. Wyzsza Szkola Gospodarki Euroregionalnej
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Wydzial Nauk Spotecznych
Kierunek studiow Prawo urzednicze
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Poziom studiéw I stopiefi — studia licencjackie
Profil studiéw Praktyczny

PROGRAM ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH

Podstawa prawna odbywania praktyki

e Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 2012 poz. 572, z pézn.
zm.),

e Uchwata Nr 38/2013 Senatu Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jézefowie z dnia 17 grudnia 2013 roku w sprawie okredlenia warunkéw zwalniania
studenta z obowiazku odbycia praktyki,

e Zarzadzenie nr 19/2015 Rektora Wyzszej Szkoly Gospodatki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jozefowie z dnia 8 wrzesnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
zawodowych praktyk studenckich Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De

Gasperi w Jozefowie.

Rodzaj i czas trwania (liczba tygodni i godzin) oraz semestr studiow

Student odbywa 360 godzin praktyk@(2 razy po 180 h). Praktykom przydzielone jest 12 punktow
ECTS (2 razy po 6 punktéw przypisanych do II i IV semestru). Praktyki studenckie moga si¢
odbywaé w okresie wakacji lub w trakcie roku akademickiego. Praktyki musza by¢ zrealizowane
i zaliczone przed koficem roku, dla ktérego program przewiduje jej wykonanie.

Odbywanie praktyk nie moze kolidowaé z innymi zajeciami w toku studiéw, a student nie moze
powolywaé si¢ na odbywanie praktyk jako na okoliczno§¢ usprawiedliwiajaca niewykonywanie
jakichkolwiek innych obowiazkéw studenta.

Miejsce odbywania
(rodzaj instytucji, dziatu/dzialéw, w ktorych beda odbywac si¢ praktyki)

Miejsca odbywania praktyk: ministerstwa, urzedy pasistwowe, jednostki samorzadu terytorialnego,
agencje rzadowe 1 ich terenowe oddzialy, stowarzyszenia, organizacje pozarzadowe, w szczegélnosci
departamenty zajmujace si¢ prawem europejskim 1 miedzynarodowym oraz instytucje Unii
Europejskiej.

Dzialy odbywania praktyk: dzialy prawne, dzialy prawa europejskiego, dzialy prawa
miedzynarodowego, dzialy organizacyjne, bezpieczefstwa 1 zarzadzania kryzysowego, finansowe,
polityki spotecznej, Skarbu Panstwa i nieruchomosci, spraw cudzoziemcow, spraw obywatelskich,
kadr, polityki migracyjnej.

Praktyki moga by¢ realizowane w krajowych lub zagranicznych jednostkach organizacyjnych,
w ktérych student moze uzyskaé odpowiednie wyksztatcenie z zakresu prawa urzedniczego i zasad
funkcjonowania mechanizméw administracyjnych w tym dotyczacych systeméw prawnych panistw
cztonkowskich Unii Europejskiej i wzajemnej wspdlpracy pomiedzy patistwami czlonkowskimi.
Praktyki moga by¢ réwniez realizowane w jednostkach organizacyjnych Uczelni, czy we wlasnych
podmiotach gospodarczych.

Praktyki moga odbywaé si¢ w formie zorganizowanej przez Wydzial — student korzysta
z przygotowanej przez Uczelni¢ oferty praktyk wynikajacej z zawartych uméw, mogg réwniez byc
zorganizowane indywidualnie — student samodzielnie organizuje praktyke i inicjuje podpisanie
porozumienia z Instytucja, a Wydzial sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem
praktyki.




Student moze otrzymac zaliczenie praktyk, w wyniku zatrudnienia na stanowisku zgodnym
z wymaganiami programu praktyk na podstawie umowy o pracg, stosunku stuzbowego lub umowy

cywilnoprawnej.

* - student moze odbywaé praktyke rowniez w innych dziatach, poza wymienionymi, wynikajacych ze

specyfiki danej organizacji/ przedsiebiorstwa.

Cele
(z podzialem na obszary np. wiedza teoretyczna / umiejetno$ci praktyczne / kompetencje
spoteczne)

Cele ogolne:

Celem zawodowych praktyk studenckich jest:

poszerzenie wiedzy 1 umiejetnosci praktycznych zdobytych na studiach oraz ksztaltowanie
kompetencji wlasciwych dla okreslonej specjalnosci studiéw dotyczacych w szczegblnodci  zasad
kierowania dzialaniami administracji rzadowej tj. sprawami mi¢dzynarodowymi oraz sprawami
cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej, zyskanie kompetencji w zakresie udzialu organéw
administracji rzadowej w pracach organdéw Unii Europejskiej, a w szczegblnosci w opracowywaniu
strategii polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej oraz inicjowaniu
i opracowywaniu dokumentéw rzadowych zwigzanych z udzialem w pracach organéw Unii
Europejskiej, poszerzenie wiedzy o zasadach funkcjonowania Unii Europejskiej oraz polityce
organéw pafstwowych w tej dziedzinie, poszerzenie wiedzy w zakresie systeméw prawnych
poszczegblnych panistw czlonkowskich Unii  Europejskiej, zapoznanie studenta ze specyfikg
$rodowiska zawodowego w szczegolnosci z zasadami obowigzujacymi w urzedach publicznych oraz
forma wykonywania zadan 1 polecen sluzbowych; ksztaltowanie konkretnych umiejetnosci
zawodowych zwigzanych bezposrednio z miejscem odbywania praktyki; poznanie funkcjonowania
struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podzialu kompetencji, procedur, procesu
planowania pracy, kontroli; ksztaltowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania si¢
w organizacji; doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wlasnej, pracy zespolowej, efektywnego
zarzadzania czasem, sumienno$ci, odpowiedzialno$ci za powierzone zadania; doskonalenie
umiejetnodci  postugiwania si¢ jezykiem obcym w  sytuacjach zawodowych; wieloaspektowe
zapoznanie si¢ z profilem dziatania podmiotu przyjmujacego studenta na praktyke, poznanie
specyfiki pracy na réznych stanowiskach pracy; poglebienie wiedzy, umiejgtnosci praktycznych
i zdobycie do$wiadczenn pomocnych przy wyborze drogi zawodowej; zebranie dos$wiadczen

1 materialéw, ktére mozna wykorzystac przy pisaniu pracy dyplomowe;.

Cele szczegoltowe (zalezne od specjalnosci):
Wiedza teoretyczna

ma podstawowsg wiedz¢ o charakterze nauk
prawnych, nauk o administracji i organizacji, ich
K1P_W01 miejscu w systemie nauk i relacjach do innych S1P_WO01
nauk, zna w stopniu podstawowym terminologi¢ z
zakresu kierunku Prawo Urzednicze

ma wiedz¢ o podstawowych zasadach
instytucjonalnych funkcjonowania
migdzynarodowych, ponadpanistwowych struktur

. . . S1P_W03

spolecznych, zna powiazania instytucjonalne S1P W07

K1P_W12 migdzy tymi strukturami oraz pomigdzy nimi a S1P W09
strukturami pafstwowymi, przedstawia S1P W10

problematyke dotyczaca pogladéw na temat
struktur migdzynarodowych oraz wybranych
instytucji spotecznych oraz rodzajow




pozainstytucjonalnych wiezi spotecznych w
ramach tych struktur 1 instytucji

Uszczegotowienie: poszerzenie wiedzy teoretycznej w zakresie funkcjonowania jednostek sektora
publicznego, poznanie podstawowych pojeé, procesow 1 zasad z zakresu postgpowania
administracyjnego, dotyczacych takich obszarow jak: zapewnienie obslugi organizacyjnej instytucii;
postepowanie w sprawach skarg, wnioskdéw 1 petycji; przygotowywanie projektéw pism; organizacja
wspolpracy z samorzadem terytorialnym; konfrontacja wiedzy teoretycznej z praktyka gospodarcza;
poznanie struktury organizacyjnej instytucji panstwowych, europejskich i migdzynarodowych, zasad
organizacji pracy i podzialu kompetencji, procedur, procesu planowania pracy, kontroli; poglebienie
wiedzy specjalistycznej wykorzystywanej w praktyce i zdobycie dos$wiadczen pomocnych przy
wyborze drogi zawodowej; zebranie do$wiadczen i materialéw, ktére mozna wykorzystaé przy
pisaniu pracy dyplomowej, zrozumienie znaczenia nowych koncepcji i metod zarzadzania dla
rozwoju organizacji oraz prognozowanie jej rozwoju w przypadku praktyk odbywanych
w przedsigbiorstwie.

Umiejetno$ci praktyczne

w oparciu o obowiazujace akty prawne potrafi S1P U03
rozwigzywaé problemy prawne oraz krytycznie S1P U06
zanalizowaé wybrane regulacje wykorzystujac S1P V05
K1P_U02 metody badawcze stosowane w naukach N 1P_U 07
prawnych, potrafi uzasadni¢ wybrane rozwiazanie, S1P U083
prowadzi spory, argumentuje oraz wykorzystuje S1P U10

techniki negocjacji i mediacji -

posiada umiejetnos¢ komunikowania sig z
KIP U13 otoczeniem, zbierania, hierarchizowania, S1P_U07
- przetwarzania zgromadzonych informacji oraz S1P_U08
praktycznego ich wykorzystania

posiada umiejetnos$¢ wykorzystania zdobytej S1P U05

K1P_U17 wiedzy podczas realizacji praktyk celem nabycia —
. . S1P_U06

doswiadczenia
stosuje zasady logicznego rozumowania podczas
. - o ) S1P_U07
K1P_U22 analizy tresci przepiséw prawnych, stanow
. , S1P_U05
faktycznych 1 kazuséw

Uszczegotowienie: zapoznanie studenta ze specyfika $rodowiska zawodowego; ksztaltowanie
konkretnych umiejetnosci zawodowych w obszarach przygotowania wymaganej dokumentacji i pism
sporzadzanych na potrzeby wewngtrzne organizacji lub wychodzacych na zewnatrz; bezpieczenstwa
pracy; swobodnego korzystania z aktéw prawnych porzadku unijnego jak i krajowego; doskonalenie
umiejetnosci organizacji pracy wlasnej; doskonalenie umiejetnosci postugiwania si¢ jezykiem obcym
w sytuacjach zawodowych w szczegdlnosci przy wykonywaniu pracy zwiazanej z prawem Unii
Europejskiej; zapoznanie si¢ z profilem dziatania podmiotu przyjmujacego studenta na praktyke,
poznanie specyfiki pracy na réznych stanowiskach pracy w instytucji publicznej jak
i w przedsigbiorstwie; nabycie umiejetnosci analizowania istniejacych systemow; przygotowanie
absolwentow do pracy jako inspektor, specjalista, gtéwny specjalista, referent, konsultant, menedzer
$redniego 1 wyzszego szczebla zarzadzania w organizacjach, przedsi¢biorstwach, strukturach
bezpieczefistwa pafistwa oraz instytucjach publicznych.




Kompetencje spoteczne

rozumie potrzebe uczenia si¢ przez cate zycie,
K1P KO1 systematycznie rozwija zainteresowania S1P_KO01
- powigzane z wykonywanym zawodem, stawia S1P_KO06
sobie wysokie wymagania
prezentuje i ksztaltuje postawy stuzace S1P K02
K1P_K04 wspOlpracy z innymi podmiotami i SI1P K03
wspotpracownikami -
. . S S1P_KO01
KIP K14 prezentuje i ksztaltg]e u 51eb1f: iinnych postawy S1P K06
- stuzace zdobywaniu wiedzy i doskonaleniu si¢ SI1P K14

Uszczego6towienie: ksztaltowanie kompetencji skutecznego komunikowania si¢ w organizacji

publicznej badZ prywatnej; nabycie kompetencji pracy zespotowej oraz indywidualnej, efektywnego

zarzadzania czasem, nabycie nawykéw sumiennej, terminowej pracy, odpowiedzialnosci za

powierzone zadania; nabycie kompetencji ksztaltowania dobrych stosunkéw migdzyludzkich

w organizacji, otwarcie na potrzeby pracownikéw (w tym potrzeby podnoszenia poziomu ich wiedzy

i kwalifikacji zawodowych) oraz uwrazliwienie na nieprawidlowosci w zakresie niewlasciwego

wykonywania powierzonych obowiazkéw; zrozumienie znaczenia wiedzy 1 permanentnego

poglebiania wiedzy w zwiazku z ciagla zmiana systemu prawnego i przepisow prawnych w Polsce jak

1w Unii Europejskie;.

Harmonogram i program praktyk dla poszczegdlnych specjalnosci
(z zadaniami i obowigzkami praktykanta)

D

2

3)

4

Spotkania dotyczace przebiegu i zaliczenia praktyk

Szkolenia o charakterze organizacyjno-informacyjnym organizowane przed kazdym typem
praktyki w wymiarze 2 godzin. Konsultacje z Wydzialowym Opickunem Praktyk Studenckich
w celu oméwienia przebiegu praktyk. Student nie ma obowiazku odbywania praktyk w kazdym
z poszczegolnych dziatow.

Praktyka w gléwnym sekretariacie/kancelarii/dziale prawnym jednostki

Zapoznanie si¢ z organizacja 1 specyfikgq funkcjonowania jednostki organizacyjnej badz firmy,
celami 1 misja organizacji, poznanie jej struktury organizacyjnej, instrukcji, regulaminéw,
harmonograméw, systemu obiegu dokumentacji, zasad zarzadzania korespondencja wewnetrzng
i zewnetrzna, krajows oraz zagraniczna. Po okresie obserwacji i uczenia si¢ student powinien
wykonywacé prace zlecane przez opickuna praktyk z dziatu sekretariatu.

Praktyka w dziale archiwizacyjnym

Student bierze udzial w tworzeniu, zabezpieczaniu i klasyfikowania zbioru dokumentéw
powstatych w zwigzku z prowadzong dziatalnosci jednostki pafstwowej badZ przedsigbiorstwa.
Podczas prac archiwizacyjnych student zapoznaje si¢ ze specyfikq oznaczen nadawanych
archiwizowanej dokumentacji z uwzglednieniem symboli: ,,A”, ,,B”, ,Bc”, ,,B + cyfra rabska”,
»BE * cyfra arabska).

Praktyka w dziale organizacyjnym badZ organizacyjno-prawnym

Student zdobywa wiedz¢ na temat praktycznej organizacji funkcjonowania jednostki prawnej
wraz z obsluga prawna instytucji. Zdobywa wiedz¢ z zakresu zgodnosci polskiego systemu
prawnego z oraz ochrong intereséw Rzeczypospolitej Polskiej w postgpowaniach przed
organami sadowymi UE, zapoznaje si¢ z calo$ciowym system funkcjonowania Unii Europejskiej.
Wraz ze zdobytym do$wiadczeniem powierzane jest mu sporzadzanie pism/dokumentéow

o réznym stopniu skomplikowania. Podczas wykonywania obowiazkéw korzysta z systemow




informacji prawniczej takich Lex, Legalis wzbogacajac tym samym swoja wiedze¢ praktyczna
1 teoretyczna.

5) Praktyka w dziale finansowym
Podczas praktyk w dziale finansowym student wspoéluczestniczy w opracowaniu w uktadzie
tradycyjnym 1 zadaniowym projektu budzetu jednostki badZ przedsi¢biorstwa w  zakresie
dochodéw 1 wydatkéw; uczestniczy w opracowywaniu planéw finansowych budzetu jednostki
badz przedsigbiorstwa w zakresie $rodkéw europejskich; analizuje i opracowuje projekty
wspolfinansowane ze §rodkéw Unii Europejskiej.

6) Praktyka w dziale prawa Unii Europejskiej/wspotpracy miedzynarodowe;
Student zdobywa wiedz¢ z zakresu stosowania prawa unijnego w systemie prawa krajowego;
zapoznaje si¢ z systemem implementacji prawa unijnego do polskiego porzadku prawnego; bada
akty powszechnie obowigzujace pod wzgledem ich zgodnosci z prawem Unii Europejskiej,
zapoznaje si¢ z procesem wdrazania prawa Unii Europejskiej do polskiego systemu prawa,
zapoznaje si¢ z mechanizmem badania zgodnosci prawa krajowego z prawem unijnym.

7) Praktyk w dziale kadr i ptac
Zapoznanie si¢ z organizacjg dzialu kadry 1 place, poznanie dokumentacji kadrowo-placowe;j,
zapoznanie si¢ z regulaminem wynagradzania pracownikéw, systemem wynagrodzen, poznanie
planéw rekrutacji i selekcji pracownikoéw oraz plandéw ich szkolenia, poznanie systemow oceny
i motywowania pracownikow.

Po okresie obserwacji student powinien wykonywac prace zlecone mu w dziale kadry i place.

Przez caly okres trwania praktyk student powinien obserwowaé, dostrzegaé, interpretowac
1 wyjasniac zjawiska spoteczne (kulturowe, polityczne, prawne, ekonomiczne) oraz wzajemne relacje
miedzy nimi ze szczegdlnym uwzglednieniem relacji systemu prawa krajowego 1 prawa europejskiego
oraz miedzynarodowego; powinien probowac prognozowaé i modelowa¢ ztozone procesy spoteczne
oraz przewidywa¢ ich praktyczne skutki, obejmujace zjawiska spoleczne, z wykorzystaniem
zaawansowanych metod i narzedzi wlasciwych dla kierunku studiéw tj. prawa urzedniczego powinien
umie¢ diagnozowac i rozwigzywaé zlozone problemy zarzadzania zasobami ludzkimi, rzeczowymi,
finansowymi i informacyjnymi.

Jezeli student odbywa praktyke w ministerstwie, urzedzie pafistwowym, jednostce samorzadu
terytorialnego, agencji rzadowej 1 jej terenowym oddziale, stowarzyszeniu, organizacji pozarzadowej,
departamencie zajmujacym si¢ prawem curopejskim i miedzynarodowym oraz instytucji Unii
Europejskiej, w ktérych nie ma wyodrebnionych powyzej dzialéw powinien uczestniczy¢é w pracy
wystepujacych tam komérek i miar¢ mozliwosci zdobywaé podane powyzej doswiadczenia.

Podstawa i warunki zaliczenia praktyki

e Praktyki studenckie odbywaja si¢ w warunkach umozliwiajacych bezposrednie wykonywanie
odpowiednich czynnosci praktycznych przez studentow.
e  Praktyki moga odbywac si¢ w formie:
a) zorganizowanej przez Wydzial — student korzysta z przygotowanej przez Uczelnig oferty
praktyk wynikajacej z zawartych uméw;
b) zorganizowanej indywidualnie — student samodzielnie organizuje praktyke 1 inicjuje
podpisanie porozumienia z Instytucja, a Wydzial sprawuje nadzoér merytoryczny
1 organizacyjny nad przebiegiem praktyki;
¢) zatrudnienia na stanowisku zgodnym z wymaganiami programu praktyk na podstawie
umowy o pracg, stosunku sluzbowego lub umowy cywilnoprawnej;
d) stazu lub wolontariatu, jezeli ich charakter jest zgodny z wymaganiami programu praktyk;
e) prowadzenia dzialalnosci o charakterze zgodnym z wymaganiami programu praktyk.




W przypadku kierunkéw studiéw o profilu ogélnoakademickim, praktyki studenckie moga by¢
realizowane réwniez w formie uczestnictwa w pracach badawczych, w tym w zajeciach
laboratoryjnych lub terenowych, wyjazdach dydaktycznych, obozach naukowych lub naukowo-
technicznych.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

a) odbycie praktyki w ustalonym terminie;

b) wykonanie zadaf przewidzianych w programie praktyki;

¢) przedlozenie dokumentéw potwierdzajacych odbycie praktyki:

— sprawozdania z przebiegu praktyki, w postaci Dzienniczka praktyk lub innej przyjetej na
Wydziale formie, opatrzonego pieczecia Instytucji i podpisane przez przedstawiciela
Instytucji, w tym zaswiadczenia o odbyciu praktyki (Zalacznik A), ocen koncowych
zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej — dla kazdego etapu (Zalacznik F),
sprawozdan studenta ze studenckiej praktyki zawodowej — dla kazdego etapu (Zalacznik
G), a takze innych dokumentéw wskazanych w programie praktyk — w przypadku
studentéw odbywajacych praktyki w formie zorganizowanej przez Wydzial lub
indywidualnie — zgodnego z wzorem stanowiacym Zatacznik nr 4 do tego Regulaminu,

— wskazanych w uchwale Nt 38/2013 Senatu Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie z dnia 17 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia
warunkéw zwalniania studenta z obowigzku odbycia praktyki — w przypadku studentow
odbywajacych praktyki w formie zatrudnienia na odpowiednim stanowisku, stazu lub
wolontariatu, prowadzenia dzialalnosci, a w przypadku kierunkéw studiéw o profilu
ogoélnoakademickim, w formie uczestnictwa w pracach badawczych itp.;

d) akceptacja sprawozdania przez Wydziatlowego Opiekuna Praktyk Studenckich.

Decyzje o zaliczeniu praktyki studenckiej podejmuje Dzieckan w porozumieniu z Wydzialowym
Opiekunem Praktyk Studenckich.

Wpisu o zaliczeniu praktyki do indeksu dokonuje Dziekan po uzyskaniu opinii Wydziatowego
Opiekuna Praktyk Studenckich.

Wpisu o zaliczeniu praktyki dokonuje si¢ raz lub dwa razy w toku studiéw — zgodnie
z programem studiéw dla danego kierunku studiéw, po okazaniu dokumentéw poswiadczajacych
odbycie praktyk, w terminie do 3 miesi¢ccy od osiaggniccia przez studenta facznego wymaganego
programem studiéw wymiaru praktyk.

Praktykom studenckim przypisuje si¢ punkty ECTS.

Informacja o miejscu i czasie trwania praktyki odnotowywana jest w suplemencie do dyplomu.

Regulacje dotyczace zwolnienia z praktyk, niezaliczenia praktyk, odwotania z praktyk

W uzasadnionych przypadkach student moze ubiegaé si¢ o:

a) zmiang terminu odbywania praktyki lub

b) przesunigcie jej realizacji na inny rok studiéw niz przewiduje to program studidw.

Termin praktyk moze by¢ ustalony indywidualnie w przypadku indywidualnej organizacji
studiow.

Zgode wyraza Dziekan, po zasiggnieciu opinii Wydzialowego Opiekuna Praktyk Studenckich.
Student moze otrzymaé¢ zgode na praktyke w miejscu i terminie przez niego wskazanym, pod
warunkiem, ze charakter wykonywanej pracy bedzie zgodny z programem praktyki wlasciwym
dla jego kierunku studiéw.

Warunki zwalniania studenta z obowiazku odbycia praktyki okresla uchwata Nr 38/2013 Senatu
Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jozefowie z dnia
17 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia warunkéw zwalniania studenta z obowiazku odbycia
praktyki.




Na zadanie Instytucji, w ktorej student odbywa praktyke, Uczelnia moze odwolaé studenta
z praktyki, jesli naruszy on przepisy obowiazujace w tym zakladzie.

Uczelnia ma prawo zakoniczy¢ odbywanie praktyki przez studenta przed terminem, gdy:

a) student naruszy dyscypling lub porzadek przyjete w Instytucii;

b) zachowanie studenta nie jest stosowne do charakteru Instytucji;

c) instytucja nie dopusci studenta do odbywania praktyki;

d) student nie ubezpieczyl si¢ do nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w wymaganym zakresie.
Przerwanie odbywania praktyki jest rtownoznaczne z uznaniem, ze student nie odbyl praktyki.
Praktyka studencka musi by¢ zrealizowana i zaliczona przed kofcem roku, w ktérym plan
studiéw 1 program praktyk przewidujq jej wykonanie.

Niezaliczenie praktyki jest jednoznaczne z koniecznoscia jej powtdrzenia i niezaliczeniem roku
studiow.




. Wyzsza Szkola Gospodarki Euroregionalnej
Uczelnia . . S .
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie
Wydziat Nauk Spotecznych
Kierunek studiow Prawo urzednicze
Specjalnosc¢ Prawo UE
Poziom studiéw I stopieri — studia licencjackie
Profil studiéw Praktyczny

PROGRAM ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH

Podstawa prawna odbywania praktyki

e Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 2012 poz. 572, z pbzn.
zm.),

e Uchwata Nr 38/2013 Senatu Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jézefowie z dnia 17 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia warunkéw zwalniania
studenta z obowiazku odbycia praktyki,

e Zarzadzenie nr 19/2015 Rektora Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jozefowie z dnia 8 wrzesnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
zawodowych praktyk studenckich Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jozefowie.

Rodzaj i czas trwania (liczba tygodni i godzin) oraz semestr studiow

Student odbywa 360 godzin praktyk@(2 razy po 180 h). Praktykom przydzielone jest 12 punktow
ECTS (2 razy po 6 punktéw przypisanych do II 1 IV semestru). Praktyki studenckie moga si¢
odbywaé w okresie wakacji lub w trakcie roku akademickiego. Praktyki musza by¢ zrealizowane i
zaliczone przed koficem roku, dla ktérego program przewiduje jej wykonanie.

Odbywanie praktyk nie moze kolidowaé z innymi zajeciami w toku studidéw, a student nie moze
powolywaé si¢ na odbywanie praktyk jako na okoliczno§¢ usprawiedliwiajaca niewykonywanie
jakichkolwiek innych obowiazkéw studenta.

Miejsce odbywania
(rodzaj instytucji, dziatu/dzialéw, w ktorych beda odbywac si¢ praktyki)

Miejsca odbywania praktyk: ministerstwa, urzedy panistwowe, jednostki samorzadu terytorialnego,
agencje rzadowe 1 ich terenowe oddzialy, stowarzyszenia, organizacje pozarzadowe, w szczegdlnosci
departamenty zajmujace si¢ prawem europejskim 1 miedzynarodowym oraz instytucje Unii
Europejskiej.

Dzialy odbywania praktyk: dzialy prawne, dzialy prawa europejskiego, dzialy prawa
mi¢dzynarodowego, dzialy organizacyjne, finansowe, polityki spolecznej, dzialy spraw
cudzoziemcéw, spraw obywatelskich, polityki migracyjnej.

Praktyki moga by¢ realizowane w krajowych lub zagranicznych jednostkach organizacyjnych,
w ktorych student moze uzyska¢ odpowiednie wyksztalcenie z zakresu prawa urzedniczego 1 zasad
funkcjonowania mechanizméw administracyjnych. Praktyki moga by¢ réwniez realizowane
w jednostkach organizacyjnych Uczelni, czy we wlasnych podmiotach gospodarczych.

Praktyki moga odbywaé si¢ w formie zorganizowanej przez Wydzial — student korzysta
z przygotowanej przez Uczelni¢ oferty praktyk wynikajacej z zawartych uméw, moga réwniez byé
zorganizowane indywidualnie — student samodzielnie organizuje praktyke i inicjuje podpisanie
porozumienia z Instytucja, a Wydzial sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem
praktyki.

Student moze otrzymac zaliczenie praktyk, w wyniku zatrudnienia na stanowisku zgodnym
z wymaganiami programu praktyk na podstawie umowy o pracg, stosunku stuzbowego lub umowy




cywilnoprawne;.

* student moze odbywaé praktyke réwniez w innych dziatach, poza wymienionymi, wynikajacych ze
specyfiki danej organizacji/ przedsiebiorstwa.

Cele
(z podzialem na obszary np. wiedza teoretyczna / umiejetnosci praktyczne / kompetencije
spoteczne)

Cele ogolne:

Celem zawodowych praktyk studenckich jest:

poszerzenie wiedzy 1 umiejetnosci praktycznych zdobytych na studiach oraz ksztaltowanie
kompetencji wiasciwych dla okreslonej specjalnosci studiéw dotyczacych w szczegdlnosci  zasad
kierowania dzialaniami administracji rzadowej tj. sprawami mi¢dzynarodowymi oraz sprawami
czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej, zyskanie kompetencji w zakresie udzialu organéw
administracji rzadowej w pracach organéw Unii Europejskiej, a w szczegdlnosci w opracowywaniu
strategii polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej oraz inicjowaniu
i opracowywaniu dokumentéw rzadowych zwiazanych z udzialem w pracach organéw Unii
Europejskiej, poszerzenie wiedzy o zasadach funkcjonowania Unii Europejskiej oraz polityce
organéw pafistwowych w tej dziedzinie, zapoznanie studenta ze specyfikg Srodowiska zawodowego
w szczegblnosci z zasadami obowiazujacymi w urzedach publicznych oraz forma wykonywania zadad
i polecenn stuzbowych; ksztaltowanie konkretnych umiejetnosci zawodowych —zwiazanych
bezposrednio z miejscem odbywania praktyki; poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej,
zasad organizacji pracy i podzialu kompetencji, procedur, procesu planowania pracy, kontroli;
ksztaltowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania si¢ w organizacji; doskonalenie umiejetnosci
organizacji pracy wlasnej, pracy zespolowej, efektywnego zarzadzania czasem, sumiennosci,
odpowiedzialnosci za powierzone zadania; doskonalenie umiejetnosci poslugiwania sie jezykiem
obcym w sytuacjach zawodowych; wieloaspektowe zapoznanie si¢ z profilem dziatania podmiotu
przyjmujacego studenta na praktyke, poznanie specyfiki pracy na réznych stanowiskach pracy;
poglebienie wiedzy, umiejetnosci praktycznych i zdobycie do§wiadczenn pomocnych przy wyborze
drogi zawodowej; zebranie do$wiadczenl 1 materialéw, ktére mozna wykorzystaé przy pisaniu pracy
dyplomowe;.

Cele szczegoltowe (zalezne od specjalnosci):
Wiedza teoretyczna

ma podstawowsg wiedz¢ o charakterze nauk
prawnych, nauk o administracji i organizacji, ich
K1P_W01 miejscu w systemie nauk i relacjach do innych S1P_WO01
nauk, zna w stopniu podstawowym terminologie z
zakresu kierunku Prawo Urzednicze

ma wiedz¢ o podstawowych zasadach
instytucjonalnych funkcjonowania
mig¢dzynarodowych, ponadpanistwowych struktur
spolecznych, zna powiazania instytucjonalne

. : ‘ _ - S1P_WO03
migdzy tymi strukturami oraz pomigdzy nimi a

ruktt i . S1P_WO07

KI1P_W12 strukturami pafistwowymi, przedstawia S1P W09

problematyk(i dOtyCZQLCZt pOglﬂtd(’)W na temat SlP_Wl 0

struktur migdzynarodowych oraz wybranych
instytucjt spotecznych oraz rodzajéw
pozainstytucjonalnych wigzi spotecznych w
ramach tych struktur i instytuciji

Uszczegotowienie: poszerzenie wiedzy teoretycznej w zakresie funkcjonowania jednostek sektora




publicznego, poznanie podstawowych pojeé, procesow 1 zasad z zakresu postgpowania
administracyjnego, dotyczacych takich obszarow jak: zapewnienie obslugi organizacyjnej instytucii;
postepowanie w sprawach skarg, wnioskow i petycji; przygotowywanie projektéw pism; organizacja
wspolpracy z samorzadem terytorialnym; konfrontacja wiedzy teoretycznej z praktyka gospodarcza;
poznanie struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa, zasad organizacji pracy i podzialu kompetencii,
procedur, procesu planowania pracy, kontroli; poglebienie wiedzy specjalistycznej wykorzystywanej
w praktyce 1 zdobycie dos$wiadczent pomocnych przy wyborze drogi zawodowej; zebranie
doswiadczen i materialéw, ktére mozna wykorzysta¢ przy pisaniu pracy dyplomowej, zrozumienie
znaczenia nowych koncepcji 1 metod zarzadzania dla rozwoju organizacji oraz prognozowanie jej
rozwoju w przypadku praktyk odbywanych w przedsigbiorstwie.

Umiejetnosci praktyczne

w oparciu o obowigzujace akty prawne potrafi S1P U03
rozwigzywaé problemy prawne oraz krytycznie S1P U06
zanalizowaé wybrane regulacje wykorzystujac S1P U05
K1P_U02 metody badawcze stosowane w naukach S1P U07
prawnych, potrafi uzasadni¢ wybrane rozwiazanie, S1P U08
prowadzi spory, argumentuje oraz wykorzystuje S1P U10
techniki negocjacji 1 mediacjt -
posiada umiejetnos$¢ komunikowania si¢ z
KIP U13 otoczeniem, zbierania, hierarchizowania, S1P_U07
- przetwarzania zgromadzonych informacji oraz S1P_U08
praktycznego ich wykorzystania
posiada umiejetnos$é wykorzystania zdobytej S1P U05
K1P_U17 wiedzy podczas realizacji praktyk celem nabycia S1P V06
doswiadczenia -
stosuje zasady logicznego rozumowania podczas S1P UO7
K1P_U22 analizy tresci przepiséw prawnych, stanow S1P V05
faktycznych i kazuséw -

Uszczegotowienie: zapoznanie studenta ze specytikqg $rodowiska zawodowego; ksztaltowanie
konkretnych umiejetnosci zawodowych w obszarach przygotowania wymaganej dokumentacji i pism
sporzadzanych na potrzeby wewngtrzne organizacji lub wychodzacych na zewnatrz; bezpieczenistwa
pracy; swobodnego korzystania z aktow prawnych porzadku unijnego jak i krajowego; doskonalenie
umiejetnosci organizacji pracy wlasnej; doskonalenie umiejgtnosci postugiwania si¢ jezykiem obcym
w sytuacjach zawodowych w szczegélnosci przy wykonywaniu pracy zwiazanej z prawem Unii
Europejskiej; zapoznanie si¢ z profilem dziatania podmiotu przyjmujacego studenta na praktyke,
poznanie specyfiki pracy na réznych stanowiskach pracy w instytucji publicznej jak
i w przedsighiorstwie; nabycie umiej¢tnosci analizowania istniejacych systeméw; przygotowanie
absolwentéw do pracy jako inspektor, specjalista, gléwny specjalista, referent, konsultant, menedzer
$redniego 1 wyzszego szczebla zarzadzania w organizacjach, przedsigbiorstwach, strukturach
bezpieczefistwa pafistwa oraz instytucjach publicznych.

Kompetencje spoteczne

rozumie potrzebe uczenia si¢ przez cale zycie,

K1P KOl systematycznie rozwija zainteresowania S1P_KO01
- powiazane z wykonywanym zawodem, stawia S1P_KO06
sobie wysokie wymagania
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prezentuje 1 ksztaltuje postawy stuzace S1P K02

K1P_Ko04 wspOlpracy z innymi podmiotami i S1P_KO3
wspolpracownikami B

prezentuje i ksztaltuje u siebie 1 innych postawy STP_KO1

K1P_Kl4 stuzace zdobywaniu wiedzy i doskonaleniu si¢ gillj_ig(l)i

Uszczegotowienie: ksztaltowanie kompetencji skutecznego komunikowania si¢ w organizacji

publicznej badZ prywatnej; nabycie kompetencji pracy zespolowej oraz indywidualnej, efektywnego

zarzadzania czasem, nabycie nawykéw sumiennej, terminowej pracy, odpowiedzialno$ci za

powierzone zadania; nabycie kompetencji ksztattowania dobrych stosunkéw miedzyludzkich

W organizacji, otwarcie na potrzeby pracownikéw (w tym potrzeby podnoszenia poziomu ich wiedzy

1 kwalifikacji zawodowych) oraz uwrazliwienie na nieprawidlowosci w zakresie niewlasciwego

wykonywania powierzonych obowiazkéw; zrozumienie znaczenia wiedzy 1 permanentnego

poglebiania wiedzy w zwiazku z ciaglg zmiana systemu prawnego i przepiséw prawnych w Polsce jak

1w Unii Europejskie;.

Harmonogram i program praktyk dla poszczegdlnych specjalnosci
(z zadaniami i obowigzkami praktykanta)

D

2)

3)

4

5)

Spotkania dotyczace przebiegu i zaliczenia praktyk

Szkolenia o charakterze organizacyjno-informacyjnym organizowane przed kazdym typem
praktyki w wymiarze 2 godzin. Konsultacje z Wydzialowym Opiekunem Praktyk Studenckich
w celu omoéwienia przebiegu praktyk. Student nie ma obowiazku odbywania praktyk w kazdym
z poszczegblnych dziatow.

Praktyka w gléwnym sekretariacie/kancelarii/dziale prawnym jednostki

Zapoznanie si¢ z organizacjg 1 specyfikg funkcjonowania jednostki organizacyjnej badZ firmy,
celami 1 misja organizacji, poznanie jej struktury organizacyjnej, instrukcji, regulaminéw,
harmonograméw, systemu obiegu dokumentacji, zasad zarzadzania korespondencja wewnetrzng
i zewngtrzna, krajowa oraz zagraniczna. Po okresie obserwacji 1 uczenia si¢ student powinien
wykonywacé prace zlecane przez opickuna praktyk z dziatu sekretariatu.

Praktyka w dziale archiwizacyjnym

Student bierze udzial w tworzeniu, zabezpieczaniu i klasyfikowania zbioru dokumentéw
powstatych w zwigzku z prowadzong dziatalno$ci jednostki pafdstwowej badz przedsigbiorstwa.
Podczas prac archiwizacyjnych student zapoznaje si¢ ze specyfika oznaczen nadawanych
archiwizowanej dokumentacji z uwzglednieniem symboli: ,,A”, ,,B”, ,Bc”, ,,B + cyfra rabska”,
,»BE * cyfra arabska).

Praktyka w dziale organizacyjnym badZ organizacyjno-prawnym

Student zdobywa wiedz¢ na temat praktycznej organizacji funkcjonowania jednostki prawnej
wraz z obstuga prawna instytucji. Zdobywa wiedz¢ z zakresu zgodnosci polskiego systemu
prawnego z oraz ochrong intereséw Rzeczypospolitej Polskiej w postgpowaniach przed
organami sadowymi UE, zapoznaje si¢ z calosciowym system funkcjonowania Unii Europejskiej.
Wraz ze zdobytym dos$wiadczeniem powierzane jest mu sporzadzanie pism/dokumentéow
o réznym stopniu skomplikowania. Podczas wykonywania obowiazkéw korzysta z systemdw
informacji prawniczej takich Lex, Legalis wzbogacajac tym samym swoja wiedze praktyczna
1 teoretyczna.

Praktyka w dziale finansowym

Podczas praktyk w dziale finansowym student wspotuczestniczy w opracowaniu w ukladzie
tradycyjnym 1 zadaniowym projektu budzetu jednostki badZ przedsi¢biorstwa w zakresie
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dochoddéw i wydatkéw; uczestniczy w opracowywaniu planéw finansowych budzetu jednostki
badz przedsiebiorstwa w zakresie §rodkéw europejskich; analizuje i opracowuje projekty
wspolttinansowane ze §rodkéw Unii Europejskiej.

6) Praktyka w dziale prawa Unii Europejskiej/wspotpracy migdzynarodowe;
Student zdobywa wiedze¢ z zakresu stosowania prawa unijnego w systemie prawa krajowego;
zapoznaje si¢ z systemem implementacji prawa unijnego do polskiego porzadku prawnego; bada
akty powszechnie obowigzujace pod wzgledem ich zgodnosci z prawem Unii Europejskiej,
zapoznaje si¢ z procesem wdrazania prawa Unii Europejskiej do polskiego systemu prawa,
zapoznaje si¢ z mechanizmem badania zgodnoéci prawa krajowego z prawem unijnym.

7) Praktyk w dziale kadr i ptac
Zapoznanie si¢ z organizacjg dzialu kadry i place, poznanie dokumentacji kadrowo-ptacowej,
zapoznanie si¢ z regulaminem wynagradzania pracownikéw, systemem wynagrodzen, poznanie
planéw rekrutacji i selekcji pracownikéw oraz planéw ich szkolenia, poznanie systeméw oceny
i motywowania pracownikow.
Po okresie obserwacji student powinien wykonywaé prace zlecone mu w dziale kadry i ptace.

Przez caly okres trwania praktyk student powinien obserwowal, dostrzegaé, interpretowaé
1 wyjas$niac zjawiska spoteczne (kulturowe, polityczne, prawne, ekonomiczne) oraz wzajemne relacje
miedzy nimi ze szczegdlnym uwzglednieniem relacji systemu prawa krajowego 1 prawa europejskiego
oraz mi¢dzynarodowego; powinien prébowaé prognozowac i modelowaé ztozone procesy spoteczne
oraz przewidywa¢ ich praktyczne skutki, obejmujace zjawiska spoleczne, z wykorzystaniem
zaawansowanych metod i narzedzi wlasciwych dla kierunku studiéw tj. prawa urzedniczego powinien
umie¢ diagnozowaé i rozwigzywaé zlozone problemy zarzadzania zasobami ludzkimi, rzeczowymi,
finansowymi i informacyjnymi.

Jezeli student odbywa praktyke w ministerstwie, urzedzie panstwowym, jednostce samorzadu
terytorialnego, agencji rzadowej 1 jej terenowym oddziale, stowarzyszeniu, organizacji pozarzadowej,
departamencie zajmujacym si¢ prawem europejskim i miedzynarodowym oraz instytucji Unii
Europejskiej, w ktorych nie ma wyodrebnionych powyzej dzialéw powinien uczestniczyé w pracy
wystepujacych tam komérek i miare mozliwosci zdobywaé podane powyzej do$wiadczenia.

Podstawa i warunki zaliczenia praktyki

e DPraktyki studenckie odbywaja si¢ w warunkach umozliwiajacych bezposrednie wykonywanie
odpowiednich czynnosci praktycznych przez studentéw.

e  Praktyki moga odbywa¢ si¢ w formie:

a) zorganizowanej przez Wydzial — student korzysta z przygotowanej przez Uczelnie oferty
praktyk wynikajacej z zawartych umoéw;

b) zorganizowanej indywidualnie — student samodzielnie organizuje praktyke 1 inicjuje
podpisanie porozumienia z Instytucja, a Wydzial sprawuje nadzér merytoryczny
1 organizacyjny nad przebiegiem praktyki;

c) zatrudnienia na stanowisku zgodnym z wymaganiami programu praktyk na podstawie
umowy o prace, stosunku stuzbowego lub umowy cywilnoprawnej;

d) stazu lub wolontariatu, jezeli ich charakter jest zgodny z wymaganiami programu praktyk;

e) prowadzenia dzialalno$ci o charakterze zgodnym z wymaganiami programu praktyk.

e W przypadku kierunkéw studiow o profilu ogélnoakademickim, praktyki studenckie moga by¢
realizowane réwniez w formie uczestnictwa w pracach badawczych, w tym w zajeciach
laboratoryjnych lub terenowych, wyjazdach dydaktycznych, obozach naukowych lub naukowo-
technicznych.

e  Warunkiem zaliczenia praktyki jest:
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a) odbycie praktyki w ustalonym terminie;
b) wykonanie zadan przewidzianych w programie praktyki;
c) przedlozenie dokumentéw potwierdzajacych odbycie praktyki:

— sprawozdania z przebiegu praktyki, w postaci Dzienniczka praktyk lub innej przyjetej na
Wydziale formie, opatrzonego pieczeciq Instytucji i podpisane przez przedstawiciela
Instytucji, w tym za$wiadczenia o odbyciu praktyki (Zalacznik A), ocen koncowych
zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej — dla kazdego etapu (Zalacznik F),
sprawozdan studenta ze studenckiej praktyki zawodowej — dla kazdego etapu (Zatacznik
G), a takze innych dokumentéw wskazanych w programie praktyk — w przypadku
studentow odbywajacych praktyki w formie zorganizowanej przez Wydzial lub
indywidualnie — zgodnego z wzorem stanowiacym Zatacznik nr 4 do tego Regulaminu,

— wskazanych w uchwale Nt 38/2013 Senatu Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie z dnia 17 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia
warunkow zwalniania studenta z obowiazku odbycia praktyki — w przypadku studentéw
odbywajacych praktyki w formie zatrudnienia na odpowiednim stanowisku, stazu lub
wolontariatu, prowadzenia dzialalnosci, a w przypadku kierunkéw studiéw o profilu
ogoblnoakademickim, w formie uczestnictwa w pracach badawczych itp.;

d) akceptacja sprawozdania przez Wydzialowego Opiekuna Praktyk Studenckich.

Decyzje o zaliczeniu praktyki studenckiej podejmuje Dziekan w porozumieniu z Wydzialowym
Opiekunem Praktyk Studenckich.

Wpisu o zaliczeniu praktyki do indeksu dokonuje Dziekan po uzyskaniu opinii Wydziatowego
Opiekuna Praktyk Studenckich.

Wpisu o zaliczeniu praktyki dokonuje si¢ raz lub dwa razy w toku studidow — zgodnie
z programem studiéw dla danego kierunku studiéw, po okazaniu dokumentéw poswiadczajacych
odbycie praktyk, w terminie do 3 miesi¢cy od osiagniecia przez studenta tacznego wymaganego
programem studiow wymiaru praktyk.

Praktykom studenckim przypisuje si¢ punkty ECTS.

Informacja o miejscu i czasie trwania praktyki odnotowywana jest w suplemencie do dyplomu.

Regulacje dotyczace zwolnienia z praktyk, niezaliczenia praktyk, odwotania z praktyk

W uzasadnionych przypadkach student moze ubiegaé si¢ o:

a) zmiang terminu odbywania praktyki lub

b) przesunigcie jej realizacji na inny rok studiéw niz przewiduje to program studiow.

Termin praktyk moze by¢ ustalony indywidualnie w przypadku indywidualnej organizacji
studiow.

Zgode wyraza Dziekan, po zasiggni¢ciu opinii Wydzialowego Opiekuna Praktyk Studenckich.
Student moze otrzymaé zgode na praktyke w miejscu i terminie przez niego wskazanym, pod
warunkiem, ze charakter wykonywanej pracy bedzie zgodny z programem praktyki wiasciwym
dla jego kierunku studiéw.

Warunki zwalniania studenta z obowiazku odbycia praktyki okresla uchwata Nr 38/2013 Senatu
Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jézefowie z dnia
17 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia warunkéw zwalniania studenta z obowigzku odbycia
praktyki.

Na zadanie Instytucji, w ktorej student odbywa praktyke, Uczelnia moze odwolaé studenta
z praktyki, jesli naruszy on przepisy obowiazujace w tym zakladzie.

Uczelnia ma prawo zakoficzy¢ odbywanie praktyki przez studenta przed terminem, gdy:

a) student naruszy dyscypling lub porzadek przyjete w Instytucji;

b) zachowanie studenta nie jest stosowne do charakteru Instytucji;
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¢) instytucja nie dopusci studenta do odbywania praktyki;

d) student nie ubezpieczyl si¢ do nastepstw nieszczesliwych wypadkow w wymaganym zakresie.
Przerwanie odbywania praktyki jest rtéwnoznaczne z uznaniem, ze student nie odbyl praktyki.
Praktyka studencka musi by¢ zrealizowana i zaliczona przed kofcem roku, w ktérym plan
studiéw 1 program praktyk przewidujq jej wykonanie.

Niezaliczenie praktyki jest jednoznaczne z koniecznoscia jej powtdrzenia i niezaliczeniem roku
studiéw.
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. Wyzsza Szkota Gospodarki Euroregionalnej
Uczelnia . . S .
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie
Wydzial Nauk Spotecznych
Kierunek studiow Prawo urzednicze
Specjalnosc¢ ,»Przedmioty do wyboru”
Poziom studiéw I stopieti — studia licencjackie
Profil studiéw Praktyczny

PROGRAM ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH

Podstawa prawna odbywania praktyki

e Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 2012 poz. 572, z pézn.
zm.),

e Uchwata Nr 38/2013 Senatu Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jozefowie z dnia 17 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia warunkéw zwalniania
studenta z obowiazku odbycia praktyki,

e Zarzadzenie nr 19/2015 Rektora Wyzszej Szkoly Gospodatki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jozefowie z dnia 8 wrzesnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
zawodowych praktyk studenckich Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jozefowie.

Rodzaj i czas trwania (liczba tygodni i godzin) oraz semestr studiow

Student odbywa 360 godzin praktyk@(2 razy po 180 h). Praktykom przydzielone jest 12 punktow
ECTS (2 razy po 6 punktéw przypisanych do II 1 IV semestru). Praktyki studenckie moga si¢
odbywaé w okresie wakacji lub w trakcie roku akademickiego. Praktyki musza by¢ zrealizowane
i zaliczone przed koficem roku, dla ktérego program przewiduje jej wykonanie.

Odbywanie praktyk nie moze kolidowaé z innymi zajeciami w toku studiéw, a student nie moze
powolywaé si¢ na odbywanie praktyk jako na okoliczno§¢ usprawiedliwiajaca niewykonywanie
jakichkolwiek innych obowiazkéw studenta.

Miejsce odbywania
(rodzaj instytucji, dziatu/dziatéw, w ktorych beda odbywac si¢ praktyki)

Miejsca odbywania praktyk: ministerstwa, urzedy pasistwowe, jednostki samorzadu terytorialnego,
agencje rzadowe 1 ich terenowe oddzialy, stowarzyszenia, organizacje pozarzadowe, w szczegdlnosci
departamenty zajmujace si¢ prawem europejskim i miedzynarodowym oraz instytucje Unii
Europejskiej.

Dzialy odbywania praktyk: dzialy prawne, dzialy prawa europejskiego, dzialy prawa
mi¢dzynarodowego, dzialy organizacyjne, finansowe, polityki spolecznej, dzialy spraw
cudzoziemcéw, spraw obywatelskich, polityki migracyjnej.

Praktyki moga by¢ realizowane w krajowych lub zagranicznych jednostkach organizacyjnych,
w ktorych student moze uzyska¢ odpowiednie wyksztalcenie z zakresu prawa urzedniczego 1 zasad
funkcjonowania mechanizméw administracyjnych. Praktyki moga by¢ rowniez realizowane
w jednostkach organizacyjnych Uczelni, czy we wlasnych podmiotach gospodarczych.

Praktyki moga odbywaé si¢ w formie zorganizowanej przez Wydzial — student korzysta
z przygotowanej przez Uczelni¢ oferty praktyk wynikajacej z zawartych uméw, moga réwniez byé
zorganizowane indywidualnie — student samodzielnie organizuje praktyke i inicjuje podpisanie
porozumienia z Instytucja, a Wydzial sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem
praktyki.

Student moze otrzymac zaliczenie praktyk, w wyniku zatrudnienia na stanowisku zgodnym

15




z wymaganiami programu praktyk na podstawie umowy o pracg, stosunku stuzbowego lub umowy

cywilnoprawne;.

* student moze odbywaé praktyke réwniez w innych dziatach, poza wymienionymi, wynikajacych ze
specyfiki danej organizacji/ przedsi¢biorstwa.

Cele
(z podzialem na obszary np. wiedza teoretyczna / umiejetnosci praktyczne / kompetencije
spoteczne)

Cele ogolne:

Celem zawodowych praktyk studenckich jest:

poszerzenie wiedzy 1 umiejetnosci praktycznych zdobytych na studiach oraz ksztaltowanie
kompetencji wiasciwych dla okreslonej specjalnosci studiéw dotyczacych w szczegdlnosci  zasad
kierowania dziataniami administracji rzadowej tj. sprawami migdzynarodowymi oraz sprawami
czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej, zyskanie kompetencji w zakresie udzialu organéw
administracji rzadowej w pracach organéw Unii Europejskiej, a w szczegdlnosci w opracowywaniu
strategii polityki Rzeczypospolitej Polskiej w ramach Unii Europejskiej oraz inicjowaniu
i opracowywaniu dokumentéw rzadowych zwiazanych z udzialem w pracach organéw Unii
Europejskiej, poszerzenie wiedzy o zasadach funkcjonowania Unii Europejskiej oraz polityce
organéw panstwowych w tej dziedzinie, zapoznanie studenta ze specyfika $rodowiska zawodowego
w szczegblnosci z zasadami obowiazujacymi w urzedach publicznych oraz forma wykonywania zadan
i polecenn sluzbowych; ksztaltowanie konkretnych umiejetno$ci zawodowych zwigzanych
bezposrednio z miejscem odbywania praktyki; poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej,
zasad organizacji pracy i podzialu kompetencji, procedur, procesu planowania pracy, kontroli;
ksztaltowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania si¢ w organizacji; doskonalenie umiej¢tnosci
organizacji pracy wlasnej, pracy zespolowej, efektywnego zarzadzania czasem, sumiennosci,
odpowiedzialnosci za powierzone zadania; doskonalenie umiejetnosci postugiwania si¢ jezykiem
obcym w sytuacjach zawodowych; wieloaspektowe zapoznanie si¢ z profilem dziatania podmiotu
przyjmujacego studenta na praktyke, poznanie specyfiki pracy na réznych stanowiskach pracy;
poglebienie wiedzy, umiejetnosci praktycznych i zdobycie doswiadczent pomocnych przy wyborze
drogi zawodowej; zebranie do$wiadczenl 1 materialéw, ktére mozna wykorzystaé przy pisaniu pracy

dyplomowe;j.
Cele szczegbétowe (zalezne od specjalnosci):

Wiedza teoretyczna

ma podstawowa wiedze o charakterze nauk
prawnych, nauk o administracji i organizacji, ich
K1P_W01 miejscu w systemie nauk i relacjach do innych S1P_WO01
nauk, zna w stopniu podstawowym terminologi¢ z
zakresu kierunku Prawo Urzednicze
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ma wiedz¢ o podstawowych zasadach
instytucjonalnych funkcjonowania
miedzynarodowych, ponadpafstwowych struktur
spotecznych, zna powigzania instytucjonalne

: . . . . S1P_W03
migdzy tymi strukturami oraz pomigdzy nimi a
. . . S1P_WO07
K1P_W12 strukturami pafstwowymi, przedstawia S1P W09
problematyke dotyczaca pogladow na temat S lP_\X/ 10

struktur migdzynarodowych oraz wybranych
instytucji spotecznych oraz rodzajéw
pozainstytucjonalnych wiezi spotecznych w
ramach tych struktur i instytucji

Uszczegotowienie: poszerzenie wiedzy teoretycznej w zakresie funkcjonowania jednostek sektora
publicznego, poznanie podstawowych pojeé, procesow 1 zasad z zakresu postgpowania
administracyjnego, dotyczacych takich obszarow jak: zapewnienie obslugi organizacyjnej instytucii;
postepowanie w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji; przygotowywanie projektéw pism; organizacja
wspolpracy z samorzadem terytorialnym; konfrontacja wiedzy teoretycznej z praktyka gospodarcza;
poznanie struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa, zasad organizacji pracy i podzialu kompetencii,
procedur, procesu planowania pracy, kontroli; poglebienie wiedzy specjalistycznej wykorzystywanej
w praktyce i zdobycie dos$wiadczent pomocnych przy wyborze drogi zawodowej; zebranie
doswiadczent 1 materialéw, ktére mozna wykorzystaé przy pisaniu pracy dyplomowej, zrozumienie
znaczenia nowych koncepcji i metod zarzadzania dla rozwoju organizacji oraz prognozowanie jej
rozwoju w przypadku praktyk odbywanych w przedsiebiorstwie.

Umiejetnosci praktyczne

w oparciu o obowiazujace akty prawne potrafi

. . . S1P_U03
rozwigzywaé problemy prawne oraz krytycznie S1P V06
zanalizowaé wybrane regulacje wykorzystujac S1P V05
K1P_U02 metody badawcze stosowane w naukach N 1P_U 07
prawnych, potrafi uzasadni¢ wybrane rozwigzanie, S1P U08

prowadzi spoty, argumentuje oraz wykorzystuje .
o S S S1P_U10

techniki negocjacji i mediacji
posiada umiejetnos$¢ komunikowania sig z
KIP U13 otoczeniem, zbierania, hierarchizowania, S1P_U07
- przetwarzania zgromadzonych informacji oraz S1P_U08
praktycznego ich wykorzystania

posiada umiejetnos$¢ wykorzystania zdobytej S1P V05

K1P_U17 wiedzy podczas realizacji praktyk celem nabycia —
. . S1P_U06

doswiadczenia
stosuje zasady logicznego rozumowania podczas
. - o ) S1P_U07
K1P_U22 analizy tresci przepiséw prawnych, stanow
. , S1P_U05
faktycznych 1 kazuséw

Uszczegotowienie: zapoznanie studenta ze specyfikqg $rodowiska zawodowego; ksztaltowanie
konkretnych umiejetnosci zawodowych w obszarach przygotowania wymaganej dokumentacji i pism
sporzadzanych na potrzeby wewnetrzne organizacji lub wychodzacych na zewnatrz; bezpieczenstwa
pracy; swobodnego korzystania z aktow prawnych porzadku unijnego jak i krajowego; doskonalenie
umiejetnosci organizacji pracy wlasnej; doskonalenie umiejetnosci postugiwania si¢ jezykiem obcym
w sytuacjach zawodowych w szczegdlnosdci przy wykonywaniu pracy zwigzanej z prawem Unii
Europejskiej; zapoznanie si¢ z profilem dziatania podmiotu przyjmujacego studenta na praktyke,
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poznanie specyfiki pracy na réznych stanowiskach pracy w instytucji publicznej jak
1 w przedsigbiorstwie; nabycie umiejetnosci analizowania istniejacych systemow; przygotowanie
absolwentow do pracy jako inspektor, specjalista, gtéwny specjalista, referent, konsultant, menedzer
$redniego 1 wyzszego szczebla zarzadzania w organizacjach, przedsigbiorstwach, strukturach
bezpieczefistwa pafistwa oraz instytucjach publicznych.

Kompetencje spoteczne

rozumie potrzebe uczenia si¢ przez cate zycie,
K1P KO1 systematycznie rozwija zainteresowania S1P_KO01
- powigzane z wykonywanym zawodem, stawia S1P_KO06
sobie wysokie wymagania
prezentuje 1 ksztaltuje postawy stuzace SIP K02
K1P_K04 wspOlpracy z innymi podmiotami i SI1P K03
wspotpracownikami -
. . S S1P_KO01
KIP K14 prezentuje 1 ksztalt}l]e u s1eb1§ iinnych postawy SIP K06
- stuzace zdobywaniu wiedzy i doskonaleniu si¢ SIP K14

Uszczegotowienie: ksztaltowanie kompetencji skutecznego komunikowania si¢ w organizacji
publicznej badZ prywatnej; nabycie kompetencji pracy zespolowej oraz indywidualnej, efektywnego
zarzadzania czasem, nabycie nawykéw sumiennej, terminowej pracy, odpowiedzialno$ci za
powierzone zadania; nabycie kompetencji ksztaltowania dobrych stosunkéw miedzyludzkich
w organizacji, otwarcie na potrzeby pracownikéw (w tym potrzeby podnoszenia poziomu ich wiedzy
i kwalifikacji zawodowych) oraz uwrazliwienie na nieprawidlowosci w zakresie niewlasciwego
wykonywania powierzonych obowiazkéw; zrozumienie znaczenia wiedzy 1 permanentnego
poglebiania wiedzy w zwiazku z ciagla zmiana systemu prawnego i przepiséw prawnych w Polsce jak
i w Unii Europejskie;.

Harmonogram i program praktyk dla poszczegoélnych specjalnosci
(z zadaniami i obowigzkami praktykanta)

1) Spotkania dotyczace przebiegu i zaliczenia praktyk
Szkolenia o charakterze organizacyjno-informacyjnym organizowane przed kazdym typem
praktyki w wymiarze 2 godzin. Konsultacje z Wydzialowym Opickunem Praktyk Studenckich
w celu oméwienia przebiegu praktyk. Student nie ma obowiazku odbywania praktyk w kazdym
z poszczegolnych dziatow.

2) Praktyka w gtéwnym sekretariacie/kancelarii/dziale prawnym jednostki
Zapoznanie si¢ z organizacja 1 specyfikgq funkcjonowania jednostki organizacyjnej badz firmy,
celami i misja organizacji, poznanie jej struktury organizacyjnej, instrukcji, regulaminéw,
harmonograméw, systemu obiegu dokumentacji, zasad zarzadzania korespondencja wewnetrzng
i zewnetrzna, krajows oraz zagraniczng. Po okresie obserwaciji i uczenia si¢ student powinien
wykonywac¢ prace zlecane przez opiekuna praktyk z dziatu sekretariatu.

3) Praktyka w dziale archiwizacyjnym
Student bierze udzial w tworzeniu, zabezpieczaniu 1 klasyfikowania zbioru dokumentéw
powstatych w zwigzku z prowadzong dziatalnosci jednostki pafistwowej badZ przedsigbiorstwa.
Podczas prac archiwizacyjnych student zapoznaje si¢ ze specyfika oznaczen nadawanych
archiwizowanej dokumentacji z uwzglednieniem symboli: ,,A”, ,,B”, ,,Bc”, ,,B + cyfra rabska”,
,»BE * cyfra arabska).
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4) Praktyka w dziale organizacyjnym badZ organizacyjno-prawnym
Student zdobywa wiedz¢ na temat praktycznej organizacji funkcjonowania jednostki prawnej
wraz z obstuga prawng instytucji. Zdobywa wiedz¢ z zakresu zgodnosci polskiego systemu
prawnego z oraz ochrong intereséw Rzeczypospolitej Polskiej w postegpowaniach przed
organami sadowymi UE, zapoznaje si¢ z calosciowym system funkcjonowania Unii Europejskiej.
Wraz ze zdobytym do$wiadczeniem powierzane jest mu sporzadzanie pism/dokumentéw
o réznym stopniu skomplikowania. Podczas wykonywania obowiazkéw korzysta z systemdw
informacji prawniczej takich Lex, Legalis wzbogacajac tym samym swoja wiedze praktyczna
1 teoretyczna.

5) Praktyka w dziale finansowym
Podczas praktyk w dziale finansowym student wspotuczestniczy w opracowaniu w ukladzie
tradycyjnym 1 zadaniowym projektu budzetu jednostki badZ przedsi¢biorstwa w zakresie
dochodéw 1 wydatkéw; uczestniczy w opracowywaniu planéw finansowych budzetu jednostki
badz przedsighiorstwa w zakresie §rodkéw europejskich; analizuje i opracowuje projekty
wspolfinansowane ze §rodkéw Unii Europejskiej.

6) Praktyka w dziale prawa Unii Europejskiej/wspotpracy miedzynarodowe;
Student zdobywa wiedz¢ z zakresu stosowania prawa unijnego w systemie prawa krajowego;
zapoznaje si¢ z systemem implementaciji prawa unijnego do polskiego porzadku prawnego; bada
akty powszechnie obowigzujace pod wzgledem ich zgodnosci z prawem Unii Europejskiej,
zapoznaje si¢ z procesem wdrazania prawa Unii Europejskiej do polskiego systemu prawa,
zapoznaje si¢ z mechanizmem badania zgodnosci prawa krajowego z prawem unijnym.

7) Praktyk w dziale kadr i ptac
Zapoznanie si¢ z organizacja dzialu kadry i place, poznanie dokumentacji kadrowo-placowej,
zapoznanie si¢ z regulaminem wynagradzania pracownikéw, systemem wynagrodzen, poznanie
planéw rekrutacji i selekcji pracownikoéw oraz plandéw ich szkolenia, poznanie systemow oceny
i motywowania pracownikow.

Po okresie obserwacji student powinien wykonywac prace zlecone mu w dziale kadry i place.

Przez caly okres trwania praktyk student powinien obserwowal, dostrzegaé, interpretowac
1 wyjasniac zjawiska spolteczne (kulturowe, polityczne, prawne, ekonomiczne) oraz wzajemne relacje
miedzy nimi ze szczegdlnym uwzglednieniem relacji systemu prawa krajowego i prawa europejskiego
oraz migdzynarodowego; powinien probowac prognozowaé i modelowa¢ ztozone procesy spoteczne
oraz przewidywaé ich praktyczne skutki, obejmujace zjawiska spoleczne, z wykorzystaniem
zaawansowanych metod i narzedzi wlasciwych dla kierunku studiéw tj. prawa urzedniczego powinien
umie¢ diagnozowac i rozwigzywaé zlozone problemy zarzadzania zasobami ludzkimi, rzeczowymi,
finansowymi i informacyjnymi.

Jezeli student odbywa praktyke w ministerstwie, urzedzie panstwowym, jednostce samorzadu
terytorialnego, agencji rzadowej 1 jej terenowym oddziale, stowarzyszeniu, organizacji pozarzadowej,
departamencie zajmujacym si¢ prawem europejskim i miedzynarodowym oraz instytucji Unii
Europejskiej, w ktérych nie ma wyodrebnionych powyzej dzialéw powinien uczestniczy¢ w pracy
wystepujacych tam komérek i miare mozliwosci zdobywaé podane powyzej doswiadczenia.

Podstawa i warunki zaliczenia praktyki

e Praktyki studenckie odbywaja si¢ w warunkach umozliwiajacych bezposrednie wykonywanie
odpowiednich czynnosci praktycznych przez studentow.
e  Praktyki moga odbywac si¢ w formie:
a) zorganizowanej przez Wydzial — student korzysta z przygotowanej przez Uczelni¢ oferty
praktyk wynikajacej z zawartych uméw;
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b) zorganizowanej indywidualnie — student samodzielnie organizuje praktyke 1 inicjuje
podpisanie porozumienia z Instytucja, a Wydzial sprawuje nadzor merytoryczny

i organizacyjny nad przebiegiem praktyki;

c) zatrudnienia na stanowisku zgodnym z wymaganiami programu praktyk na podstawie
umowy o prace, stosunku stuzbowego lub umowy cywilnoprawnej;

d) stazu lub wolontariatu, jezeli ich charakter jest zgodny z wymaganiami programu praktyk;

e) prowadzenia dzialalnosci o charakterze zgodnym z wymaganiami programu praktyk.

W przypadku kierunkéw studiéw o profilu ogélnoakademickim, praktyki studenckie moga by¢

realizowane réwniez w formie uczestnictwa w pracach badawczych, w tym w zajeciach

laboratoryjnych lub terenowych, wyjazdach dydaktycznych, obozach naukowych lub naukowo-

technicznych.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

a) odbycie praktyki w ustalonym terminie;

b) wykonanie zadan przewidzianych w programie praktyki;

¢) przedlozenie dokumentéw potwierdzajacych odbycie praktyki:

— sprawozdania z przebiegu praktyki, w postaci Dzienniczka praktyk lub innej przyjetej na
Wydziale formie, opatrzonego pieczeciq Instytucji i podpisane przez przedstawiciela
Instytucji, w tym za$wiadczenia o odbyciu praktyki (Zalacznik A), oceny kofcowej
zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej (Zalacznik F), sprawozdania studenta ze
studenckiej praktyki zawodowej (Zatacznik G), a takze innych dokumentéw wskazanych
w programie praktyk — w przypadku studentéw odbywajacych praktyki w formie
zorganizowanej przez Wydzial lub indywidualnie — zgodnego 2z wzorem stanowiacym
Zalacznik nr 4 do tego Regulaminu,

— wskazanych w uchwale Nr 38/2013 Senatu Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie z dnia 17 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia
warunkéw zwalniania studenta z obowigzku odbycia praktyki — w przypadku studentow
odbywajacych praktyki w formie zatrudnienia na odpowiednim stanowisku, stazu lub
wolontariatu, prowadzenia dzialalnosci, a w przypadku kierunkéw studiéw o profilu
ogoblnoakademickim, w formie uczestnictwa w pracach badawczych itp.;

d) akceptacja sprawozdania przez Wydziatlowego Opiekuna Praktyk Studenckich.

Decyzje o zaliczeniu praktyki studenckiej podejmuje Dzickan w porozumieniu z Wydzialowym
Opiekunem Praktyk Studenckich.

Wpisu o zaliczeniu praktyki do indeksu dokonuje Dziekan po uzyskaniu opinii Wydziatlowego
Opiekuna Praktyk Studenckich.

Wpisu o zaliczeniu praktyki dokonuje si¢ raz lub dwa razy w toku studiéw — zgodnie
z programem studiéw dla danego kierunku studiéw, po okazaniu dokumentéw poswiadczajacych
odbycie praktyk, w terminie do 3 miesi¢cy od osiggnigcia przez studenta tacznego wymaganego
programem studiéw wymiaru praktyk.

Praktykom studenckim przypisuje si¢ punkty ECTS.

Informacja o miejscu i czasie trwania praktyki odnotowywana jest w suplemencie do dyplomu.

Regulacje dotyczace zwolnienia z praktyk, niezaliczenia praktyk, odwotania z praktyk

W uzasadnionych przypadkach student moze ubiega¢ si¢ o:

a) zmiang terminu odbywania praktyki lub

b) przesuniecie jej realizacji na inny rok studiéw niz przewiduje to program studiéw.

Termin praktyk moze by¢ ustalony indywidualnie w przypadku indywidualnej organizacji
studiow.

Zgode wyraza Dziekan, po zasiegnieciu opinii Wydzialowego Opiekuna Praktyk Studenckich.
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Student moze otrzymaé zgode na praktyke w miejscu i terminie przez niego wskazanym, pod
warunkiem, ze charakter wykonywanej pracy bedzie zgodny z programem praktyki wlasciwym
dla jego kierunku studidw.

Warunki zwalniania studenta z obowiazku odbycia praktyki okresla uchwata Nr 38/2013 Senatu
Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jézefowie z dnia
17 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia warunkéw zwalniania studenta z obowiazku odbycia
praktyki.

Na zadanie Instytucji, w ktérej student odbywa praktyke, Uczelnia moze odwotal studenta
z praktyki, jesli naruszy on przepisy obowiazujace w tym zakladzie.

Uczelnia ma prawo zakoniczy¢ odbywanie praktyki przez studenta przed terminem, gdy:

a) student naruszy dyscypling lub porzadek przyjete w Instytucii;

b) zachowanie studenta nie jest stosowne do charakteru Instytucji;

c) instytucja nie dopusci studenta do odbywania praktyki;

d) student nie ubezpieczyl si¢ do nastepstw nieszczesliwych wypadkow w wymaganym zakresie.
Przerwanie odbywania praktyki jest rtéwnoznaczne z uznaniem, ze student nie odbyt praktyki.
Praktyka studencka musi by¢ zrealizowana i zaliczona przed koficem roku, w ktérym plan
studiéw i program praktyk przewiduja jej wykonanie.

Niezaliczenie praktyki jest jednoznaczne z koniecznoscia jej powtérzenia i niezaliczeniem roku

studiow.
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