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1. PODSTAWY PRAWNE

Akty prawne zewnetrzne:

1)

2)

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jedn. Dz.U.
2021 r., poz. 478 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzes$nia 2018 r.
w sprawie studiow (Dz.U. z 2018 r., poz. 1861 z péZn. zm.).

Akty prawne wewnetrzne:
1) Uchwata Nr 64/000/2019 Senatu AJP z dnia 24 wrzes$nia 2019 r. zmieniajgca uchwate w

3)

4)

5)
6)

7)

sprawie Statutu Akademii im. Jakuba z Paradyza;

Uchwata Nr 25/000/2019 Senatu AJP z dnia 18 czerwca 2019 r. w sprawie Statutu
Akademii im. Jakuba z Paradyza (zmieniony Uchwatg Nr 64/000/2019 Senatu AJP z dnia
24.09.2019 r. oraz Uchwatg Nr 5/000/2013 Senatu z dnia 21 marca 2023 r.);

Uchwata Nr 68/000/2021 Senatu AJP z dnia 14 grudnia 2021 r. w sprawie Regulaminu
Studiéw Akademii im. Jakuba z Paradyza (zmieniona uchwatg Nr 21/000/2023 Senatu AJP
z dnia 16.05.2023 r.);

Zarzadzenie Nr 65/0101/2024 Rektora AJP z dnia 2 lipca 2024 r. w sprawie zasad
organizacji, odbywania i zaliczania studenckich praktyk zawodowych;

Regulamin obowigzkowych praktyk zawodowych realizowanych przez studentéw na
kierunku o profilu praktycznym prowadzonych na Wydziale Prawa i Bezpieczenstwa.
Zarzadzenie zmieniajgce nr 61/0101/2024 Rektora AJP z dnia 25 czerwca 2024 r. w
sprawie struktury organizacyjnej wydziatéw Akademii im. Jakuba z Paradyza

Celem i przedmiotem procedury jest okresSlenie zasad odbywania i zaliczania praktyki zawodowe;j
na Wydziale Prawa i Bezpieczenstwa Akademii im. Jakuba z Paradyza w Gorzowie Wielkopolskim.

1. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura obejmuje studentéow wszystkich kierunkéw studiéw II stopnia o profilu praktycznym
prowadzonych na Wydziale Prawa i Bezpieczenstwa Akademii im. Jakuba z Paradyza oraz
dotyczy Dziekana, wydziatowego opiekuna praktyk, opiekunéw praktyk ze strony zaktad6w pracy
oraz Sekcji Dziekanatéw.

2. SPOSOB POSTEPOWANIA

Zadanie / czynno$¢ Kto Kto Termin
realizuje nadzoruje realizacji
student, pazdziernik
Spotkanie organizacyjne z opiekunem praktyk opiekun Dziekan danego roku
praktyk WPB akademickiego
zgodniez § 3
ust.4 Regulaminu
Wyb6r jednostki administracji publicznej, instytucji opiekun praktyk dla
lub przedsigbiorstwa, w ktérej student bedzie student praktyk WPB | kierunkéw
odbywat praktyke. ksztatcenia
Il stopnia
Podpisanie UMOWY INDYWIDUALNEJ o przyjeciu
studenta w celu odbycia praktyki w Zakladzie Pracy )
(zatacznik nr 2) lub OSWIADCZENIA Zaktadu Pracy zgodniez§ 5 _USt'
o0 przyjeciu studenta w celu odbycia praktyki (zalacznik pracownik | 1,2 Regulaminu
nr 3) lub WNIOSKU o zaliczenie praktyki na podstawie|  student Sekeji praktyk dla
pracy zawodowej lub innej aktywnosci zawodowej Dziekanatéw kierunkow
(zatacznik nr 7) oraz SKIEROWANIA (na Zyczenie ksztatcenia
instytucji przyjmujacej; zatacznik nr 4) II stopnia
indywidualna, oSwiadczanie, wniosek wraz
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kami (ubezpieczenie NNW) dostarczane s3 do Sekcji
atow w celu uzyskania zgody Dziekana na odbycie
we wskazanej instytucji.
dwa tygodnie od
pracownik dostarczenia
4. Wystawienie Karty Praktyki (zatagcznik nr 6) Sekcji Dziekan przez studenta
Dziekanatu kompletu
dokumentéw
Przedstawienie opiekunowi praktyki ze strony opiekun
5 zaktadu pracy Karty Praktyk (zatgcznik nr 6), student praktykize |nie p6zniejniz w
' Regulaminu praktyk oraz Programu praktyk strony zaktadu| dniu rozpoczecia
(zatacznik nr 8b, 8d) pracy praktyki
opiekun ni? pOzniej
praktyki ze niz przed .
strony zaktadu konicem sesjp
6. Odbycie praktyki student pracy, poprawkowej
opiekun semestru,
praktyk w ktérym
WPB zaliczana jest
praktyka.
nie p6zniej
) niz przed
opiekun koncem sesji
Wystawienie opisowej oceny praktyki przez praktyki ze opiekun Kowei
7. opiekuna praktyki ze strony zaktadu pracy oraz strony zakladu| ~ Praktyk psoepmri‘s/\fcrswwe]
wystawienie samooceny przez studenta pracy, WPB kt()rym’
student zaliczana
jest praktyka
nie p6zniej
niz przed
Przedstawienie Wydziatowemu opiekunowi kofcem sesji
5 praktyk: o . . student opiekun poprawkowej
) — wypetnionej Karty praktyki (zatgcznik nr 6), praktyk WPB semestru, w
— ankiety ewaluacyjnej (zatacznik nr 9) ktérym
zaliczana
jest praktyka
nie p6zniej
niz przed
koncem ses;ji
9 Zaliczenie badz niezaliczenie praktyki wraz z wpisem| opiekun Dziekan poprawkowej
’ do protokotu elektronicznego. praktyk WPB semestru,
w ktérym
zaliczana
jest praktyka.
nie pozniej niz
Ztozenie rocznego sprawozdania z realizacji praktyk i : do konca
L . . opiekun . L
10. przedstawienie go do akceptacji Dziekanowi raktyk WPB Dziekan pazdziernika za
(zatacznika nr 10) P poprzedni rok
akademicki
Klerur}l;(()iwy Dziekan, nie pozniej niz
Analiza realizacji praktyk oraz osiagniecia 2€spot as. Wydziatowy do konca
. . : . jakosci . .
11. zatozonych efektéw ksztatcenia na podstawie . zespot d.s. grudnia za
: ; : ksztalcenia, s .
sprawozdania Wydziatowego opiekuna praktyk ok jakosci poprzedni rok
pr;)lgtl;k S\rIIPB ksztatcenia akademicki
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Zalaczniki:

nr 2. Umowa indywidualna o przyjeciu studenta w celu odbycia praktyki

nr 3. O$wiadczenie o przyjeciu studenta w celu odbycia praktyki

nr 4. Skierowanie

nr 5. Wniosek o wyrazenie zgody na realizacje studenckiej praktyki zawodowej w innym terminie
nr 6. Karta praktyki

nr 7. Wniosek o zaliczenie praktyki na podstawie pracy zawodowej lub innej aktywnos$ci zawodowe;j
nr 8 b. Program praktyki dla kierunku bezpieczenstwo

nr 8 d. Program praktyki dla kierunku administracja

nr 9. Ankieta ewaluacyjna dla pracodawcow

nr 10. Sprawozdanie z przebiegu praktyki studenckiej

nr 11. Regulamin praktyk AD II stopien

nr 12. Regulamin praktyk BN II stopien

Sporzadzita: dr Joanna Lubimow

Zatwierdzita: dr hab. Beata Ortowska prof. A]P



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 65/0101/2024 Rektora AJP
z dnia 2 lipca 2024 r.

UMOWA INDYWIDUALNA NR ../ ..
O PRZYJECIU STUDENTA W CELU ODBYCIA PRAKTYKI

zawarte dnia w Gorzowie Wielkopolskim, pomiedzy:

Akademig im. Jakuba z Paradyza — Wydzial .......ccrvnminirccrnesc e e e s , Z siedzibg
przy ul. Fryderyka Chopina 52, bud. 7, 66-400 Gorzéw Wielkopolski, zwang dalej AJP, posiadajacg
NIP: 1040001590 oraz REGON: 365193022, reprezentowang z upowaznienia Rektora AJP przez

Dziekana WydzZiahtl ... sce s s ssseseees AJP Pana/Panig (tytul naukowy,
IMIG 1 NAZWISKO) 1oviiiii it it s e e e st st e e es e nea e e e e
a
................................................................................................. , Z siedzibg przy ul. ...y
....................................................................................................................... , zwanym dalej Zaktadem Pracy,
reprezentowanym przez (imie i nazwisko, funkcja) ...cccconimmrriincnnncine i e st nee e
i
Panem/Panig (imig 1 NAZWISKO) ..ot s st e e e s e e
studentem /studentkg WYAZIaht ..o s e re st srense s s s ns s e e e st AJP,
rokU coovcevennee , SEUAIOW e stopnia, 0 profiltl .o ,
NA KIBTUNKU .ottt et e e ee bt she e e e e s e sr e e e i s , module

numer albumu......cceenen e e

Strony postanawiajg, co nastepuje:
§1.
1. AJP kieruje studenta do odbycia nieodplatnej praktyki objetej programem studiéw, zgodnie
z celami praktyki i efektami uczenia sie, dostarczonymi przez studenta.

2. AJPzobowigzuje sie do:

1) powotania opiekuna praktyk, sposréd nauczycieli akademickich zatrudnionych w AJP;

2) opracowania, zawartych w programie praktyki, planowanych do osiagniecia przez stu-

denta efektéw uczenia sie i zapoznania z nimi studenta;
3) wydawania skierowania na praktyke, ktorego integralng czescig jest program praktyki

oraz regulamin praktyk dostepny na stronie internetowej www.aip.edu.pl;

4) sprawowania kierownictwa dydaktycznego nad praktykami oraz kontroli i oceny tych
praktyk przez opiekuna praktyk (tytut/stopieni, imie i nazwisko, mail stuzbowy, numer
L2330 ¢ UL ) DSOS OO PSP P RPN

§2.




Zatgczniknr 2
do Zarzadzenia Nr 65/0101/2024 Rektora AJP
z dnia 2 lipca 2024 r.

2. Zaktad Pracy wyraza zgode na realizacje:

1

2)

nieodptatnej praktyki objetej programem studiéw w terminie od (data poczatku prakty-
RIJ oo e e e e e e do (data konfica praktyk) ...
................................................................ W WYMIAIZE .....ocovvecneenrremneeeneeenne §0dziN /tygodni;
praktyki zgodnej z programem praktyki, dostarczonym przez studenta, w tym w szcze-

goélnosci zapewnienia mozliwo$ci osiagniecia celéw praktyki i efektéw uczenia sie.

3. Zaktad Pracy zobowiazuje sie do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienia studentowi odbywajgcemu praktyke stanowiska oraz warunkéw pracy
zgodnych z przepisami prawa pracy i programem praktyki, dostarczonym przez studen-
ta;

powierzania studentowi prac spetiajacych wymogi realizacji programu praktyki, w tym
w szczeg6lnosci zapewnienia mozliwosci osiaggniecia celéw praktyki i efektéw uczenia
sie;

wyznaczenia Patrona tj. osoby odpowiedzialnej za organizacyjny i merytoryczny nadzér
nad realizacjg praktyki w Zaktadzie Pracy;

nadzoru nad realizacjg przez studenta Praktyki zgodnie z programem praktyki;
zapoznania studenta z przepisami o BHP, a takze przepisami prawa obowigzujacymi
w Zaktadzie Pracy i unormowaniami wewnetrznymi z zakresu ochrony informacji i da-
nych osobowych;

wystawienia potwierdzenia odbycia praktyki wraz z informacjg o osiggnietych efektach
uczenia sie zrealizowanych przez studenta podczas praktyki na formularzu Karty Prakty-
ki (program praktyki);

do zachowywania, zaréwno w trakcie trwania praktyki, jak i po jej ustaniu, w tajemnicy
danych osobowych, do ktérych uzyskano dostep w zwigzku z realizacjg praktyki, a takze
nie wykorzystywania pozyskanych danych osobowych, do celéw innych niz wynikajgce
z realizacji praktyki, w tym w szczegd6lnosci zobowiazuje sie nie przekazywaé przedmio-
towych danych podmiotom trzecim;

stosowania polityk, procedur oraz srodkéw technicznych i organizacyjnych zgodnie z art.
32 RODO w zwiazku z przetwarzaniem danych, wraz ze stosownymi zgodami na podsta-
wie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz wypetnianie obowigzku informacyjnego w stosunku do
0s6b, ktérych dane dotycza na podstawie art. 13 i 14 RODO;

przestrzegania postanowienn Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODQ)
(Dz.Urz. UEL 2016 Nr 119, s.1).

§3.
2




Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 65/0101/2024 Rektora AJP
z dnia 2 lipca 2024 r.

Student zobowigzany jest do:

1) posiadania waznego w okresie realizacji praktyki ubezpieczenia w zakresie nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw (NNW) oraz o ile wymaga tego Zaktad Pracy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej;

2) przestrzegania przepiséw prawa, zasad etyki zawodowej oraz dyscypliny pracy, a takze
unormowan wewnetrznych obowiagzujgcych w Zaktadzie Pracy;

3) wykonywania polecen zakladowego opiekuna praktyk, zwanego dalej Patronem, zwigza-
nych z wykonywaniem praktyki;

4} wiasciwego zabezpieczenia oraz zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych
osobowych, do ktérych uzyska dostep w ramach realizacji praktyki, przy czym tajemnica
obowigzuje zaréwno w trakcie trwania praktyki, jak i po jej ustaniy;

5) przestrzegania postanowiefi Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - RO-
DO} (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1}.

§ 4.

Wszelkie spory o charakterze organizacyjnym mogace wyniknaé z niniejszej umowy roz-
strzygaja ze strony AJP Rektor, a ze strony zaktadu pracy Kierownik Zaktadu Pracy badz tez osoby
przez nich upowaznione.

§ 5.

Niniejsza umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze Stron. Termin wypowiedzenia
uptywa 3 miesigce od daty zawiadomienia drugiej Strony, ze skutkiem na koniec roku akademickie-
go.

§ 6.

Niniejsza umowa zostata sporzadzona w dwdéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze Stron.

§7.

Niniejsze umowa wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

(Pieczqtka i podpis Kierownika Zaktadu Pracy) (Podpis Studenta) (Pieczqtka i podpis Dziekana Wydziatu)




Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 65/0101/2024 Rektora AJP
z dnia 2 lipca 2024 r.

OSWIADCZENIE

O PRZYJECIU STUDENTA W CELU ODBYCIA PRAKTYKI

Oswiadczam ze Pan/i student®/studentka® .......cwurireens

roku studiéw stacjonarnych*/niestacjonarnych®, pierwszego*/drugiego* stopnia o profilu
Y ] y p g gleg p p

ogolnoakademickim*/praktycznym* na KierunKu .....c.coecieeceeeeecercenneene v resseesesecesensenenes , module:

........................................................................... , prowadzonym przez Wydzial .....c.coooevrvviniicc i,

............................................................................................................. Akademii im. Jakuba z Paradyza,

uzyskat* /uzyskata* zgode na 0dbycie PrakiyKi ouoicceeie it en e sssaresse s e senseneeeessne e
(rodzaj prakiyki)

I ettt e h et e b e b e SRR S s £ SE4 R4 4R A St e e £ nE SR £Eas et eas ek ek s er eEeRaR et ere seaboReResba sha shobetersann

W WYITUHAIZE wuvivestisiiissisimicor e e eenns e sr e senen et et e sa e sesre et ses ressessessnsbassessossnssen senssesenscnsosbarsnsessnsssmasssenssnons

Praktyka odbywac sie bedzie w okresie od .......cccceeeireecrecrinnccerininenne O e

Jako Patrona praktyki sStudenta ProPOnUIE: .o iciicieecie ettt cesis s aer e setesssr s s en s b e sensenns

Student odbywa praktyke zgodnie z regulaminem praktyk dostepnym na stronie
www.ajp.edu.pl i programem praktyki, stanowiacymi zatacznik do skierowania na praktyke.

Zaktad pracy zapewni studentowi odpowiednie warunki do osiggniecia efektéw uczenia sie
okreslonych w programie praktyki.

Zaktad pracy zobowiqzuje sie do powierzania studentowi prac zgodnych z programem
praktyki, zapoznania studenta z regulaminem pracy i przepisami bhp, zapewnienia szkolenia
w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych, wystawienia opinii o realizacji
praktyki na formularzu Karty praktyki dostarczonej przez studenta.

(miejscowosc, data) (pieczec zakiadu pracy, imie i nazwisko oraz podpis osoby upwaznionej)

Opiekun praktyki (AJP): cevcr v e s

Akceptacja miejsca praktyki:

(podpis opiekuna praktyk)

*niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 65/0101/2024 Rektora AJP
z dnia 2 lipca 2024 r.

Skierowanie nr: Gorzdw WielkopolsKi dnia, ....ccceccrvvnircrninsenseineneinnen

SKIEROWANIE

yAATZ6 VAT E (| -

Akademii im. Jakuba z Paradyza

Stosownie do o$wiadczenia o przyjeciu studenta w celu odbycia praktyki z dnia ......c.coocvinenenen.
kieruje na praktyke zawodowg Pana® /Panig® ... eeeiecesmsseseserosaesses essosersses saneseass ensansses sassss srsass sneasassase

nr albumu v

Studenta*/studentke* ... roku studiéw stacjonarnych*/niestacjonarnych* w roku akademickim ............
poziom studiéw: pierwszego* /drugiego stopnia* /jednolite studia magisterskie*
profil ksztatcenia: ogélnoakademicki* /praktyczny*

KIETUNEK: ettt et r e e ere e seats s e eee eeeenmeane

Cele i zakres programowy praktyki obowiazujgcy studenta okreSlone sg w Regulaminie
Studenckiej Praktyki Zawodowej oraz w programie praktyki, ktére stanowig zalgcznik do niniejszego

skierowania.

Termin odbywania praktyki: od do

liczba liczba

Czas trwania praktyki: tygodni: godzin:

{pieczqtka i podpis Dziekana)

* niepotrzebne skresli¢




Zatgcznikar 5
do Zarzadzenia Nr 65/0101/2024 Rektora AJP
z dnia 2 lipca 2024 r.

(imie i nazwisko Studenta) (stopien, forma, modud, rok studiéw)
(ulica, numer domu) (numer albumu)
(miejscowosé) (numer telefonu}

Do DZIEKANA

LAE 1A U: 8 7 1 R,
ARADEMII IM. JAKUBA Z PARADYZA
W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

WNIOSEK 0 WYRAZENIE ZGODY
NA REALIZACJE STUDENCKIE] PRAKTYKI ZAWODOWE] W INNYM TERMINIE

Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje studenckiej praktyki zawodo-

wej w terminie .................
Podstawe wystgpienia z przedmiotowym wnioskiem stanowi(g)..ceen:
{czytelny podpis Studenta)
Zalgczniki:
1 e eer et ekt R R R
2 eeereeseeeet et s1 e e e 18 R £ 1 e R R 5

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

(biate pole ponizej wypeinia Student wystepujqgcy z wnioskiem)

(szare pole wypetnia pracownik Sekcji Dziekanatow)

(imie i nazwisko Studenta) L o
Whniosek zlozono dnia.,

- Zarejestrowano pod nr.
(stopien, forma, modut, rok studiéw) s

é@apis'»i b'iéczat'ké”

osoby pragjmujace]




Zalgcznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 65/0101/2024 Rektora AJP
z dnia 2 lipca 2024 r.

Akademia im. Jakuba z Paradyza w Gorzowie Wielkopolskim

KARTA PRAKTYKI
Wydzial ..o

Rodzaj
praktyki:

Nazwisko i imie studenta:

Adres zamieszkania:

Nr albumu:

Kierunek studiow:

Modul/specjalnos¢:

Poziom i profil ksztalcenia

Rok studidow:

Miejsce i termin praktyki:

Nazwa i adres zaktadu pracy: -

Termin odbywania praktyki: od | do [

Czas trwania praktyki
(liczba tygodni/godzin):

Podstawa odbytej praktyki (wtasciwe zaznaczy¢):
a) skierowanie z AJP na podstawie zawartego porozumienia
b) skierowanie z AJP na podstawie o§wiadczenia zaktadu pracy
6§ 1Y ¢ b L O SN PSP PT PRSPPIV TPOIP TN

Efekty uczenia sie dla praktyki zawodowej

Symbol
efektu
uczenia

sie

Nazwa efektu uczenia sie w zakresie wiedzy (W), umiejetnoéci (U) i kompetencji spotecznych (K)

Wiedza (W)

Umiejetnosci (U)

Kompetencje spoleczne (K)




Zatgcznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 65/0101/2024 Rektora AJP
z dnia 2 lipca 2024 r.

Opinia zakladu pracy o realizacji praktyki zawodowej

1. Gtéwne zadania programowe, z ktérymi student zapoznat sie w zaktadzie pracy podczas praktyki
(prosze poda¢ dzialy, komérki organizacyjne oraz gtéwne zadania, ktére realizowat student):

2. Opinia patrona praktyk dotyczaca wywigzywania sie studenta z powierzonych zadan w zakladzie pracy
i jego predyspozycji do zawodu:

praktyki:

pieczeé Zaktadu Pracy data imie i nazwisko oraz podpis Patrona praktyk




Zatgcznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 65/0101/2024 Rektora AJP
z dnia 2 lipca 2024 r.

Samoocena praktyvki

miejscowo$é, data podpis studenta

ZALICZENIE PRAKTYKI PRZEZ OPIEKUNA PRAKTYK

1. Uwagi dotyczace osiagniecia efektéw uczenia sie okreslonych dla praktyki w programie studiéw:

2. Potwierdzenie zaliczenia praktyki:

zaliczam praktyke / nie zaliczam praktyki

Imie i nazwisko opiekuna praktyk data i podpis



Zalaczniknr 7
do Zarzgdzenia Nr 65/0101/2024 Rektora AJP
z dnia 2 lipca 2024 r.

(imie i nazwisko Studenta) (stopien, forma, modu, rok studiéw)

(ulica, numer domu) (numer albumu)

(miejscowos¢) (numer telefonu)

Do DzZIEKANA

WYDZIALU i e mer con nn ee cee e aom son ser v s
AKADEMII IM. JAXUBA Z PARADYZA
W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

WNIOSEK 0 ZALICZENIE PRAKTYKI
NA PODSTAWIE PRACY ZAWODOWE]J LUB INNE] AKTYWNOSCI ZAWODOWE]

Prosze o zaliczenie praktyki zawodowej w catosci/w czesci* na podstawie mojej pracy za-
wodowej lub innej zawodowej aktywnosci.

O$wiadczam, Ze moja prace/staz/wolontariat/dziatalno$¢ gospodarcza/inng aktywno$é
zawodowa* wykonywatem* /wykonuje* w okresie (od dd-mm-rr do dd-mm-rr albo od dd-mm-rr -

RAAAL) o , w firmie/instytucji/w zwigzku z prowadzong dziatal-
noscia gospodarcza™® (nazwa firmy Iub INSLYEUCTT) ...oooon i et s b s e s ,
....................................................................... NA SEANOWISKU .oove i e s e s

O$wiadczam, ze spelniam wymogi przewidziane w programie praktyk i zrealizowatem
w ramach mojej pracy zawodowej/innej zawodowej aktywnosci* nastepujace efekty uczenia sieg:
(RO EfEREOW ) ..o e s e e b s b ea 403 A48 b b SRS bR b S aE S eE St s b sh 2 nbe e b b sa sra b s

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

(czytelny podpis Studenta)

Zatgezniki:
1) Szczegbétowy zakres obowigzkdw i czynnosci wykonywanych na sta-
nowisku, podpisany przez pracodawce lub osobe upowazniong;
2) Kserokopia dokumentu po$wiadczajacego zatrudnienie lub inng forme
aktywnosci zawodowej np. umowa, wydruk z Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

Whiosek ztozono dnia .
' ZzirejéétrGWand pod nr..
Pddp}v‘s';i':plé_éyjzétka -

osoby przyjmujqcej: .

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

(szare pole wypeinia pracownik Sekcji Dziekanatéw)

(imie i nazwisko Studenta)

(stoplen, forma, modul, rok studiéw)

*niepotrzebne sKkresli¢




Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia Nr 65/0101/2024 Rektora AJP
z dnia 2 lipca 2024 r.

Opinia opiekuna praktyk dotyczgaca mozliwosci osiggniecia we wskazanym miejscu za-
trudnienia lub innej aktywno$ci zawodowej celéw praktyki i efektéw uczenia sie przypisanych
do praktyki:

(podpis opiekuna praktyk)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(pieczqtka i podpis Dziekana Wydziatu)

*niepotrzebne skresli¢




AKADEMIA IM. JAKUBA Z PARADYZA
W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM
WYDZIAL PRAWA | BEZPIECZENSTWA

ul. Fryderyka Chopina 52 bud.7
66-400 Gorzow Wielkopolski

tel. 95721 60 61
wpb@ajp.edu.pl
www.ajp.edu.pl

6. Jakie sg Panstwa oczekiwania wzgledem studentéw oraz uczelni?

FAK |NIE
1 | Studenci powinni posiada¢ bogata wiedz¢ teoretyczng
) Studenci powinni posiada¢ doswiadczenie w praktyce i umiejgtnosé
zastosowania wiedzy teoretyczne;j
3 | Studenci powinni posiada¢ umiejgtnosci pracy w zespole
4 Powinni mie¢ opanowang obshuge wypehiania/uzupehiania niezbedne;j
do pracy dokumentacji
5 | Powinni posiada¢ umiej¢tnos¢ adaptacji do nowych warunkow
6 | Posiadaja umiejetnosci i wyrobione checi samodoksztatcania
7 | Powinni wykazywac si¢ samodzielno$cia w podejmowaniu decyzji
8 | Powinni posiada¢ umiejetnosci podejmowania dodatkowych zajeé
9 Powinni posiada¢ umiej¢tnosci analityczne i potrafi¢ sporzadzac
raporty/projekty itp.
10 | Powinni wykazywac si¢ lepsza znajomoscia jezykow obcych
7. Ocena stosunku praktykanta do wyznaczonych zadan
[AK |NIE
1 |Jest obowiazkowy
2 | Jest zaangazowany w pracg

Rzetelnie realizuje swoje zadania

Przestrzega przepisow

Terminowo przedstawia dokumentacj¢ praktyki

Jest spontaniczny i samodzielny w dziataniu

Potrafi dobrze planowac¢ prace wtasng

Posiada aktualng wiedz¢ merytoryczng




SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU PRAKTYK STUDENCKICH

za rok akademicKi: ..ooovveveeeviieeieeeeeeeeeeeeeeeennn

Nazwisko i imie opiekuna praktyk:

I. WYMIAR PRAKTYK
1. Praktyki realizowano w .................. zaktadach (podac liczbe).

2. Liczba studentow objetych obowigzkiem realizacji praktyki:

studia stacjonarne studia niestacjonarne RAZEM

I1. ORGANIZACJA PRAKTYK

1. Forma organizacji praktyki:

Liczba studentéw odbywajacych praktyki studia studia

. . . RAZEM
w ramach: stacjonarne niestacjonarne

samodzielnego zalatwienie praktyki przez studenta (bez
posrednictwa uczelni)

wykonywanej przez studenta pracy zarobkowej
zaliczanej na poczet praktyki

RAZEM:

2. Nazwy zaktadéw pracy, ktore przyjely na praktyki najwiecej studentéw (wraz z liczbg przyjetych
studentow):



III. UWAGI O PRZEBIEGU I REALIZACJI PROGRAMU PRAKTYK
1. Uwagi dotyczace organizacji i przebiegu praktyk:_

data i podpis opiekuna praktyk data i podpis Dziekana Wydzialu



Program 12- tygodniowych praktyk studenckich
na kierunku Administracja

profil praktyczny

Miejsce praktyki

Wskazane bytoby odbywanie praktyki w podmiotach takich jak:
— urzedy terenowej administracji rzadowej,
— urzedy tzw. zespolonej administracji terenowej,
— urzedy samorzadow gminnych, powiatowych i wojewddzkich,
— urzedy krajowej administracji skarbowej,
— administracja sgdow powszechnych, sagdéw administracyjnych i prokuratur,
— administracja funduszy celowych,
— administracja strazy granicznej,
— administracja wojskowa,
— administracja policji,
— administracja strazy pozarnej,
— administracja wieziennictwa,
— prywatne i panstwowe agendy wspomagajace pozyskiwanie i wykorzystanie funduszy unijnych,
— przedsiebiorstwa, firmy i instytucje w ktorych istnieje mozliwos¢ wyodrebnienia komorek,

stanowisk lub stuzb w kierunku dziatalno$ci administracyjnej badz samorzadowe;j.

Celem praktyki na studiach drugiego stopnia jest przygotowanie studentéw do wykorzystywania
rozszerzonej, profesjonalnej wiedzy w celu rozstrzygania dylematéw pojawiajacych sie w pracy
zawodowej pracownikéw szeroko rozumianej administracji oraz w dzialalno$ci podmiotéw
gospodarczych. W trakcie praktyki student powinien podejmowaé zadanie projektowania
zaawansowanych treSciowo i merytorycznie pism oraz poszukiwania (w orzecznictwie) i proponowania
rozwigzan ztozonych zagadnien stosowania prawa materialnego i proceduralnego. Istotng wartosciag
praktyk zawodowych jest wdrazanie studentéw do srodowiska pracy, komunikowania sie z otoczeniem w
miejscu pracy, sprawnego postugiwania sie dostepnymi $rodkami informacji i techniki biurowej,
aktywnego uczestnictwa w pracy grupowej oraz organizowania i kierowania niewielkimi zespotami.

PowyzZsze zatozenie, dla jego realizacji, wymaga niewatpliwie wiaczenia studenta do czynnego i
bezposredniego uczestnictwa w realizacje proceséw obstugi administracyjno — biurowej w czasie
trwania praktyki zawodowej, ale réwniez zapewnienia przez pracodawce fachowego instruktazu.
Sprowadza sie to takze do zapewnienia studentowi pobytu we wtasciwie dobranych oraz najwazniejszych
komdrkach organizacyjnych zaktadu pracy. Powyzsze umozliwi zdobycie doswiadczen w samodzielnym i

zespolowym wykonywaniu obowigzkéw zawodowych.



W szczegdlnosci praktyki winny umozliwiaé:

poznanie podstaw prawnych, pozycji prawnej, charakteru dziatalnosci pracodawcy, u ktérego
wykonywana jest praktyka,

poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej podmiotu i jego specyfiki,

poznanie zakresu dziatania i kompetencji wewnetrznych jednostek organizacyjnych - zapoznanie
z podstawowymi dokumentami /aktami prawnymi/ regulujacymi zasady funkcjonowania urzedu,
instytucji lub przedsiebiorcy, w szczegdélnosci:

e statutem /umowa spoétki/, regulaminem organizacyjnym, wykazem rzeczowym akt,
instrukcja kancelaryjna, regulaminem pracy, itp.;

e aktami prawnymi /prawo materialne i proceduralne/ ustanawiajagcymi kompetencje i
zakres dziatania jednostki organizacyjnej, np. ustawa o samorzadzie terytorialnym,
powiatowym, wojewddztwa albo ustawa o administracji rzadowej lub jednostek im
podlegajacych, itp.;

zapoznanie z dziatalnoscig Kancelarii Ogolnej, w tym z zasadami ewidencji korespondenc;ji i jej
wewnetrznego obiegu,

przyswojenie podstawowych wiadomosci z zakresu struktury zatrudnienia, prowadzenie spraw
kadrowych wynikajacych z zakresu prawa pracy,

Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, regulaminu pracy oraz przepisow
wykonawczych stosowanych w danej jednostce,

wykonywanie podstawowych czynno$ci administracyjnych i prac biurowych na okreslonych
stanowiskach pracy, wykorzystanie technik komputerowych,

ksztattowanie konkretnych umiejetnosci zawodowych zwigzanych bezposrednio z miejscem
odbywania praktyki,

doskonalenie organizacji pracy wtasnej w warunkach konkretnego stanowiska pracy,
doskonalenie umiejetnosci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,

odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Zakres programowy praktyk

Studenci powinni zapoznac sie z zagadnieniami w nastepujacym zakresie:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

Statut jednostki, regulamin organizacyjny, pozostate zrédta prawa wewnetrznego;
Struktura organizacyjna jednostki i funkcjonowanie jej podstawowych komoérek;
Instrukcja kancelaryjna, funkcjonowanie organow;

Tworzenie aktéw prawa miejscowego;

Egzekucja obowigzkow administracyjno-prawnych;

Specyfika zatrudniania pracownikéw samorzadowych;

Kontrola administracji;

Zapoznanie sie z zasadami wykonywania kontroli wewnetrznej;

Zadania, cele, organizacja kontroli zarzadczej w jednostce;

10. Zapoznanie sie z zasadami korzystania ze sSrodkow unijnych;



11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

Regulacja, organizacja i funkcjonowanie finanso6w publicznych;

Analiza akt spraw postepowan administracyjnych;

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem podatkdw i optat lokalnych;
Przygotowywanie projektéw opinii prawnych;

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i postanowien;
Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania prawne;

Przygotowywanie projektéw pism ,,0d” organéw wtadzy i administracji publicznej;
Formy, zadania i finansowanie gospodarki komunalnej;

Zapoznanie z aspektami prawnymi i finansowymi miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

Administracja zasobami mieszkaniowymi i innymi nieruchomos$ciami;
Administracja o$wiaty;

Bezpieczenstwo publiczne, zarzadzanie kryzysowe;

Korpus Stuzby Cywilnej;

Specyfika pracy rzecznika prasowego urzedu.



Program 12- tygodniowych praktyk studenckich
na kierunku Bezpieczenstwo Narodowe

profil praktyczny

Miejsce praktyki

Wskazane bytoby odbywanie praktyki w podmiotach takich jak:

—  Stuzby rzadowe i samorzadowe powotane do ochrony tadu i porzadku publicznego m.in.

— Policja Panstwowa,

— Policja Municypalna,

—  Stuzba Wiezienna,

— Straz Gminna,

— Straz Pozarna,

— Inspekcja Transportu Drogowego,

— Stuzba Celna, Straz Graniczna,

—  Straz Ochrony Kolei,

— Ochrona Cywilna,
Centra Zarzadzania Kryzysowego.

— Jednostki i Struktury Wojska Polskiego (w zakresie zadan realizowanych przez pracownikéw
cywilnych);

— Urzedy administracji rzadowej i samorzadowej zajmujace sie ochrong ludnosci, podmiotéw
gospodarczych, zarzadzaniem kryzysowym, sprawami obronnymi;

—  O$rodki dla uchodzcéw;

— Regionalne Osrodki Polityki Spotecznej;

— Przedsiebiorstwa, firmy i instytucje, w ktérych istnieje mozliwo$¢ wyodrebnienia komoérek
odpowiedzialnych za planowanie i kierowanie w sytuacjach zagrozenia;

— Inne organizacje, placowki czy zaktady pracy, ktoérych profil dziatania jest zblizony do zakresu

specjalnosci studiéw — w uzgodnieniu z opiekunem praktyk.

Cele praktyki

Celem praktyki na studiach drugiego stopnia jest przygotowanie studentéw do wykorzystywania
rozszerzonej, profesjonalnej wiedzy w celu rozstrzygania dylematéw pojawiajacych sie w pracy
zawodowej pracownikéw podmiotdéw uczestniczacych w procesach z zakresu bezpieczenstwa.

Celem praktyki jest weryfikacja wiedzy teoretycznej, nabytej na zajeciach dydaktycznych, poznanie
przez studentéw zasad funkcjonowania réznych instytucji i podmiotéw gospodarczych, uczestniczacych w
procesach z zakresu bezpieczenstwa narodowego, zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa obywateli i
porzadku publicznego oraz praktyczna nauke w wybranych strukturach organizacyjnych tych jednostek.

W ramach praktyk studenci poznajg funkcje zarzadzania (planowania, organizowania, motywowania,



kontrolowania, analizowania) w okre$lonej instytucji oraz praktycznie zapoznaja sie z dziataniami przez

nie podejmowanymi. Zapoznaja sie takze z codzienng praca i jej organizacjg w okreslonych Placéwkach.

Dodatkowymi celami praktyki sa: wzbudzenie u studentéw zainteresowania funkcjonowaniem

podmiotoéw sfery bezpieczenstwa narodowego oraz zachecenie ich do zwigzania swojego rozwoju

osobistego z praca w sektorze organizacji i instytucji zajmujacych sie bezpieczenstwem narodowym.

Odbycie praktyki pozwoli takze studentom na poszerzenie wiedzy o wtasnych mozliwosciach, silnych i

stabych stronach, nabyciu doswiadczenia praktycznego, a co za tym idzie zwiekszeniu ich szans na rynku

pracy.

W szczegdlnosci praktyki winny umozliwiaé:

zapoznanie z dziatalnoscia instytucji, jej organizacji, zakresu dziatalnosci, zadan poszczegélnych
komorek organizacyjnych;

wykorzystanie umiejetnosci uzyskanych w toku studiow do wykonywania zadan w miejscu
praktyki;

uzyskanie przez studentéw opinii na temat posiadanej wiedzy i umiejetnosci, ocene poziomu
przygotowania studenta do pracy w w/w instytucjach;

podjecie samodzielnych i $swiadomych decyzji przez studenta dotyczacych dalszego rozwoju
naukowego oraz dalszej specjalizacji w kontekScie potrzeb podmiotéw i instytucji
umozliwiajacych odbycie praktyki bagdZ podmiotu samodzielnego o podobnym charakterze;
zapoznanie ze strukturg organizacyjng oraz ze Srodowiskiem zawodowym, ze stanowiskami
pracy i zakresem obowigzkéw wystepujacych na danym stanowisku;

zaznajomienie z podstawowymi dokumentami (aktami prawnymi) regulujgcymi zasady
funkcjonowania urzedu lub instytucji dziatajacej na rzecz zarzadzania kryzysowego w regionie:
statutem, regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, wykazem rzeczowym akt;
przepisami prawa materialnego i proceduralnego okreslajacymi kompetencje i zakres dziatania
danej jednostki;

dokonanie weryfikacji wiedzy merytorycznej i umiejetnosci zawodowych zdobytych w toku
ksztalcenia;

uczestniczenie w realizowaniu konkretnych zadan, wynikajagcych z programéw dziatania
okreslonych instytucji;

konfrontacje wiedzy teoretycznej z praktyka dziatalnosci réznego rodzaju podmiotéw w obszarze

zarzadzania kryzysowego w regionie.

Zakres programowy praktyk

Studenci powinni zapoznac sie z zagadnieniami w nastepujacym zakresie:

1.
2.

Obszary dziatalno$ci oraz struktura podmiotu, w ktorym praktyka ma przebieg
Cel i zakres prowadzonej dziatalnosci, zasady funkcjonowania, tryb pracy, metody i formy pracy

poszczegolnych wydziatéw oraz wyodrebnionych komérek.



10.

11.

CzynnoSci na stanowiskach pracy realizujacych procedury zwigzane z zapewnieniem
bezpieczenstwa.

Przepisy BHP i P. Poz, dyscypliny pracy i inne

Obowiazujace regulaminy i instrukcje oraz przepisy prawa obowigzujace na stanowiskach pracy
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa.

Szczegbétowe czynnosci na poszczegélnych stanowiskach pracy zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa.

Obieg dokumentéw, wewnetrzne procedury w komoérce organizacyjnej, w ktorej student odbywa
praktyke.

Szczegbétowe procedury w zakresie reagowania w momencie zagrozenia oraz likwidowania
skutkow zagrozenia.

Zasady wtasciwej obstugi interesantow.

Metody obserwowania zjawisk i szybkiego podejmowania decyzji w sytuacjach zagrazajacych
bezpieczenstwu.

Zapoznania sie z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego w Polsce.

Student powinien wykonywac¢ czynnosSci w zakresie:

12.
13.

14.

15.

16.

Samodzielnego wykonania typowej czynnosci realizowanej przez wydziat (departament), biuro.
Wykorzystania systeméw teleinformatycznych w zwigzku z dziataniami majgcymi na celu
zapewnienie bezpieczenstwa.

Budowania wiezi z przysztym $rodowiskiem pracy i ksztattowania umiejetnosci identyfikowania
sie z zawodem.

Zarzadzania w sytuacjach kryzysowych np.: fazami zarzadzania kryzysowego, zarzadzania i
przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym (dziatania prewencyjne, zwalczanie, dziatania
ratownicze, likwidacja skutkow).

Realizowania projektéw autorskich zgodnie z wyuczonymi kompetencjami, pod nadzorem

opiekuna praktyk z ramienia instytucji, w ktérej stuchacz odbywa praktyke.



