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Zatacznik do  zarzadzenia nr 3/2024 Dziekana Wydziatu Nauk
Spotecznych ChAT z dnia 18 kwietnia 2024 r. w sprawie Regulaminu
praktyk na studiach pierwszego stopnia kierunek Administracja (profil
praktyczny) w Wydziale Nauk Spotecznych Chrzescijanskiej Akademii
Teologicznej w Warszawie

Regulamin praktyk
na studiach | stopnia kierunek Administracja (profil praktyczny)
w Wydziale Nauk Spotecznych Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

Postanowienia ogdlne

Chrzescijanska Akademia Teologiczna w Warszawie (ChAT), zwana dalej ,Akademia”, organizuje w ramach programu
ksztatcenia obowigzkowe praktyki studenckie (dalej: ,praktyki”) na studiach | stopnia kierunek Administracja,
stanowiace integralng cze$¢ programu studiéw.

§1.

1. Praktyki moga sie odbywac¢ w podmiocie, ktérego dziatalno$¢ obejmuje tworzenie prawa lub jego stosowanie
zwanym dalej ,Instytucja”.

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

3. Praktyka moze by¢ realizowana w ramach specjalistycznych programéw UE i instytucji polskich adresowanych
do $rodowisk studenckich.

4. Praktyke mozna odbywaé¢ takze w innych instytucjach, w szczegélnosci w zaktadach administracyjnych,
placéwkach ekonomii spotecznej oraz w sferze przedsiebiorstw, pod warunkiem wykonywania czynnosci
zwiazanych z szeroko pojetym stosowaniem prawa.

§2.

1. Zgodnie z planem i programem nauczania studiéw stacjonarnych | stopnia na kierunku Administracja o profilu
praktycznym obowigzkowe praktyki studenckie obejmujg tacznie 6 miesiecy, z czego na:

1) pierwszym roku studiéw - w semestrze letnim dwa miesigce (maj-czerwiec). Liczba pkt ECTS 8;
2) drugim roku studiéw - w semestrze letnim dwa miesigce (maj-czerwiec). Liczba pkt ECTS 8;
3) w trzecim roku studiow - w semestrze letnim dwa miesigce (maj-czerwiec). Liczba pkt ECTS 8.

2. Akademia zapewnia studentowi oferte miejsc odbycia praktyk. Oferta obejmuje instytucje, z ktérymi
Akademia zawarta porozumienie ramowe w sprawie praktyk studenckich. Wykaz instytucji, z ktérymi zostato
zawarte porozumienie w sprawie organizacji praktyk znajduje sie u Kierownika praktyk studenckich Wydziatu
Nauk Spotecznych (WNS) ChAT.

Organizacja praktyk
§3.

1. Obowiazkowe praktyki studenckie odbywaja sie w okresie miesiecy maj-czerwiec.

2. Na pisemny i uzasadniony wniosek studenta Rektor ChAT moze wyrazi¢ studentowi zgode na odbycie
praktyki w innym terminie, niekolidujagcym z zajeciami wynikajgcymi z planu studiéw.

3. Student moze korzysta¢ z oferty praktyk przedstawionej przez Akademie badZ zorganizowaé praktyke z
wiasnej inicjatywy (praktyka indywidualna).
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Praktyki zorganizowane przez Akademie badz przez studenta odbywaja na podstawie porozumien w sprawie
organizacji praktyk zawartych przez Akademie z Instytucjg przyjmujaca studenta na praktyke - zatacznik nr
1a/1b, zatacznik nr 2.

W celu odbycia praktyki indywidualnej student inicjuje podpisanie przez Akademie z Instytucja, w ktérej
zamierza odby¢ praktyke, porozumienia w sprawie organizacji praktyk — zatacznik nr 2.

Student powinien doprowadzi¢ do podpisania porozumienia miedzy Instytucjg przyjmujaca studenta na
praktyke a Akademia do korica marca tego roku, w ktérym ma odby¢ praktyke.

Jezeli jest wymagane porozumienie w sprawie organizacji praktyki lub skierowanie na praktyke wedtug wzoru
stosowanego przez Instytucje odmiennego od wzoru Porozumienia w sprawie organizacji praktyki zawartego
w zataczniku nr 2 i Skierowania na praktyke zawartego w zataczniku nr 6, student przedstawia Kierownikowi
praktyk projekt porozumienia lub skierowania przygotowany w oparciu o wzér stosowany przez Instytucje.
Student odbiera w Dziekanacie WNS dwa egzemplarze skierowania na praktyke.

Student dostarcza do Instytucji przyjmujacej oba egzemplarze skierowania celem uzyskania potwierdzenia
stawienia sie na praktyke, po czym jeden podpisany egzemplarz zwraca do Dziekanatu WNS w terminie do
14 dni od dnia rozpoczecia praktyki.

Student zgtasza sie bezposrednio w Instytucji przyjmujacej pierwszego dnia roboczego miesigca odbywania
praktyki lub w innym dniu wskazanym przez Instytucje. Dokumentacje praktyk prowadzi opiekun praktyk
studenckich na kierunku administracja.

§4.

Nadzér nad organizacjg i przebiegiem praktyk sprawuje wyznaczony przez Dziekana, opiekun praktyk, zwany dalej
,opiekunem praktyk” w porozumieniu z Kierownikiem praktyk. Opiekun przeprowadza kontrole odbywania praktyk
przynajmniej raz w miesiacu, w ktérym odbywana jest praktyka.

Cele, efekty i program praktyk

§5.

Podstawowym celem i efektem praktyk jest praktyczne przygotowanie studentéw do wykonywania zawodu, w
szczegoblnosci przez:

1)
2)
3)

poszerzenie wiedzy zdobytej w czasie studiéw i rozwijanie umiejetnosci jej wykorzystania;

zapoznanie ze specyfikg sSrodowiska zawodowego;

zapoznanie studenta z organizacjg i funkcjonowaniem Instytucji, w ktérej realizowana jest praktyka, zwtaszcza
przez zapoznanie z planowaniem, organizacjg i realizacjg zadan zawodowych, zasad organizacji pracy i
podziatu kompetencji, obowigzujacych procedur, procesu planowania pracy i kontroli wynikéw;

pogtebianie wiedzy i ksztattowanie konkretnych umiejetnosci zawodowych zwigzanych bezposrednio z
dziataniami Instytucji, w ktorych realizowana praktyka;

ksztattowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania sie w organizacji i na zewnatrz,

Doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wtasnej, pracy zespotowej, efektywnego zarzadzania czasem,
sumiennosci, odpowiedzialnosci za powierzone zadania;

doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w sytuacjach zawodowych;

opracowywanie projektow pism, regulamindéw, decyzji, informacji prawnej i notatek itp.;

wypracowanie przez studenta umiejetnosci ciggtego podnoszenia kwalifikacji, a takze ksztattowanie
umiejetnosci elastycznego i kreatywnego funkcjonowania na wspétczesnym rynku pracy.

§6.

Ramowy program praktyk okresla zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.
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§7.

Indywidualny program praktyk moze by¢ dostosowany do specyfiki Instytucji, jednakze musi uwzglednia¢ wymogi
okreslonew § 11§ 12.

Warunki zaliczenia semestru i warunki zaliczenia praktyki
§8.

Jednym z warunkéw zaliczenia danego semestru studidow jest uzyskanie zaliczenia z praktyki jako jednego z

przedmiotéw realizowanych w danym semestrze.

Zaliczenia praktyk i wpisu dokonuje opiekun praktyk na podstawie:

1) zaswiadczenia o odbyciu praktyki w Instytucji (zatacznik nr 3) wraz z dziennikiem praktyk;

2) whniosku o zwolnienie z praktyk wraz z jednoczesnym ich zaliczeniem (zatacznik nr 8) wedtug zasad
okreslonych w regulaminie.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 student jest zobowigzany dostarczy¢ do Dziekanatu WNS w

terminie 14 dni od dnia ukonczenia praktyki.

4, Whiosek o zwolnienie z praktyk wraz z jednoczesnym ich zaliczeniem student  dostarcza do

Dziekanatu WNS co najmniej na 14 dni przed terminem rozpoczecia praktyk.

Whpisu zaliczenia praktyk dokonuje sie po okazaniu dokumentéw poswiadczajacych odbycie praktyk

stosownie do programu praktyk i po osiggnieciu przez studenta wymaganego przez program studiéw wymiaru

praktyk.

Praktyka jest oceniania na ,zaliczona” badzZ ,niezaliczona”. Zaliczenie z praktyki nie jest uwzgledniane w

Sredniej ocen z danego roku akademickiego lub catego toku studiow.

Opiekun praktyk zalicza praktyke badZz odmawia zaliczenia praktyki poprzez wpisanie w dokumentach, o

ktorych mowa w ust. 2 zwrotu ,zaliczam praktyke”, ,odmawiam zaliczenia praktyki” wraz ztozeniem

witasnorecznego podpisu i wskazaniem daty dokonania czynnosci.

Zaliczenia praktyki na podstawie podejmowanych innych form dziatalnosci niz praca zawodowa lub

prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej przez studenta, dokonuje opiekun praktyk w oparciu o

ztozone zaswiadczenie lub oswiadczenie wraz z dokumentami potwierdzajgcymi podjecie okreslonej

dziatalnosci, pozwalajacej osiggnac cele praktyki (np. w przypadku wolontariatu konieczne jest przedtozenie

umowy wolontariackiej).

§9.

Zaswiadczenie o odbyciu praktyki w Instytucji (zatacznik nr 3) powinno zawierac:

1)

ssed

dane studenta (imie, nazwisko, nr albumu);

dane Instytucji;

termin i wymiar godzin praktyki;

zagadnienia, z jakimi zapoznat sie student w trakcie praktyki lub czynnos$ci wykonywane przez studenta;
podpis i piecze¢ osoby upowaznionej do potwierdzenia odbycia praktyki.

§10.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu w Instytucji (zatacznik nr 4) powinno zawieraé:

1)

sed

wn

dane studenta (imie, nazwisko, nr albumu);

dane Instytucji;

termin i wymiar czasu pracy;

zagadnienia, z jakimi zapoznat sie student w trakcie praktyki lub czynnos$ci wykonywane przez studenta;
podpis i piecze¢ osoby upowaznionej do potwierdzenia odbycia praktyki (pracodawcy lub osoby dziatajacej w
jego imieniu albo osoby uprawnionej do reprezentacji Instytucji).
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§11.

1. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (zatacznik nr 5) powinno zawierac:

1) dane studenta (imie, nazwisko, nr albumu);

2) dane okreslajace prowadzong dziatalnosc;

3) zwiezty opis czynnosci wykonywanych przez studenta;

4) podpis studenta.
2. Do oswiadczenia nalezy dotaczy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego prowadzenie przez studenta dziatalnosci
zgodnej z profilem kierunku studiéw (np. wypisu z odpowiedniego rejestru lub ewidencji).

Zwolnienia z praktyk z jednoczesnym ich zaliczeniem
§12.

1. Student moze zosta¢ zwolniony z obowigzku odbycia studenckich praktyk zawodowych, jesli:
1) jest zatrudniony w Instytucji na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiéw na podstawie umowy o
prace, stosunku stuzbowego, umowy cywilnoprawnej, stazu,
2) prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza zgodna z profilem kierunku studiéw,
1. W kwestii zwolnienia z obowiazku odbycia praktyk z jednoczesnym ich zaliczeniem student sktada wniosek
stanowiacy zatacznik nr 8 do Regulaminu Praktyk.
2. Zwolnieniu studenta z obowigzku odbycia studenckich praktyk z jednoczesnym ich zaliczeniem decyduje opiekun
praktyk na podstawie ztozonego wniosku wraz z zatgcznikiem nr 4 lub zatacznikiem nr 5 stanowigcych zataczniki
do Regulaminu praktyk.

Obowiazki studenta
§13.

Przed rozpoczeciem praktyki student zobowigzany jest do wnikliwego zapoznania sie z dostepnymi w siedzibie
Akademii informacjami na temat praktyk, w szczegélnosci z:
1) warunkami zaliczenia praktyki;
2) wzorem Porozumienia w sprawie organizacji praktyki miedzy Akademia i Instytucjg - zatacznik nr 1a/1b;
zatacznik nr 2;

3) wzorem zaswiadczenia o odbyciu praktyki - zatgcznik nr 3;

4) wzorem zaswiadczenia o zatrudnieniu - zatacznik nr 4;

5) wzorem o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej - zatacznik nr 5;
6) skierowaniem na praktyke - zatgcznik nr 6;

7) ramowym programem praktyki - zatacznik nr 7.

§14.

Przed rozpoczeciem praktyki, student powinien:
1) uzgodnié program i warunki odbywania praktyki z Instytucja oraz uzyskac akceptacje opiekuna praktyk na
zakres odbywanej praktyki - w przypadku praktyki indywidualnej;
2) odebraé podpisane przez przedstawiciela Akademii porozumienie w sprawie organizacji praktyk - zatgcznik
nr 2 i skierowanie (dotyczy praktyk indywidualnych) - zatacznik nr 6;
3) dostarczy¢ Instytucji podpisane skierowanie.

§ 15.
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Student zobowigzany jest do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem, a ponadto do:
1) przestrzegania zasad odbywania praktyk okreslonych przez Akademie;
) przestrzegania ustalonego przez Instytucje porzadku i dyscypliny pracy;
) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony poufnosci danych w

A WN

zakresie okres$lonym przez Instytucje i Akademie;
5) zachowania godnego studenta Akademii i stosownego do charakteru Instytucji;
6) dokumentowania zrealizowanych w toku praktyki zadan w formie dziennika.

§ 16.

Student jest zobowigzany wspétpracowaé z Instytucja, w ktérej odbywa praktyke oraz rzetelnie wykonywaé
powierzone obowiagzki w czasie praktyki.

§17.
1. Instytucja ma prawo przerwaé odbywanie praktyki studenckiej, gdy student naruszy dyscypline lub porzadek
obowigzujacy w Instytucji.
2. Przerwanie odbywania praktyki, z przyczyn o ktérych mowa w ust. 1, jest réwnoznaczne z uznaniem, ze
student nie odbyt praktyki.
§18.
Odbywanie praktyk nie moze kolidowac¢ z innymi zajeciami w toku studiéw. Student nie moze powotywacé sie na
odbywanie praktyk jako na okoliczno$¢ usprawiedliwiajacg nie wykonywanie jakichkolwiek innych obowigzkéw
studenta.
Ubezpieczenie i koszty praktyk
§19.
Student odbywajacy praktyke zawodowa musi by¢ ubezpieczony od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw. Koszty
zwiazane z ubezpieczeniem studentow, ktérzy nie sg ubezpieczeni, od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw (NNW),
na czas odbywania praktyki, pokrywa w tym zakresie ChAT.
§ 20.
Akademia nie zwraca studentowi zadnych kosztéw z tytutu odbywania praktyki.

§21.

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

Postanowienia koncowe

§21.
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Zasady odbywania praktyki przez studenta zagranicznego sg analogiczne jak studentéw polskich, o ile Akademia
zobligowana umowami miedzynarodowymi nie postanowi inacze;j.

§23.

Zatacznikami do Regulaminu sa:

1)

NocuLsLDd

wzdr porozumienia w sprawie organizacji praktyki - zatagcznik nr 1a/1b, zatacznik nr 2;

wzér zaswiadczenia o odbyciu praktyki - zatagcznik nr 3;

wzér zaswiadczenia o zatrudnieniu - zatacznik nr 4;

wzér o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej - zatacznik nr 5;

wzoér skierowania na praktyke - zatacznik nr 6;

ramowy program praktyki dla kierunku Administracja - zatacznik nr 7;

wzér wniosku o zwolnienie z praktyk z jednoczesnym jej zaliczeniem - zatacznik nr 8;

klauzula informacyjna dotyczaca zaktadowych opiekunéw praktyk zawodowych organizowanych dla
studentéw w zaktadach pracy we wspétpracy z Chrzescijariskg Akademia Teologiczng w Warszawie -
zatacznik nr 9;

os$wiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami organizacji praktyk - zatagcznik nr 10.

§ 24.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dziekan Wydziatu Nauk Spotecznych ChAT
(-) prof. dr hab. Renata Nowakowska-Siuta
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