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Uchwata nr 5/2024
Rady Wydziatu Nauk Spotecznych
Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie
z dnia 18 kwietnia 2024 r.
wyrazajaca opinie Rady Wydziatu w przedmiocie Zarzadzenie nr 3/2024
Dziekana Wydziatu Nauk Spotecznych ChAT z dnia 18 kwietnia 2024 r.
w sprawie Regulamin praktyk na studiach pierwszego stopnia kierunek Administracja (profil praktyczny)
w Wydziale Nauk Spotecznych ChAT w Warszawie

Na podstawie § 11 pkt 4 i § 47 pkt 3 Statutu Chrzescijarskiej Akademii Teologicznej w Warszawie uchwala sie, co
nastepuje:

§1.

Rada Wydziatu Nauk Spotecznych ChAT pozytywnie opiniuje projekt Zarzadzenie nr 3/2024 Dziekana Wydziatu Nauk
Spotecznych ChAT z dnia 18 kwietnia 2024 r. w sprawie Regulamin praktyk na studiach pierwszego stopnia kierunek
Administracja (profil praktyczny) w Wydziale Nauk Spotecznych ChAT w Warszawie.

§2.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dziekan Wydziatu Nauk Spotecznych ChAT

//ﬂ,wé&/ﬁi - B

prof. dr hab. Renata Nowakowska-Siuta

Warszawa, dnia 18 kwietnia 2024 r.

ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 321

I Wydziat Nauk Spotecznych tel./fax: +48 22 831 95 97
01-771 Warszawa e-mail: pedagogika@chat.edu.pl
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Zarzadzenie nr 3/2024
Dziekana Wydziatu Nauk Spotecznych ChAT
z dnia 18 kwietnia 2024 r.
w sprawie Regulamin praktyk na studiach pierwszego stopnia kierunek Administracja (profil praktyczny)
w Wydziale Nauk Spotecznych Chrzescijainskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

Na podstawie § 29 pkt 2, § 44 Statutu Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie (ChAT) oraz § 13 ust.
3i4 Regulaminu Studiow ChAT stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 23/2019 Senatu ChAT z dnia 19 wrzeénia
2019 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
1) Whprowadza sie szczegdtowy Regulamin praktyk na studiach pierwszego stopnia kierunek Administracja (profil
praktyczny) w Wydziale Nauk Spotecznych Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie.
2) Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi integralna czes¢ niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan Wydziatu Nauk Spotecznych ChAT

7?%/1124/ < LJ% : 664/ / e

prof. dr hab. Renata Nowakowska-Siuta

Warszawa, dnia 18 kwietnia 2024 r

ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 321

I Wydziat Nauk Spotecznych tel./fax: +48 22 831 95 97
01-771 Warszawa e-mail: pedagogika@chat.edu.pl
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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 obowiazkowe praktyki studenckie (dalej: ,praktyki”) na studiach | stopnia kierunek Administracja,
stanowigce integralng czes$¢ programu studiow.

51

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

2. Praktyke mozna odbywac 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 srodowisk studenckich.

4, Praktyke mozna odbywac takze w innych instytucjach, w szczegdlnosci w zaktadach administracyjnych,
placowkach ekonomii spotecznej oraz w sferze przedsiebiorstw, pod warunkiem wykonywania czynnosci
zwigzanych z szeroko pojetym stosowaniem prawa.

§2.

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

1) pierwszym roku studidéw - 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 studidw - 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 wyrazic¢ studentowi zgode na odbycie
praktyki w innym terminie, niekolidujacym z zajeciami wynikajacymi z planu studidw.

3. Student moze korzystac z oferty praktyk przedstawionej przez Akademie badz zorganizowac praktyke z
wiasnej inicjatywy (praktyka indywidualna).

4. Praktyki zorganizowane przez Akademie badz przez studenta odbywaja na podstawie porozumien w
sprawie organizacji praktyk zawartych przez Akademie z Instytucja przyjmujaca studenta na praktyke -
zatacznik nr 1a/1b, zatacznik nr 2.

5. W celu odbycia praktyki indywidualnej student inicjuje podpisanie przez Akademie z Instytucja, w ktorej
zamierza odby¢ praktyke, porozumienia w sprawie organizacji praktyk — zatacznik nr 2.
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Student powinien doprowadzi¢ do podpisania porozumienia miedzy Instytucja 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 zafgczniku nr 2 i Skierowania na praktyke zawartego w zatgczniku nr 6, student przedstawia
Kierownikowi praktyk projekt porozumienia lub skierowania przygotowany w oparciu o wzor 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.

Nadzdr nad organizacja 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 miesigcu, w ktorym 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 studidw i rozwijanie umiejetnosci jej wykorzystania;

zapoznanie ze specyfika $rodowiska zawodowego;

zapoznanie studenta z organizacjg i funkcjonowaniem Instytucji, w ktorej realizowana jest praktyka,
zwlaszcza przez zapoznanie z planowaniem, organizacja i realizacjg zadan zawodowych, zasad organizacji
pracy i podziatu kompetencji, obowiagzujacych procedur, procesu planowania pracy i kontroli wynikow;
pogtebianie wiedzy i ksztattowanie konkretnych umiejetnosci zawodowych zwiazanych 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, regulaminow, decyzji, informacji prawnej i notatek itp.;

wypracowanie przez studenta umiejetnosci ciagtego 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.

§7.

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

Wydziat Nauk Spotecznych tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 321
01-771 Warszawa e-mail: pedagogika@chat.edu.pl



o Wydzial Nauk Spolecznych c h AT e . . )
Chrzescijariska Akademia Teologiczna w Warszawie

Woarunki zaliczenia semestru i warunki zaliczenia praktyki
§8.

Jednym z warunkow zaliczenia danego semestru studiow jest uzyskanie zaliczenia z praktyki jako jednego z

przedmiotdw 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) wniosku 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 zobowiazany 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.

Whisu zaliczenia praktyk dokonuje sie po okazaniu dokumentéw poswiadczajacych odbycie praktyk

stosownie do programu praktyk i po osiagnieciu przez studenta wymaganego przez program studiéw

wymiaru praktyk.

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

sredniej ocen z danego roku akademickiego lub catego toku studidw.

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

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

wtasnorecznego podpisu i wskazaniem daty dokonania czynnosci.

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

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

ztozone zaswiadczenie lub oswiadczenie wraz z dokumentami potwierdzajacymi 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:

dane studenta (imie, nazwisko, nr albumu);

dane Instytucji;

termin i wymiar godzin praktyki;

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

§ 10.

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

dane studenta (imig, nazwisko, nr albumu);

dane Instytucji;

termin i wymiar czasu pracy;

zagadnienia, z jakimi zapoznat sie student w trakcie praktyki lub czynnosci wykonywane przez studenta;
podpis i pieczeé osoby upowaznionej do potwierdzenia odbycia praktyki (pracodawcy lub osoby dziatajacej
w jego imieniu albo osoby uprawnionej do reprezentacji Instytucji).

§11.

1 . Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (zatacznik nr 5) powinno zawierac:
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1) dane studenta (imie, nazwisko, nr albumu);

2) dane okreslajace prowadzona dziatalnosé;

3) zwiezty opis czynnosci wykonywanych przez studenta;
4) podpis studenta.

2. Do o$wiadczenia nalezy dotaczy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego prowadzenie przez studenta dziatalnosci
zgodnej z profilem kierunku studidw (np. wypisu z odpowiedniego rejestru lub ewidencji).

Zwolnienia z praktyk z jednoczesnym ich zaliczeniem
§12.

1. Student moze zosta¢ zwolniony z obowiazku odbycia studenckich praktyk zawodowych, jesli:
1) jest zatrudniony w Instytucji na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiéow na podstawie umowy o
prace, stosunku stuzbowego, umowy cywilnoprawnej, stazu,
2) prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza zgodng z profilem kierunku studiow,
1. W kwestii zwolnienia z obowigzku odbycia praktyk z jednoczesnym ich zaliczeniem student sktada wniosek
stanowigcy 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 zatacznikiem nr 4 lub zatacznikiem nr 5 stanowiacych
zataczniki do Regulaminu praktyk.

Obowiazki studenta
§13.

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

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

4) wzorem zaswiadczenia o zatrudnieniu - zatacznik nr 4;

5) wzorem oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej - zatacznik nr 5;
6) skierowaniem na praktyke - zatacznik nr 6;

7) ramowym programem praktyki - zatacznik nr 7.

§ 14.

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

§:15.
Student zobowiazany jest do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem, a ponadto do:

1) przestrzegania zasad odbywania praktyk okreslonych przez Akademig;
2) przestrzegania ustalonego przez Instytucje porzadku i dyscypliny pracy;
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3) przestrzegania zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

4) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowe] oraz ochrony poufnosci danych w
zakresie okreslonym przez Instytucje i Akademie;

5) zachowania godnego studenta Akademii i stosownego do charakteru Instytucji:

6) dokumentowania zrealizowanych w toku praktyki zadafd w formie dziennika.

§16.

Student jest zobowiazany wspétpracowac z Instytucja, w ktérej odbywa praktyke oraz rzetelnie wykonywac
powierzone obowigzki w czasie praktyki.

§17.
1. Instytucja ma prawo przerwac odbywanie praktyki studenckiej, gdy student naruszy dyscypline lub porzadek
obowiazujacy w Instytucji.
2. Przerwanie odbywania praktyki, z przyczyn o ktdrych mowa w ust. 1, jest rGwnoznaczne z uznaniem, ze
student nie odbyt praktyki.
§18.

Odbywanie praktyk nie moze kolidowac z innymi zajeciami w toku studiéw. Student nie moze powotywaé sie na
odbywanie praktyk jako na okolicznos¢ usprawiedliwiajaca nie wykonywanie jakichkolwiek innych obowigzkéw
studenta.
Ubezpieczenie i koszty praktyk

§19.
Student odbywajacy praktyke zawodowa musi by¢ ubezpieczony od nastepstw nieszczedliwych wypadkdw. Koszty
zwiazane z ubezpieczeniem studentdow, ktorzy nie s3 ubezpieczeni, od nastepstw nieszczesliwych wypadkdow (NNW),
na czas odbywania praktyki, pokrywa w tym zakresie ChAT.

§ 20.
Akademia nie zwraca studentowi zadnych kosztow 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 kornicowe
§21.

Zasady odbywania praktyki przez studenta zagranicznego s3 analogiczne jak studentdw polskich, o ile Akademia
zobligowana umowami miedzynarodowymi nie postanowi inaczej.

§ 23.
Zatacznikami do Regulaminu sa:
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1) wzdr porozumienia w sprawie organizacji praktyki - zatacznik nr 1a/1b, zatacznik nr 2;

2) wzdr zaswiadczenia o odbyciu praktyki - zatacznik nr 3;

3) wzor zaswiadczenia o zatrudnieniu - zatacznik nr 4;

4)  wzodr oéwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej - zatacznik nr 5;

5) wzor skierowania na praktyke - zatacznik nr 6;

6) ramowy program praktyki dla kierunku Administracja - zatacznik nr 7;

7) wzor wniosku o zwolnienie z praktyk z jednoczesnym jej zaliczeniem - zatacznik nr 8;

8) klauzula informacyjna dotyczaca zaktadowych opiekunow praktyk zawodowych organizowanych dla

studentow w zaktadach pracy we wspétpracy z Chrzescijariska Akademia Teologiczng w Warszawie -
zatacznik nr 9;
9) os$wiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami organizacji praktyk - zatacznik nr 10.

§24.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dziekan Wydziatu Nauk Spotecznych ChAT

Doy alloate - ods

prof. dr hab. Renata Nowakowska-Siuta
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Zatgcznik nr 1a

Porozumienie o wspdtpracy na czas nieokreslony

Porozumienie o wspodtpracy zawarte w Warszawie w dniu ....cceevveennnee. POMIEAZY ..o W
................. UL ety 2 Teee creineiesneeeeneen.. ZWANEEO dalg) ........................  reprezentowanym przez
.............................. e @ Chrzescijanska Akademia Teologiczng w Warszawie, ul. Broniewskiego
48, 01-771 Warszawa, zarejestrowang numer REGON: 000001962 numer NIP 525-15-73-061, zwang dalej Uczelnia,
YERreZentOWANG PIZEZ vovarw s s s , Dziekana Wydziatu Nauk Spotecznych w ChAT.
Strony niniejszego Porozumienia (tacznie jako Strony oraz kazda z osobna jako Strona) ustalaja, co nastepuje:

§ 1 Przedmiot porozumienia

Celem niniejszego Porozumienia jest ustalenie obowiazkéw, zasad i warunkéw wspoétpracy miedzy Uczelnia a
........................................... przy realizacji praktyk.

§ 2 Zobowiazania Stron

L podejmuje sie:
a) realizacji programu praktyk w zakresie oraz w terminach okreslonych w regulaminach praktyk,
b) promowania dobrych zasad nauki i kultury wsréd uczestnikow realizacji programu praktyk,
c) zamieszczenia w materiatach informacyjnych sporzadzanych w zwiazku z realizacjg poszczegoélnych form
praktyk informacji o wspotpracy z Uczelnig, w formie uzgodnionej z Uczelnia.
2. Uczelnia podejmuje sie kierowania na praktyki studentéw studiow ...........c.ccoeveeenee. na kierunku:

3. Uczenia zobowiazuje sie do:

a) przedstawienia dokumentu: skierowania wskazujgcego imiennie osoby (lub osobe), ktére bedg odbywaty
Praktyke Wi ,

b) przedstawienia szczegdétowego programu praktyki i zapoznania z nim studentéw,

c) sprawowania - poprzez wyznaczonego opiekuna praktyk - nadzoru dydaktyczno-wychowawczego oraz
organizacyjnego nad przebiegiem praktyk,

d) odwotania z praktyki studenta w przypadku, gdy naruszy on w sposob razacy dyscypline pracy.

Bl nave s ST saee R zobhowiazuje sie do:
a) zapewnienia praktykantom warunkdw niezbednych do odbycia praktyk,
b) wyznaczenia opiekuna merytorycznego praktyk odpowiedzialnego za ich organizacje i przebieg,
c) zapoznania studentdw z obowigzujacym w placéwce regulaminem,
) zapoznania studentdw z przepisami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

e) zapoznania praktykanta ze struktura organizacyjna placéowki,

f) zapoznanie studentdéw z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

g) sporzadzenia oceny na karcie praktykantéw i potwierdzenia w dzienniku praktyk realizowanych w ich
ramach zadan oraz daty rozpoczecia i zakonczenia praktyk, szczegdtowe zasady wspdtpracy zostang
ustalone miedzy Uczelnia a opiekunem praktyk.

5. Uczelnia na podstawie niniejszego porozumienia zobowiazuje praktykantow (lub praktykanta) do:

a) przedstawienia podania (wraz z programem i karta praktykanta) z prosbg o umozliwienie zorganizowania

praktyk oraz wyznaczenie opiekuna praktyk,

b) przestrzegania obowigzujacych W ....cocoevvvevinnnen. zasad porzadkowych, w tym zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz innych, w tym dotyczacych ochrony danych osobowych, jak i tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,
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c) starannego i terminowego wykonywania zadan zleconych przez opiekuna merytorycznego praktyk.

6. W przypadku niewykonywania przez praktykanta przydzielonych mu zadan lub podejmowania przez niego
dziatai naruszajacych interesy .....ccovvvvevcenievvrnecnns , opiekun merytoryczny praktyk wystepuje do Uczelni,
z whnioskiem o rozwiazanie porozumienia w sprawie organizacji praktyk dla studenta ze skutkiem
natychmiastowym.

7. Zasady organizacji i przebiegu praktyk zostang okreslone w drodze uzgodnien pomiedzy uczelnia a
Dyrektorem s , wtasciwego dla miejsca odbywania praktyki.

8. W czasie odbywania praktyk student podlega w zakresie porzadku i dyscypliny pracy kierownictwu
.......................................... , W ktérej w danej chwili odbywa praktyke.

9. Strony porozumienia wyznacza swoich przedstawicieli do realizacji zadan w zakresie objetym niniejszym
porozumieniem.

10. Studentowi odbywajacemu praktyki nie przystuguje z tego tytutu wynagrodzenie.

11. Na praktyke srédroczng oraz praktyke ciggta Uczelnia kieruje studentdw posiadajacych ubezpieczenie od
nastepstw nieszczesliwych wypadkdow.

12. Na praktyke indywidualng student zobligowany jest sam ubezpieczy¢ sie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdw.

13 wyraza zgode na wykorzystanie przez Uczelnie informacji o wspotorganizowaniu
wydarzen w ramach wspdtpracy podczas trwania niniejszego Porozumienia.

§ 3 Zasady wspdtpracy

R — os$wiadcza, ze jest w petni umocowane i wiadne do zawarcia i wykonania niniejszego
Porozumienia. ........imeienn. oswiadcza i zapewnia Uczelnie, ze zawarcie i wykonanie niniejszego
Porozumienia nie narusza praw o0séb trzecich oraz ze nie istnieja zadne okolicznosci faktyczne lub prawne,
ktore mogtyby narazi¢ Uczelnie na odpowiedzialnos¢ wobec oséb trzecich z tytutu realizacji programu
wspotpracy.

2. Uczelnia oswiadcza, ze jest w petni umocowana i wtadna do zawarcia i wykonania niniejszego Porozumienia.
Uczelnia oswiadcza i zapewnia .....cceveveveneieccne , ze zawarcie i wykonanie niniejszego Porozumienia nie
narusza praw 0sOb trzecich oraz ze nie istniejg zadne okolicznosci faktyczne lub prawne, ktére mogtyby
NAFAZIC ssivsiviesssvarssssasimasian na odpowiedzialnos$¢ wobec oséb trzecich z tytutu realizacji programu wspotpracy.

3. Strony wspdlnie os$wiadczaja, ze wykonajg swoje zobowiazania wynikajace z niniejszego porozumienia
wtasnym staraniem i na wtasny koszt.

§ 4 Postanowienia koficowe

1. Zazobowiazania wobec o0sdb trzecich zaciggniete przez jedng ze stron w zwigzku z realizacjg porozumienia
0 wspotpracy pozostate strony nie ponosza odpowiedzialnosci.

2. Niniejsze Porozumienie zawarto na czas nieokreslony.

3. Wszelkie zmiany lub uzupetnienia Porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

4. Spory, jakie moga wyniknac miedzy Stronami Porozumienia, bedg rozstrzygane przede wszystkim w trybie
polubownym, a nastepnie w Sadzie Rejonowym witasciwym dla siedziby Uczelni.

5. Niniejsze Porozumienie zostato sporzadzone w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach: po jednym dla kazdej ze
Stron.

Womieniu UeZelni wosnmnnmnamnssmaais WG v commmsnmmammmmimivisms
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Zataczhik nr 16

Porozumienie w sprawie organizacji praktyki zorganizowanej na czas okreslony
zawarte w Warszawie

pomiedzy:

Chrzescijanska Akademia Teologiczna w Warszawie z siedzibg w Warszawie, ul. Broniewskiego 48, 01-771 Warszawa,
zarejestrowana numer REGON: 000001962 numer NIP 525-15-73-061, reprezentowana przez
.................................................................................................................. , zwana dalej ,uczelnia” a ..o, UL

,Zaktadem pracy”.

Przedmiotem niniejszego porozumienia jest okreslenie zasad organizacji praktyk studenckich dla studentéw ...
Wydziatu Nauk Spotecznych Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie, kierunek: ........ccvov... , specjalnosc:

W OKFESIE v w wymiarze ...... godzin.
§1

Chrzescijanska Akademia Teologiczna w Warszawie zobowiazuje sie do:
a) przedstawienia dokumentu: skierowania wskazujacego imiennie osoby, ktére beda odbywaty praktyke w

b) przedstawienia szczegdtowego programu praktyki i zapoznania z nim studentow,

c) sprawowania - poprzez wyznaczonego opiekuna praktyk - nadzoru dydaktyczno-wychowawczego oraz
organizacyjnego nad przebiegiem praktyk,

d) odwotania z praktyki studenta w przypadku, gdy naruszy on w sposdb razacy dyscypline pracy.

§2

.................................................. W e seseenene s ZODOWIGZUJE SiE dO:

a) zapewnienia praktykantom warunkow niezbednych do odbycia praktyk,

b) wyznaczenia opiekuna merytorycznego praktyk odpowiedzialnego za ich organizacje i przebieg,

c) zapoznania studentdw z obowiazujgcym w placowce regulaminem,

d) zapoznania studentdw z przepisami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

e) zapoznania praktykanta ze strukturg organizacyjna zaktadu pracy,

f) zapoznanie studentdw z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

g) sporzadzenia oceny na karcie praktykantdw i potwierdzenia w dzienniku praktyk realizowanych w ich ramach
zadan oraz daty rozpoczecia i zakonczenia praktyk, szczegdtowe zasady wspédtpracy zostang ustalone miedzy
ChAT a opiekunem praktyk.

§3

Studentowi odbywajacemu praktyki nie przystuguje z tego tytutu wynagrodzenie.
§4

Uczelnia na podstawie niniejszego porozumienia zobowiazuje praktykanta do:

a) przedstawienia podania (wraz z programem i karta praktykanta) z prosbg o umozliwienie zorganizowania
praktyk oraz wyznaczenie opiekuna praktyk,
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b) przestrzegania obowiazujacych w zaktadzie pracy zasad porzadkowych, w tym zasad bezpieczenstwaii higieny
pracy oraz innych w tym dotyczacych ochrony danych osobowych, jak i tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
c) starannego i terminowego wykonywania zadan zleconych przez opiekuna merytorycznego praktyk.

§5

W przypadku niewykonywania przez praktykanta przydzielonych mu zadan lub podejmowania przez niego dziatan
Naruszajacych iNteresy ......oovireieieere e Wi ,opiekun merytoryczny praktyk wystepuje
do Chrzescijaniskiej Akademii Teologicznej w Warszawie, z wnioskiem o rozwigzanie porozumienia w sprawie
organizacji praktyk dla studenta ze skutkiem natychmiastowym.

§6

Zasady organizacji i przebiegu praktyk zostang okreslone w drodze uzgodnien pomiedzy uczelnig a Dyrektorem
zaktadu pracy wiasciwego dla miejsca odbywania praktyki.

W czasie odbywania praktyk student podlega w zakresie porzadku i dyscypliny pracy kierownictwu zaktadu pracy, w
ktérym w danej chwili odbywa praktyke.

Strony porozumienia wyznacza swoich przedstawicieli do realizacji zadan w zakresie objetym niniejszym
porozumieniem.

§7
Uczelnia kieruje na praktyki studentow posiadajacych ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkdow.
§8

Strony wspdlnie odwiadczaja, ze wykonaja swoje zobowigzania wynikajace z niniejszego porozumienia wtasnym
staraniem i na wtasny koszt.

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszym porozumieniem zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i Kodeksu Cywilnego.

Wszelkie watpliwosci wynikajace z niniejszego Porozumienia strony beda rozstrzygac

w negocjacjach bezposrednich.

§10
Porozumienie sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

§11
Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
imienna pieczatka oraz podpis osoby reprezentujacej imienna pieczatka oraz podpis osoby
Chrzescijanska Akademie Teologiczna w Warszawie
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Zatacznik nr 2
Porozumienie w sprawie organizacji praktyki studenckiej indywidualnej

Porozumienie o wspotpracy zawarte w Warszawie W dniu .....coceecevceceeeieececveee s pomiedzy: Chrzescijariska Akademig
Teologiczna w  Warszawie, ul. Broniewskiego 48, 01-771 Woarszawa, reprezentowang przez
.............................................................................. - Kierownika praktyk studenckich w Wydziale Nauk Spotecznych ChAT
A R R S T SRS FepreZentoWanNY M PIZRZ ..q.vvsvmvsisvisss ot sisimims s sisiasiissiasiesinn
Strony niniejszego Porozumienia (tacznie jako Strony oraz kazda z osobna jako Strona) ustalaja, co nastepuje:

§1

Przedmiotem niniejszego porozumienia jest okreslenie zasad organizacji praktyki studenckiej indywidualnej
......................................... , studenta Wydziatu Nauk Spotecznych Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie,
Kiefinek: ..o W ZAKIESIES s ,wokresieod ................. dO e, W WYMIArzZe

§2
1. Chrzescijanska Akademia Teologiczna w Warszawie zobowiazuje sie do:
a) przedstawienia dokumentu: skierowania wskazujacego imiennie osobe, ktéra bedzie odbywata praktyke

W ot tetee s ene e e eaeeee et e ee e e e eeteemee e eaeetenaensanantabeeaes b e eaek s st eab b eae et s s enns ;
b) przedstawienia szczegotowego programu praktyki i zapoznania z nim studenta,
c) sprawowania - poprzez wyznaczonego opiekuna praktyk - nadzoru merytorycznego oraz

organizacyjnego nad przebiegiem praktyk,
d) odwotania z praktyki studenta w przypadku, gdy naruszy on w sposob razacy dyscypline pracy.

2 ettt ettt et e et ae et tenbesneAeeRae st eanereeasenensanenean zobowiazuje sie do:

a) zapewnienia praktykantowi warunkéw niezbednych do odbycia praktyk,

b) wyznaczenia opiekuna merytorycznego praktyk odpowiedzialnego za ich organizacje i przebieg,

c) zapoznania studenta z obowiazujacym w placéwce regulaminem,

d) zapoznania studenta z przepisami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

e) zapoznania praktykanta ze strukturg organizacyjng zaktadu pracy,

f) zapoznanie studenta z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

g) sporzadzenia oceny na karcie praktykanta i potwierdzenia w dzienniku praktyk realizowanych w ich
ramach zadan oraz daty rozpoczecia i zakofczenia praktyk.

§3
1. Strony wspdlnie osdwiadczaja, ze wykonaja swoje zobowigzania wynikajace z niniejszego porozumienia
witasnym staraniem i na wiasny koszt.
2. Studentowi odbywajacemu praktyki nie przystuguje z tego tytutu wynagrodzenie.
3. Na praktyke indywidualng student zobligowany jest sam ubezpieczy¢ sie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow.

§4
Chrzescijariska Akademia Teologiczna w Warszawie na podstawie niniejszego porozumienia zobowigzuje
praktykanta do:
a) przedstawienia programu z prosha o umozliwienie zorganizowania praktyk oraz wyznaczenie opiekuna
praktyk,
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b) przestrzegania obowiazujacych w zaktadzie pracy zasad porzadkowych, w tym zasad bezpieczernstwa i
higieny pracy oraz innych w tym dotyczacych ochrony danych osobowych, jak i tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

c) starannego i terminowego wykonywania zadan zleconych przez opiekuna merytorycznego praktyk,

d) zapoznania sie i podpisania klauzuli informacyjnej (zatacznik nr 9),

e) zapoznania sie z regulaminem praktyk i zasadami ich organizacji i podpisania oswiadczenia (zatacznik nr 10).

§5

1. W czasie odbywania praktyk student podlega w zakresie porzadku i dyscypliny pracy kierownictwu zaktadu
pracy, w ktérym w danej chwili odbywa praktyke.

2. W przypadku niewykonywania przez praktykanta przydzielonych mu zadan lub podejmowania przez niego
dziatan naruszajacyCh iNLErESY ... , opiekun praktyk wystepuje do
Chrzescijaniiskiej Akademii Teologicznej w Warszawie, z wnioskiem o rozwigzanie porozumienia w sprawie
organizacji praktyk dla studenta ze skutkiem natychmiastowym.

§6
Strony porozumienia wyznacza swoich przedstawicieli do realizacji zadar w zakresie objetym ninigjszym
porozumieniem.

§7

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym porozumieniem zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Kodeksu Cywilnego.

2. Wszelkie watpliwosci wynikajace z niniejszego Porozumienia strony beda rozstrzygaé w negocjacjach
bezposrednich.

3. Zazobowiazania wobec 0séb trzecich zaciaggniete przez jedna ze stron w zwiazku z realizacjg porozumienia
o wspotpracy pozostate strony nie ponosza odpowiedzialnosci.

4. Niniejsze Porozumienie zawarto na czas okreslony.

5. Woszelkie zmiany lub uzupetnienia Porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

6. Spory, jakie moga wynikna¢ miedzy Stronami Porozumienia, bedga rozstrzygane przede wszystkim w trybie
polubownym, a nastepnie w Sadzie Rejonowym wtasciwym dla siedziby Uczelni.

7. Porozumienie sporzadzono w dwdéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

8. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

imienna pieczatka oraz podpis osoby reprezentujacej imienna pieczatka oraz podpis osoby

Chrzescijanska Akademie Teologiczng w Warszawie
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Zatacznik nr 3

..................... | [ O
(nazwa firmy/instytucji/zaktadu pracy
ZASWIADCZENIE O REALIZACJI PRAKTYK (WRAZ Z OPINIA)
Oswiadczam, iz Pan/Pani ...cccevevviveiceieiinnn student/studentka kierunku ,administracja” na Wydziale Nauk
Spotecznych Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie, numer albumu ..o ;
(oY 1a)2 0 oTa 1)V = XY, R (miejsce praktyki)
wdniachod ... do ..
praktyke w wymiarze tacznie ......cueeee...... godzin

Efekty uczenia sie wynikajace z programu studidw, ktére studentka/student powinna/powinien osiagnaé podczas realizacji praktyki:
Studentka/Student zna i rozumie: charakter wtadzy publicznej, jej znaczenie we wspdtczesnym panstwie, zwigzana z nig odpowiedzialnos¢ oraz
mozliwe wynikajace z niej zagrozenia dla wolnosci jednostki; fakty, wydarzenia, zjawiska i procesy prawne majace wptyw na administrowanie
zaroéwno z perspektywy administracji publicznej, administracji prywatnej (organizacji pozarzadowych) i przedsiebiorczosci, wystepujace w otoczeniu
spotecznym; przyczyny i zwiazki zachodzace pomiedzy dziataniami administracji i stosowanym prawem a wydarzeniami, zjawiskami i procesami
wystepujacymi w otoczeniu spotecznym; charakter (zarys) probleméw klientow administracji oraz zdaje sobie sprawe, ze w niektérych przypadkach
ich rozwigzanie nie musi dokonywac sie przez wtadcza ingerencje administracji; zasady organizacji (struktury) i funkcjonowania zaréwno
administracji publicznej jak tez administracji prywatnej (np. zwiazkéw wyznaniowych, organizacji pozarzadowych) oraz role dobrej (prawidtowej)
organizacji dla ich sprawnego dziatania.

Student/Studentka potrafi: identyfikowac istote rzeczywistych potrzeb i problemdw klienta administracji oraz wspdlnoty (spoteczenstwa) z
wykorzystaniem metod i narzedzi z zakresu innych dyscyplin; dokonywac podstawowej analizy rozpoznanych probleméw, dostrzegajac ich kontekst
spoteczny i kulturowy oraz potrzeby jednostki oraz poszukiwac i dobiera¢ odpowiednie instrumenty prawne i pozaprawne ich rozwiazywania;
dokonywaé podstawowej analizy rozpoznanych probleméw, dostrzegajac ich kontekst spoteczny i kulturowy oraz potrzeby jednostki oraz
poszukiwac i dobiera¢ odpowiednie instrumenty prawne i pozaprawne ich rozwiazywania: stosowaé normy prawa administracyjnego z
uwzglednieniem potrzeb klienta administracji (jednostki); przygotowywac akty normatywne administracji oraz akty administracyjne z
wykorzystaniem wiedzy zdobytej w procesie ksztatcenia; prowadzi¢ postepowanie administracyjne, formutowac pisma, oraz przygotowywac akty
administracyjne z wykorzystaniem wiedzy zdobytej w procesie ksztatcenia; odnajdywac sie w zorganizowanej strukturze uwzgledniajac
uwarunkowania prawne jak hierarchiczno$é (podlegtosé/nadrzednosé stuzbowa) oraz spoteczne (postawy poszczegdlnych wspétpracownikow);
prezentowac witasne poglady i budowac argumentacje, w tym z wykorzystaniem regulacji prawnych; by¢ cztonkiem zespotu ztozonego zaréwno z
os6b posiadajacych wyksztatcenie prawnicze lub administracyjne jak i oséb o innych specjalnosciach; planowac i realizowac wtasne uczenie sie
przez cate zycie.

Student/Studentka jest gotow/gotowa do: krytycznej oceny posiadanej wiedzy i odbieranych tresci z zakresu prawa administracyjnego
(publicznego); etycznego i zgodnego z prawem dziatania w interesie publicznym i spotecznym jako urzednika administracji publicznej zachowujac
wysokie standardy w tym obszarze; etycznego i zgodnego z prawem dziatania jako pracownik organizacji pozarzadowych (lub zwigzkow
wyznaniowych) badz jako zarzadzajacy takimi jednostkami organizacyjnymi; planowania i administrowania dziatalnoscia organizacji pozarzadowych
(w tym zwigzkéw wyznaniowych) w tym prowadzong przez nie dziatalnoscig gospodarcza; samodzielnego i zinstytucjonalizowanego rozwoju
zawodowego w otaczajacym spoteczenstwie™.

* realizacja efektdw na poszczegdlnych etapach: etap | - stopien podstawowy, etap Il - stopien rozszerzony, etap ||l - stopien zaawansowany.

Oceniam prace wykonang przez Pana/Pania ........ccceveeveveeciineniieenn, 2] (o e —

Uzasadnienie opinii

(podpis i pieczec osoby reprezentujacej firme/instytucje)

Wydziat Nauk Spotecznych tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 321
01-771 Warszawa e-mail: pedagogika@chat.edu.pl



(nazwa firmy/instytucji/zaktadu pracy)

Niniejszym zaswiadcza sie, ze Pan/Pani*

] . (- T

c h AT Chrzescijanska Akademia Teologiczna w Warszawie

ZASWIADCZENIE

Zatacznik 1r 4

JESt/DY* () ZALrUANIONY (B) W cieeeeeeees ettt es et st e ses e s st s r st s s st s sten s see s s en s r s s senen et et st m s

(nazwa i adres zaktadu pracy)

sereeeeneen. NA Stanowisku

W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat nastepujace czynnosci**:

* nfepotrzebne skreslic

** wskazac czynnosci odpowiadajace zakresowr praktyki

Podpis i piecze¢ osoby uprawnionej

Woydziat Nauk Spotecznych
ul. Broniewskiego 48
01-771 Warszawa

tel./fax: +48 22 831 95 97
kom.: +48 506 002 321
e-mail: pedagogika@chat.edu.pl
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Zatacznik nr 5

Imie i nazwisko
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, iz od dnia ........c.cccceuvuueee..... prowadze dziatalnosE gOSPOTaArczg ......oooccvvvieivicoiicece e

(nazwa i adres firmy)

Przedmiot prowadzonej przeze mnie dziatalnosci gospodarczej stanowi:

Do oswiadczenia dotaczam wypis z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

* niepotrzebne skresli¢

data i czytelny podpis studenta/studentki

Woydziat Nauk Spotecznych tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 321
01-771 Warszawa e-mail: pedagogika@chat.edu.pl



Imie i nazwisko studentki/studenta:
Wydziat Nauk Spotecznych ChAT
Rok studiow:

c h AT Chrzescijariska Akademia Teologiczna w Warszawie

Kierunek: Administracja
SKIEROWANIE
Zgodnie z zawartym W dnil ..o

Wydziatu Nauk Spotecznych ChAT, kieruje:

porozumieniem o organizacji praktyki zawodowej studentéw

P AMIG P ARG wrisimivssivssasvurivuies iossessss o s sstes ot bims s s v i 65 e s s s st A VsSSP e B

0 conmenrrrss i e T T e L T T

w celu zrealizowania praktyki zawodowej.

Imie i nazwisko opiekuna akademickiego praktyki:
Kontakt e-mail:

Wydziat Nauk Spotecznych
ul. Broniewskiego 48
01-771 Warszawa

Podpis opiekuna praktyki

tel./fax: +48 22 831 95 97
kom.: +48 506 002 321
e-mail: pedagogika@chat.edu.pl
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Zatacznik nr 7
RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWE)
STUDENTOW WYDZIALU NAUK SPOLECZNYCH ChAT

Kierunek: Administracja, studia | stopnia, profil: praktyczny

Program praktyki
Do podstawowych obowiazkdw studenta odbywajacego praktyke zawodowa nalezy zapoznanie sie ze strukturami,
mechanizmami funkcjonowania i organizacja jednostki/ instytucji, w ktorej student odbywa praktyke, w tym:

Etap | - podczas 2 semestru:
1. Zapoznanie sie ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi Zrodtami prawa,
a w szczegodlnosci zapoznanie sie:
1) z aktami prawnymi ustanawiajacymi kompetencje;
2) instrukcja kancelaryjna;
3) z przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem pracy, zasadami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy
prawnie chronionej.
2. Obserwacja pracy profesjonalistow zatrudnionych w instytucji, w ktérej student odbywa praktyke, zadawanie
pytan, zapisywanie waznych informacji, ktére postuza studentowi do budowy wtasnych kompetencji
Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjna jednostki i funkcjonowaniem jej podstawowych komérek
Zapoznanie sie z zadaniami i merytoryczna dziatalnoscia jednostki organizacyjnej
5. Zapoznanie sie z podziatem kompetencji miedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne w danej strukturze
organizacyjnej
6. Zapoznanie sie z podstawami biurowosci i zasadami prowadzenia dokumentacji jej obiegiem i archiwizacja
7. Zapoznanie sie z zasadami organizacji stanowisk pracy
8. Uczestniczenie w pracy sekretariatu i zapoznaje sie z zakresem spraw wptywajacych do komorki
organizacyjnej, w ktorej student odbywa praktyke;

9. Samodzielna organizacja swojego stanowiska pracy i organizacja pracy biurowej

10. Podejmowanie sie uczestnictwa w pracach zespotowych danej jednostki

11. Podejmowanie sie obstugi petentdw, klientow i interesantéw danej jednostki

12. Zapoznanie sie z organizacja i zasadami wspotpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi, w tym z klientami,
bankami, instytucjami publiczno-prawnymi, zaktadami ubezpieczen i innymi podmiotami

13. Zapoznanie sie z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem wykorzystywanym w danej jednostce,

w szczegolnosci oprogramowaniem wspomagajacym tworzenie dokumentacji (pakiety biurowe) w celu

nabycia umiejetnosci do samodzielnego opisywania oraz analizowania badanych problemdw i obszardow

dziatalnosci zachodzacych w jednostkach administracji

-l

Etap Il - podczas 4 semestru:

1. Wvykorzystanie wiedzy i pogtebianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie praktyk

2. Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk

3. Przygotowywanie podstawowej dokumentacji w jednostce w ktérej student realizuje praktyke

4. Przygotowywanie podstawowych dokumentdw kasowych, finansowych jesdli wymaga tego specyfika
jednostki

5. Zapoznanie sie ze specyfika jednostek nadzorowanych i podlegtych

6. Zapoznanie sie z obiegiem dokumentéw w tym z instrukcja kancelaryjna i procedurami obowigzujgcymi w

komdrce organizacyjnej
7. Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy do witasciwej jednostki
Podejmowanie czynnosci zwigzanych z archiwizacjg dokumentdw
9. Zapoznanie sie z planem finansowym w celu potaczenia wiedzy o wykonywanych zadaniach z informacja
dotyczaca srodkdw finansowych przeznaczonych na ich realizacje

©

Wydziat Nauk Spotecznych tel./fax: +48 22 831 95 97
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10. Zapoznanie sie z zasadami wykonywania kontroli wewnetrznej

11. Zapoznanie sie z zadaniami w ramach szeroko rozumianego postepowania administracyjnego
(jurysdykcyjnego, wydawania zaswiadczen, skarg i wnioskow, egzekucyjnego)

12. Podejmowanie umiejetnos¢ stosowania zrodet prawa powszechnie obowigzujacego

13. Przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z rozpatrywaniem interwencji, petycji, skarg i wnioskdw obywateli

14. Poddawanie analizie akt spraw postepowan administracyjnych

15. Branie udzialu w sesjach organdéw stanowiacych, wykonawczych i decyzyjnych w danej jednostce
organizacyjnej (w charakterze obserwatora)

16. Uczestniczenie w merytorycznych czynnosciach sktadajacych sie na cigg czynnosci procesowych

Etap Ill - podczas 6 semestru:
1. Wykorzystanie wiedzy i pogtebianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie praktyk
2. Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk
3. Samodzielne przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych lub rozstrzygnieé¢ zwiazanych z praca w

administracji gospodarczej

Samodzielne przygotowywanie projektow postanowien

Samodzielne przygotowywanie projektow odpowiedzi na pytania prawne

Samodzielne przygotowywanie projektéw opinii prawnych

Przygotowywanie projektéw pism (uméw) ,od" i ,do” organdw wiadzy, administracji publicznej, administracji

gospodarczej

Samodzielne ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentéw

9. Samodzielne sporzadzanie protokotdw z narad, posiedzen itp.

10. Samodzielna obstuga urzadzen biurowych i programoéw komputerowych

11. Wykonywanie innych zadan merytoryczne uznanych przez osoby bezposrednio nadzorujace przebieg
praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke
zawodowa

12. Zdobycie umiejetnosci zwiazanych z wykonywaniem pracy zawodowej w obszarze administracji m.in. pracy
w zespole, obstugi klienta, $wiadomosci odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje, etycznych aspektéw
wykonywanego zawodu

Moo s

o

Zaliczenie praktyk
Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie sie z zadan sformutowanych w programie praktyk oraz terminowe
przedtozenie przez studenta stosownej dokumentacji.
Student zobowiazany jest do przedstawienia wydziatowemu opiekunowi praktyk wyznaczonemu przez wiadze
Uczelni dokumentacji potwierdzajacej odbycie praktyki:

e prawidtowo wypetnionego i opieczetowanego Dziennika Praktyk wraz z zaswiadczeniem o realizacji praktyki

zawodowej oraz opinia i oceng wystawiong przez Zaktadowego opiekuna praktyk;

Dziennik praktyk powinien zawierac opis zrealizowanych podczas praktyki zadan wynikajacych z Ramowego programu
praktyk wraz z wnioskami i spostrzezeniami studenta wraz ze Sprawozdaniem z przebiegu praktyk bedacym
podsumowaniem, autoanalizg i autorefleksja studenta po zrealizowanych praktykach zawodowych.
Zaswiadczenie powinno zawiera¢ wykaz zadan wykonywanych lub wykonanych przez studenta na danym stanowisku
pracy oraz potwierdzac osiagniecie efektow uczenia sie zawartych w programie praktyki obowiazujacej na profilu
praktycznym na studiach | stopnia na kierunku Administracja.
Weryfikacji dokumentacji praktyki zawodowej dokonuje wydziatowy opiekun praktyk zawodowych. W razie
watpliwosci co do osiggniecia efektéw uczenia sie przez studenta podczas praktyki Dziekan lub wydziatowy opiekun
praktyk zawodowych moze: odby¢ rozmowe weryfikujaca ze studentem, skontaktowac sie bezposrednio z jednostka/
instytucja, w ktorej student odbywat praktyki, zazadaé¢ dodatkowych dokumentdow. Zaliczenia praktyki dokonuje
wydziatowy opiekun praktyk.

Wydziat Nauk Spotecznych tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 321
01-771 Warszawa e-mail: pedagogika@chat.edu.pl
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Zatqcznik nr 8

Imie i nazwisko studentki/studenta:

MNralbuma 000000 s
Rokstudiow: = sssassessan
Kierunek: Administracja
WNIOSEK O ZALICZENIE PRAKTYK
NA PODSTAWIE ZATRUDNIENIA/PROWADZENIA DZIAEALNOSCI GOSPODARCZEJ*
Zwracam sie z prosba o zaliczenie WyKONYWanej Przeze MNIE PrACY W ..o coioieeeeeeeeeeeeeeeeeesiessesesessenesessssesssssesssenasssenesenns

(wpisac petng nazwe i adres zaktadu pracy/przedsigbiorstwa)
W OKFESIE O .o vsnssssiensssnsnees DO ittt JAKO Praktyki studenckiej.

(okres zatrudnienia)
Prace wykonuje/wykonywatem /WyKonywatam W ramach ...t
wpisac rodzaj zatrudnienia, (np. umowa o prace, umowa zlecenia, staz , wolontariat lub inny) lub rodzaj prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej
Jednoczesnie, po zapoznaniu sie z ramowym programem praktyki, oswiadczam, ze charakter wykonywanych przeze
mnie obowigzkow odpowiada programowi praktyki. Do wniosku zatagczam stosowne zaswiadczenie z zaktadu pracy
/oswiadczenie Wraz WYPISEM Z CEIDG/ INNE ..ot eese st e s ee s et s e e se s e s eeasssesenseneseees st emsneseseeansennes ks

data i czytelny podpis studenta/studentki

Opinia Opiekuna Praktyk (WYPEENIA UCZELNIA):

data i czytelny podpis Opiekuna

Decyzja Dziekana/Kierownika praktyk:
Na podstawie art. 67 ust. 7 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2022 r,,
poz. 574 z p6zn. zm):

e zaliczam praktyke studencka w oparciu o przedtoZzone dokumenty i opinie opiekuna praktyki*

e nie zaliczam praktyki studenckiej*

data i czytelny podpis Dziekana
* niepotrzebne skresli¢
** wpisac jakie

Whydziat Nauk Spotecznych tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 321
01-771 Warszawa e-mail: pedagogika@chat.edu.pl
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Zatgcznik nr 2
KLAUZULA INFORMACYJNA
DOTYCZACA ZAKEADOWYCH OPIEKNUNOW PRAKTYK ZAWODOWYCH
ORGANIZOWANYCH DLA STUDENTOW W ZAKAtDACH PRACY WE WSPOLPRACY
Z CHRZESCIJANSKA AKADEMIA TEOLOGICZNA W WARSZAWIE*

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6éb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje sie, iz:

1)

4)
5)
é)

7)

Administratorem Panstwa danych osobowych, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak bedg

wykorzystywane dane osobowe (zwany dalej: ADO) jest Chrzescijariska Akademia Teologiczna (zwana dalej:

ChAT) z siedziba w Warszawie przy ul. Broniewskiego 48, 01-771 Warszawa, reprezentowana przez

Rektora ChAT. Kontakt z Rektorem ChAT: telefon/fax: +48 22 831-95-97, telefon kom.: +48 506-002-

360,e-mail: chat@chat.edu.pl

Rektor ChAT powotat Inspektora Ochrony Danych (zwany dalej: I0OD), z ktérym mozna sie kontaktowad w

sprawach dotyczacych przetwarzania Paristwa danych osobowych przez ChAT oraz korzystania przez

Panstwa z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, wysytajac maila na adres:

iod@chat.edu.pl.

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu/ celach:

a) realizacji praktyk zawodowych studentéw, w tym sprawowania opieki nad studentem/ studentami
odbywajacymi praktyke zawodowa w Zaktadzie Pracy,

) kontaktéow z Uczelnia,

) generowania statystyk,

) ankietyzacji,

e) archiwizacji dokumentéw

- zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, tj. na podstawie

art. 67 ust. 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r., poz.

85, ze zm.) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b i c - ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z

dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016);

Panstwa dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom/ instytucjom, za wyjatkiem podmiotow/

instytucji upowaznionych na podstawie przepisow prawa;

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego (tj. panstwa spoza Unii Europejskiej)

badz organizacji miedzynarodowej;

Paristwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda poddawane

profilowaniu;

Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres 50 lat w Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej

w Warszawie;

posiadaja Panstwo prawo do zadania od Chrzescijaiiskiej Akademii Teologicznej w Warszawie dostepu do

swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do

whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

posiadaja Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa, gdy uzasadnione jest, ze Pana/Pani* dane osobowe przetwarzane sg przez

administratora niezgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. oraz ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. 2018 r., poz. 1000 ze zm.);

=3

QN

10) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez

Administratora moze skutkowa¢ niemoznoscia realizacji praktyki zawodowe] studenta w Zaktadzie pracy.

miejscowosc, data i czytelny podpis

*niewtasciwe skresli¢

Woydziat Nauk Spotecznych tel./fax: +48 22 831 95 97
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Zatagcznik nr 10

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z ZASADAMI ORGANIZACJI PRAKTYK

Zdajac sobie sprawe z podstawowych zasad organizacji praktyk zawodowych (obowigzkowy charakter praktyk
bedacych integralng czescia programu studidw i harmonogramu realizacji programu studiow, brak odptatnosci) oraz
zatozonych celéw i zadan praktyki, zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujgcych w Zaktadzie Pracy przepisow
wynikajacych z regulaminu pracy /stuzby, dyscypliny pracy, przepiséw bhp, przepiséw o ochronie informacji prawnie

chronionych oraz do nalezytej starannosci przy wykonywaniu powierzanych mi czynnosci.

(miejscowosc, data i czytelny podpis Studenta)

Wydziat Nauk Spotecznych tel./fax: +48 22 831 95 97
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