zaswiadcza Si€, Z€ Pan/i/ ........cccoeiviiiiiiiii i , student/ka/
................... roku studiow Wydzialu Finansow 1 Technologii Informatycznych Wyzszej Szkoty
Finansoéw i Prawa, kierunku Finanse i Rachunkowo$¢ / Informatyka *

(nr albumu: ... ) byta zatrudniona/jest zatrudniona” w

(nazwa Instytucji)
w terminie od .........ccoviiiiiiinnnn. dO e / na czas nieokre§lony w wymiarze
CZASU PFACY ... uveertearreeteesteesseesteesteesseesseessessseesssessesssessssesseesessseessenssenssenns

W czasie trwania zatrudnienia student/ka wykonywal/a nastgpujace czynnosci:

pieczec 1 podpis osoby reprezentujacej Instytucje

*niepotrzebne skresli¢
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