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RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWE]
DLA STUDENTOW Iill ROKU
STUDIOW DRUGIEGO STOPNIA

Kierunek: Gospodarka i administracja publiczna

Specjalnosci: Rachunkowos¢ i finanse publiczne, Administracja i zarzadzanie
kryzysowe

Wymiar praktyki:

Semestr II (I rok) 180 godzin praktyka kierunkowa
Semestr IV (II rok) 180 godzin praktyka specjalnosciowa
Razem 2 x 180 godzin = 360 godzin

)

. Cele praktyki:

Poznanie kierunkowej problematyki z zakresu gospodarki i administracji publiczne;j
. Poszerzenie wiedzy z zakresu zagadnien administracyjnych oraz nabycie praktycznych
umiejetnosci niezbgdnych przysztym pracownikom dziatow funkcjonujacych w organach
administracji rzgdowej i samorzadowe;j
3. Zapoznanie z praktycznym stosowaniem procedur administracyjnych, procesem
podejmowania decyzji oraz funkcjonowaniem biur obstugi administracyjne;j
4. Rozwijanie umiejetno$ci w zakresie stosowania zasad i metod wilasciwych dla gospodarki
1 administracji publiczne;j
5. Ksztalcenie postaw ukierunkowanych na realizacj¢ zadan z =zakresu gospodarki
1 administracji publiczne;j
6. Sprawdzenie wlasnej przydatnosci i predyspozycji do wykonywania zawodu
7. Pozyskiwanie materialdow empirycznych niezbednych do napisania pracy magisterskie;j.

[\ I

I1. Problematyka praktyki:

Dla studentow specjalno$ci Rachunkowos$¢ 1 finanse publiczne oraz Administracja i zarzadzanie
kryzysowe, program praktyk kierunkowych obejmuje nastepujace zagadnienia:

- regulamin wewnetrzny jednostki, w ktorej odbywana jest praktyka,

- przepisy o dyscyplinie pracy, bhp 1 przepisy ppoz.,

- przedmiot dziatania i struktura organizacyjna jednostki oraz przepisy regulujace jej dziatanie,

- podstawowe procesy oraz zakres dziatanh poszczegolnych komorek organizacyjnych
1 stanowisk komorki, w ktorej odbywana jest praktyka,



- zasady obiegu dokumentacji oraz specyfika ewidencji finansowo-ksiggowej,

- stosowane systemy i narzedzia informacyjne,

- czynnosci podejmowane w zwigzku z przedmiotem dziatania jednostki oraz uczestniczenie
w czynnos$ciach merytorycznych i zadaniach techniczno-organizacyjnych komorki, w ktorej
odbywana jest praktyka,

- praktyczne stosowanie przepisOw stanowigcych podstawe podejmowanych w jednostce
czynnosci,

- proces wydawania decyzji administracyjnych,

- przygotowywanie projektoéw pism i rozstrzygnie¢ w ramach postgpowan prowadzonych w
jednostce,

- organizacja procesu planowania i kontroli oraz analiza wdrazanych badz stosowanych metod
1 narzedzi wspomagajacych zarzadzanie,

- zapoznanie si¢ z planami rozwojowymi oraz strategiami dziatalno$ci jednostki.

Dla studentow specjalnosci Rachunkowo$¢ 1 finanse publiczne program praktyk

specjalnosciowych obejmuje nastgpujace zagadnienia:

- identyfikacja i analiza procesoOw zarzadzania,

- organizacja oraz zadania pionu finansowo- ksiggowego,

- polityka rachunkowosci,

- dokumentacja finansowo-ksi¢ggowa,

- narzedzia informatyczne rachunkowosci,

- inwentaryzacja sktadnikow majatkowych,

- zasady klasyfikacji 1 ewidencji aktywow trwalych i obrotowych oraz kapitatow/funduszy
wlasnych i obcych,

- zasady ewidencji i metody kalkulacji kosztow,

- ewidencja przychodéw i rozchodéw, wpltywow i1 wydatkow,

- ustalanie wyniku finansowego,

- zrédta finansowania dzialalnos$ci jednostki,

- sprawozdawczo$¢ finansowa,

- inne obowigzkowe sprawozdania przygotowywane przez jednostki sektora finansow
publicznych

- dokumentacja kadrowa i zasady jej prowadzenia,

- dokumentacja pracownikow 1 jej przechowywanie.

Dla studentéw specjalnosci Administracja 1 zarzadzanie kryzysowe program praktyk
specjalnosciowych obejmuje nastgpujace zagadnienia:

- identyfikacja i analiza procesow zarzadzania,

- instrukcja kancelaryjna, funkcjonowanie organow,

- egzekucja obowigzkow administracyjno-prawnych,

- specyfika dziatalnosci instytucji zajmujacej si¢ zarzadzaniem kryzysowym,

- organizacja pracy kierownictwa i zespotu reagowania kryzysowego,

- czynnosci pomocnicze w centrach zarzadzania kryzysowego,

- rodzaje dokumentacji zespotu reagowania kryzysowego i sposobu jej sporzadzania,
- dokumentowanie wykonywanych czynno$ci z zakresu reagowania kryzysowego,

- analiza akt spraw postepowan administracyjnych,

- przygotowywanie projektow opinii prawnych, decyzji administracyjnych i postanowien,
- specyfika zatrudniania pracownikéw samorzgdowych,

- zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewngtrznej,

- zadania, cele, organizacja kontroli zarzadczej w jednostce.



III. Zadania dla studenta:

1. Gromadzenie materiatow do pracy magisterskiej:

- wyszukiwanie niezbednych danych,

- prowadzenie rozméw 1 wywiadéw z pracownikami jednostki/instytucji, ktorzy posiadajg
doswiadczenie w zakresie problematyki zwigzanej z pracg magisterska,

- opracowywanie danych statystycznych na potrzeby pracy magisterskiej,

- gromadzenie niezbe¢dnej dokumentacji.

2. Poznanie wyznaczonych przez opiekuna praktyki stanowisk pracy 1 odbycie praktyki
na tych stanowiskach.

2. Prowadzenie dziennika zajg¢¢ obejmujacego rejestracje czynnosci z kazdego dnia praktyki,
potwierdzonej podpisem zaktadowego opiekuna praktyki.

3. Wykonywanie polecen opiekuna praktyki i1 informowanie go o wszystkich swoich
poczynaniach zwigzanych z odbywang praktyka.

4. Przestrzeganie dyscypliny pracy i tajemnicy zawodowej oraz postepowania zgodnego z etyka
zawodowa.

IV. Miejsce odbywania praktyki:

Specjalno$¢: Rachunkowos$¢ i finanse publiczne

- dzialy podatkéw i rachunkowos$ci urzedéw gmin, powiatow, wojewodztwa,

- dziatly podatkéw i rachunkowosci innych niz jednostki samorzadu terytorialnego jednostek
sektora finansow publicznych (np. w urzgdach pracy, sadach, szkotach publicznych itp.)

- urzedy skarbowe, izby skarbowe, urzedy kontroli skarbowej,

- dzialy podatkéw 1 rachunkowosci przedsiebiorstw panstwowych i samorzagdowych,

- inne organizacje, placoéwki i zaktady pracy, ktorych profil dziatania jest zblizony do zakresu
specjalnosci studiow — w uzgodnieniu z menedzerem kierunku Gospodarka 1 administracja
publiczna.

Specjalno$¢: Administracja i zarzadzanie kryzysowe

- organy administracji rzadowej i samorzadowej,

- komorki zarzadzania kryzysowego w urzg¢dach gminnych, miejskich i powiatowych,

- komorki zarzadzania kryzysowego w: Wojsku Polskim, Policji, Strazy Granicznej, Strazy
Miejskiej, Stuzbie Wigziennej,

- jednostki administracyjne wojewodztwa, powiatu, miasta, ktorych dzialalno$¢ dotyczy
zarzadzania kryzysowego (np. Centrum Zarzadzania Kryzysowego),

- inne organizacje, placowki i zaktady pracy, ktérych profil dziatania jest zblizony do zakresu
specjalnosci studiow — w uzgodnieniu z menedzerem kierunku Gospodarka i administracja
publiczna.

Prace kazdego studenta powinien nadzorowa¢ do$wiadczony pracownik zaktadu, petligcy
w czasie praktyki rol¢ opiekuna. Studentom powinno si¢ stworzy¢ warunki do odbycia praktyki
(zaopatrzy¢ w potrzebne druki, dostep do telefonu 1 komputera, biblioteki, przepisow prawnych,
dokumentacji, itp.).

Wskazane jest pouczenie studentow przez opiekuna o obowiagzkach wynikajacych
z koniecznos$ci przestrzegania dyscypliny pracy i tajemnicy zawodowe;.

UWAGA!

Trzy nieobecno$ci na praktyce sg podstawg do jej niezaliczenia.
Informacja o niezaliczeniu powinna by¢ wpisana przez opiekuna do dziennika zaje¢ studenta.



