Zatacznik nr 2 do Decyzji Prorektora ds. ksztatcenia 1/10/2024

POMORSKA o o . -
SZKOLA WYZSZA Pomorskiej Szkoty Wyzszej w Starogardzie Gdanskim

z dnia 1.10.2024 r.

Szczegotowy Regulamin Praktyk Zawodowych na

kierunku Administracja,
Studia Il stopnia, forma tradycyjna, hybrydowa
na lata 2024-2026

ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.
Podstawa prawna i zakres obowigzywania

1. Niniejszy Szczegdtowy Regulamin Praktyk Zawodowych (dalej:
.Regulamin") dla kierunku Administracja, studia Il stopnia, forma
tradycyjna, hybrydowa na lata 2024-2026 zostat opracowany na
podstawie:

e Regulaminu Ogdlnego Organizacji i Realizacji Praktyk Zawodowych
w Pomorskiej Szkole Wyzszej z siedzibg w Starogardzie Gdanskim

e Regulaminu Studidw obowigzujgcego w Pomorskiej Szkole Wyzszej
e Programu Studiow na kierunku Administracja Il stopnia

2. Regulamin okresla szczegdtowe zasady organizowania, odbywania,
nadzorowania i zaliczania praktyk zawodowych studentéw kierunku
Administracja, studia Il stopnia, form tradycyjnej i hybrydowej (zdalnej).

3. Praktyki zawodowe stanowig integralng czesc procesu ksztatcenia na
studiach Il stopnia i podlegaja obowigzkowi zaliczenia przed obrona
pracy magisterskiej.

4. Regulamin obowiazuje studentow | pracownikow  Instytutu
Bezpieczenstwa i Administracji oraz Instytucji przyjmujgcych studentow
na praktyke.
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§2.
Obowigzki i prawa stron (zaktadowego opiekuna praktyk, opiekuna
praktyk ze strony uczelni, praktykanta

A. Obowiazki i prawa Opiekuna Praktyk (Instytucji przyjmujacej):

Obowigzki Opiekuna:

1. Nadzdér nad realizacja praktyk zgodnie z zatozeniami i regulaminem
praktyk na kierunku.

2. Rozstrzyganie wspdlnie z Opiekunem praktyk z ramienia Uczelni oraz z
praktykantem spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki.

3. Wyznaczanie zadan studentowi zgodnych z regulaminem praktyk oraz
niezbednych do osiagnigcia efektow uczenia sie.

4. Potwierdzenie wykonanych przez studenta czynnosci podczas praktyki.

5. Dokonanie kroétkiej oceny studenta podczas praktyki, ze wskazaniem
ewentualnych zastrzezen |lub ich braku.

6. Wystawianie opinii i oceny koncowej z odbywanych praktyk
zawodowych.

7. Zapewnienie warunkow bezpiecznej praktyki, w tym instruktazu BHP |
zapoznanie studenta z regulaminem i zasadami obowiazujgcymi w
zaktadzie.

8. Wspdtpraca z Uczelnianym Opiekunem Praktyk oraz uczestnictwo w
kontrolach i hospitacjach praktyk.

Prawa Opiekuna:

1. Prawo do wyznaczania zakresu zadan studenta zgodnie z aktualnymi
potrzebami i programem praktyk.

2. Prawo do zgtaszania opinii o przebiegu praktyk i wspotpracy ze
studentem.

3. Prawo do rekomendowania korekt w zakresie realizacji programowej
praktyk.

4. Prawo do zgtaszania potrzeby odwotania lub przedtuzenia praktyk w
uzasadnionych przypadkach.

B. Obowigzki i prawa Opiekuna Praktyk (z ramienia uczelni):

Obowiazki Opiekuna:

1. Opiniowanie zgodnosci regulaminéw praktyk zawodowych na
kierunku z programem studiow.
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2. Wprowadzenie studentow do praktyk, w tym zapoznanie ich z
ogolnym regulaminem organizacji i realizacji praktyk zawodowych w
uczelni oraz szczegotowym regulaminem praktyk na kierunku, jej celami,
zasadami odbywania, zatozeniami programowymi, terminami realizacji
oraz warunkami zaliczenia praktyk.

3. Nadzdr nad realizacja praktyk zgodnie z celami i regulaminem
praktyk na kierunku.

4. Prowadzenie ewidencji praktyk.

5. Rozstrzyganie wspolnie ze studentem oraz zaktadowym opiekunem
praktyk spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem praktyki oraz
powstatych sporow.

6. Sprawdzanie formalne i merytoryczne dokumentacji przebiegu
praktyk.

7. Wprowadzenie zaliczenia z przedmiotu Praktyka do protokotu ocen
na podstawie dokumentow potwierdzajacych odbycie praktyki.

8. Przeprowadzanie hospitacji praktyk, majacej na celu kontrole
przebiegu realizacji praktyki.

9. Wspodtpraca z zaktadowym opiekunem praktyk przy wyznaczaniu
zadan studentowi zgodnych z regulaminem praktyk oraz do osiggniecia
zatozonych efektow uczenia sie.

10. Podejmowanie decyzji dotyczacych zaliczenia praktyk na podstawie
przedtozone] przez studenta dokumentacji i opinii opiekuna praktyk z
zaktadu pracy.

1. Reprezentowanie uczelni w sprawach zwigzanych z praktykami
zawodowymi studentow.

Prawa Opiekuna praktyki:

1. Wizytacja miejsc praktyk.
2. Rozmowy z Praktykantem i Zaktadowym Opiekunem Praktyk.
3. Zadania wyjasnien dotyczacych realizacji praktyki.

4. Zaliczenia lub niezaliczenia praktyki.

C. Obowiazki i prawa Praktykanta (Studenta):

Obowiazki Praktykanta:

1. Systematyczne, rzetelne | czytelne prowadzenie dokumentéw
potwierdzajacych odbycie praktyki.

2. Poszerzanie wiedzy zdobytej na studiach oraz jej praktyczne
zastosowanie.
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3. Poznanie charakteru, regulaminu, struktury organizacyjnej, zadan i
zasad funkcjonowania instytucji przyjmujacej na praktyke.

4. Zapoznanie sig z czynnosciami wykonywanymi przez pracownikow
instytucji oraz stosowanymi metodami, formami i narzedziami pracy.

5. Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego instytucji przyjmujacej na
praktyke.

6. Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych w trakcie praktyki
obowigzkow.

7. Przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

8. Zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrony poufnych danych wedtug
wymogow instytucji.

9. Obserwowanie i aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych
przez opiekuna praktyk i pracownikow.

10. Zapoznanie sie z dokumentacja prowadzong przez pracownikow
Instytucji, w ktorej odbywa praktyke.

1. Wykonywanie zadan zleconych przez zaktadowego opiekuna praktyk.

12. Ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej
oraz przygotowanie do samodzielnosci |1 odpowiedzialnosci za
powierzone zadania.

13. Poddawanie sie kontrolom i hospitacjomn przeprowadzanym przez
opiekuna praktyk z uczelni.

14. Terminowe dostarczenie dokumentdw potwierdzajgcych odbycie
praktyki do dziekanatu (w ciagu 14 dni od zakornczenia praktyki).

15. Przygotowanie i opracowanie dodatkowych zadarn, projektow lub
portfolio, jesli przewiduje to program praktyki.

Prawa Praktykanta:

Uzyskanie jasnego zakresu obowigzkow.
Otrzymanie wymaganych instruktazy i wskazowek.

Bezpieczne warunki pracy.

NWoN

Dostep do dokumentéw i materiatdw niezbednych do osiggnigcia
efektow uczenia sie.

5. Kontakt z Opiekunem praktyk z ramienia Uczelni w przypadku
problemow.

6. Ztozenia skargi w przypadku naruszenia praw.

7. Indywidualnego dostosowania realizacji praktyki w przypadku oséb z
niepetnosprawnosciami.
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8. Przesuniecia terminu praktyki w uzasadnionych przypadkach.

ROZDZIAL Il. ZAKRES MERYTORYCZNY REALIZACII PRAKTYK
KIERUNKOWYCH

§ 3.
Cele praktyk kierunkowych

Cel praktyk kierunkowvch na studiach Il stopnia kierunku Administracja
53:

1. Doskonalenie i pogtebienie wiedzy |1 umigjetnosci zgodnie z
kierunkowymi efektami ksztatcenia poprzez poszerzenie wiedzy nabytej
na studiach i rozwijanie umiejetnosci jej wykorzystania,

2. Zapoznhanie studentow ze specyfika srodowiska zawodowego, zasadami
funkcjonowania organizacji, ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w
przysztej pracy zawodowej,

3. Poznanie zasad organizacji pracy:. struktur organizacyjnych, podziatu
kompetencji, procedur, planowania pracy, kontroli,

4. Doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wiasnej, pracy zespotowej,
efektywnego zarzadzania czasem, odpowiedzialnosci za wykonywana
prace i podejmowane decyzje.

5. Celem praktyk jest rowniez nabycie kompetencji do samodzielnego
wyszukiwania informacji i zdobywania wiedzy oraz umiejetnosci w
instytucjach odbywajacych praktyki zwigzanych ze specjalnoscia
studiow.

§ 4.
Zakres realizacji praktyk kierunkowych

Tematyka ogdlna praktyk kierunkowych obejmuje: Zapoznanie sie z
zadaniami, specyfika i struktura Instytucji; Przeszkolenie w zakresie BHP;
Obserwacje pracy pracownikéw i funkcjonariuszy; Wspdtprace przy
realizacji powierzonych zadan; Wykonywanie zadan pod nadzorem
Opiekuna; W szerokim zakresie samodzielne wykonywanie zadan;
Prowadzenie dziennika praktyk; oraz omodwienie praktyk z Opiekunem.

Praktyki moga by¢ zorganizowane: Przez Uczelnie - na podstawie
zawartych umow z Instytucjami; Zorganizowane indywidualnie - student
samodzielnie organizuje praktyke, Na podstawie zatrudnienia na
stanowisku zgodnym z wymaganiami regulaminu; Na podstawie stazu lub
wolontariatu lub na podstawie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.
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Miejsca odbywania praktyk: Urzedy administracji rzgdowej i terenowe
organy administracji publicznej; Urzedy wojewodow; Starostwa powiatowe i
graniczne; Urzedy miast i gmin, jednostki samorzadu terytorialnego;
Instytucje publiczne (oéwiaty, kultury, opieki spotecznej); Organizacje
pozarzadowe; Jednostki gospodarki komunalnej i spdtki komunalne,
Jednostki organizacyjne Uczelni; Instytucje miedzynarodowe; Inne
instytucje publiczne merytorycznie zwigzane z administracjg

ROZDZIAL Ill. ZAKRES MERYTORYCZNY REALIZACIJI PRAKTYK
SPECIJALNOSCIOWYCH

§ 5.
Cele i zakres realizacji praktyk zawodowych na specjalnosci
Administracja publiczna

§5.1.
Cele praktyk

Celami praktyk na specjalnosci Administracja Publiczna sa:

1. Pogtebianie wiedzy na temat struktur organizacyjnych, kompetencji i
funkcjonowania jednostek administracji publicznej.

2. Pogtebianie nabycia umiejetnosci praktycznego rozwigzywania
problemdw administracyjnych w administracji publicznej.

3. Doskonalenia ksztattowanie umiejetnosci analizy procesow decyzyjnych
w administracji.

4. Doskonalenie w pogtebionym stopniu kompetencji w zakresie
przygotowywania dokumentéw administracyjnych.

5. Nabycie umiejetnosci pracy z przepisami prawnymi w praktyce
administracyjnej.

6. Ksztattowanie s$wiadomoéci znaczenia przestrzegania procedur i
regulacji prawnych.

7. Przygotowanie praktykanta do petnienia stanowisk kierowniczych w
administracji publicznej.

§ 5020
Zakres merytoryczny praktyk

Praktyki na specjalnosci Administracja Publiczna obejmuja:

1. W pogtebionym stopniu poznanie struktur organizacyjnych i
kompetencji organdw administracji publicznej.
AR R B e e s s e e R e R e e R B
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2. Zapoznanie sie z procesami decyzyjnymi i przebiegiem postepowan
administracyjnych.

. Praktyczne zastosowanie kodeksu postepowania administracyjnego.

&

4. Pogtebiona analiza i opracowywanie decyzji administracyjnych.
5. Prace z dokumentacja administracyjna i przepisami prawnymi.
6

. W pogtebionym stopniu zapoznanie sie z systemem kontroli i nadzoru
w administracji.

7. Odbywa praktyke w zakresie komunikacji z obywatelami i
interesariuszami.

8. Zapoznanie sie w pogtebionym stopniu z zasobami informatycznymi
wspierajagcymi prace administracyjna.

9. Uczestnictwo w spotkaniach, konferencjach, posiedzeniach dotyczacych
funkcjonowania administracji.

10.  Realizacje projektow i analiz dotyczacych doskonalenia proceséw
administracyjnych.

§ 6.
Cele i zakres realizacji praktyk zawodowych na specjalnosci
Administracja Pomocy Spotecznej i Ochrony Zdrowia

§ 6.1.
Cele praktyk

Celami praktyk na specjalnosci Administracja Pomocy Spotecznej i
Ochrony Zdrowia sa:

1. Pogtebianie wiedzy na temat struktur organizacyjnych i funkcjonowania
instytucji pomocy spotecznej i ochrony zdrowia.

2. Nabycie umiejetnosci praktycznego rozwigzywania problemdw
administracyjnych w sektorze zdrowia i pomocy spoteczne;.

3. Ksztattowanie umiejetnosci pracy z osobami potrzebujacymi wsparcia.

4. Doskonalenie w pogtebionym stopniu kompetencji w zakresie
przygotowywania programow wsparcia i pomocy.

5. Nabycie umiejetnosci diagnozowania potrzeb spotecznych.

6. Ksztattowanie $Swiadomosci etyki zawodowej w pracy z osobami
zagrozonymi wykluczeniem.
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7. Przygotowanie do petnienia funkcji kierowniczych w instytucjach
pomocy spotecznej i ochrony zdrowia.

§6.2.
Zakres merytoryczny praktyk

Praktyki na specjalnosci Administracja Pomocy Spotecznej i Ochrony
Zdrowia obejmuja:
1. Poznanie struktur organizacyjnych instytucji pomocy spotecznej,
ochrony zdrowia.

2. Zapoznanie sie z systemem finansowania ustug zdrowotnych i pomocy
spotecznej.

3. Zapoznanie sie z procedurami przyznawania swiadczen i pomaocy.

4. Praktyke w zakresie opracowywania programow wsparcia dla oséb
potrzebujacych pomocy.

5. Nauke metod diagnozy potrzeb spotecznych i zdrowotnych.

6. Zapoznanie sie z procedurami obiegu dokumentacji medycznej |
pracowniczej.

7. Praktyke w zakresie komunikacji z pacjentami, personelem medycznym
i beneficjentami pomocy.

8. Zapoznanie sie z zasobami informatycznymi wspierajgcymi
administracje medyczna i socjalna.

9. Uczestnictwo w spotkaniach zespotéw opiekuriczych i konferencjach
zdrowotnych.

10.  Praktyke w rozwigzywaniu konfliktow za pomocg mediacji i
negocjacji.

11. Zapoznanie sie z etycznym wymiarem pracy w sektorze zdrowia |
pomocy spoteczne).
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§7.
Cele i zakres realizacji praktyk zawodowych na specjalnosci
Mediacje w Administracji

§7.1.
Cel praktyk

Celami praktyk na specjalnosci Mediacje w Administracji sa:

1. Pogtebianie wiedzy na temat teorii i praktyki mediacji w
administracji.

2. Nabycie umiejetnosci praktycznego prowadzenia mediacji w
sprawach administracyjnych.

3. Ksztaltowanie umiejetnosci rozwigzywania konfliktow w
administracji.

Doskonalenie kompetencji komunikacyjnych i negocjacyjnych.
Nabycie umiejetnosci pracy z stronami mediacji.

Przygotowanie do petnienia roli mediatora w administracji publicznej.

N oo oA

Ksztattowanie etyki zawodowej mediatora.

§7.2.
Zakres merytoryczny praktyk

Praktyki na specjalnosci Mediacje w Administracji obejmuja:
1. Poznanie struktur organizacyjnych instytucji zajmujacych sie
mediacja w administracji.

2. Zapoznanie sie z procedurami mediacyjnymi w postepowaniach
administracyjnych.

3. Praktyke w zakresie technik mediacyjnych i negocjacyjnych.
Nauke umiejetnosci aktywnego stuchania i komunikacji asertywnej.

5. Zapoznanie sie z rozwigzywaniem konfliktéw w réznych obszarach
administracji.

6. Praktyke w zakresie sporzadzania protokotéw z mediacji.
Uczestnictwo w sesjach mediacyjnych i posiedzeniach zespotow.

Zapoznanie sie z zasobami informatycznymi wspierajacymi prace
mediatorow.

9.  Praktyke w zakresie etyki zawodowej i bezstronnosci mediatora.
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10. Zapoznanie sie z wyzwaniami i dylematy zawodowymi mediacji
administracyjnej.

§ 8.
Cele i zakres realizacji praktyk zawodowych na specjalnosci
Zarzgdzanie w Administracji Publicznej

§ 8.1
Cel praktyk

Celami praktyk na specjalnosci Zarzgdzanie w Administracji Publicznej sa:

1. Pogtebianie wiedzy na temat zarzadzania organizacjami publicznymi.

2. Nabycie umiejetnosci praktycznego zarzgdzania zespotami w
administracji.

3. Ksztattowanie umiejetnosci planowania strategicznego i
operacyjnego.

4. Doskonalenie kompetencji w zakresie controllingu i budzetowania.

5. Nabycie umiejetnosci przeprowadzania audytéw wewnetrznych i
kontroli.

6. Ksztattowanie umiejetnosci zarzadzania zmianag w administracji.

Przygotowanie do petnienia funkcji menedzerskich w administracji
publicznej.

§ 8.2.
Zakres merytoryczny praktyk

Praktyki na specjalnosci Zarzgdzanie w Administracji Publicznej obejmuja:

1. Poznanie struktur organizacyjnych i systemoéw zarzadzania w
instytucjach publicznych.

2. Zapoznanie sie z procesami planowania strategicznego i operacyjnego.
3. Praktyke w zakresie budzetowania i zarzadzania zasobami finansowymi.

4. Nauke umiejetnosci  zarzadzania zespotem |  motywowania
pracownikow.

5. Zapoznanie sie z systemnami controllingu i raportowania.

6. Praktyke w zakresie przeprowadzania audytéw wewnetrznych i kontroli
jakosci.
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7. Zapoznanie sie W pogiebionym stopniu z procedurami oceny
pracownikow i zarzadzania kariera.

8. Praktyke w zakresie zarzadzania zmiana i doskonalenia proceséw.

9. Zapoznanie sie w pogtebionym stopniu z zasobami informatycznymi
wspierajacymi zarzadzanie.

10. Uczestnictwo w spotkaniach kierownictwa i podejmowaniu decyzji
zarzadczych.

§9.
Cele i zakres realizacji praktyk zawodowych na specjalnosci
Finanse i Rachunkowosé¢

§ 9.1.
Cel praktyk
Celami praktyk na specjalnosci Finanse i Rachunkowosc sa:
1 Poglebianie wiedzy na temat systemdw finansowych i
rachunkowosci.

2. Nabycie w pogtebionym stopniu umiegjetnosci praktycznego
prowadzenia ewidencji finansowej i rachunkowosci.

3.  Ksztattowanie umiejetnosci analizy finansowej i sprawozdawczosci.
Doskonalenie kompetencji w zakresie planowania finansowego.

5. Nabycie umiejetnosci pracy z systemami informatycznymi
finansowo-rachunkowymi.

6. Przygotowanie do petnienia funkcji specjalisty finansow i
rachunkowosci.

§ 902-
Zakres merytoryczny praktyk

Praktyki na specjalnosci Finanse i Rachunkowosc obejmuja:

1. Poznanie struktur organizacyjnych komodrek finansowych i
rachunkowosci.

Zapoznanie sie z procedurami rachunkowosci i ewidencji finansowej.

Praktyke w zakresie sporzadzania dokumentow finansowych i
rozliczen.
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4. Praktyke w zakresie automatyzacji procesow
finansowo-rachunkowych.

5. Nauke umiejetnosci pracy z  systemami informatycznymi
funkcjonujacymi w ksiegowosci finansowej.

6. Zapoznanhie sie z procedurami sporzadzania sprawozdan

finansowych.

7. Praktyke w zakresie analizy finansowej i wskaznikdw ekonomicznych.
Zapoznanie sie z przepisami podatkowymi i rachunkowoscig
podatkowa.

9. Praktyke w zakresie audytu wewnetrznego i kontroli finansowej.

10. Zapoznanie sie z planowaniem budzetowym i prognozowaniem
finansowym.

M. Uczestnictwo w pracach biura rachunkowego i finansow.

§10.
Cele i zakres realizacji praktyk zawodowych na specjalnosci
Prawo w Biznesie

§10.1.
Cel praktyk

Celami praktyk na specjalnosci Prawo w Biznesie (profil hybrydowy) sa:
1. Pogtebianie wiedzy na temat prawa biznesu, handlowego i umow.

2. Nabycie umiejetnosci praktycznego opracowywania dokumentow
biznesowych i umow.

3.  Ksztattowanie umiejetnosci analizy ryzyka prawnego w biznesie.

4. Doskonalenie kompetencji w zakresie zarzadzania ryzykiem.

5. Nabycie umiejetnosci obstugi prawnej przedsiebiorstw.

6. Przygotowanie do petnienia funkcji doradcy prawnego lub
pracownika dziatu prawnego.
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§10.2.
Zakres merytoryczny praktyk

Praktyki na specjalnosci Prawo w Biznesie obejmuja:

A Poznanie struktur organizacyjnych dziatow prawnych
przedsiebiorstw.

2. Zapoznanie sie w pogtebionym stopniu z  procedurami
opracowywania umow biznesowych.

3. Praktyke w zakresie analizy i negocjacji warunkow umow.

Nauke umiejetnosci oceny ryzyka prawnego w transakcjach
biznesowych.

5. Zapoznhanie sie w pogtebionym stopniu z dokumentacja prawna
przedsiebiorstwa.

6. Praktyke w zakresie spraw korporacyjnych i gérowania firma.

7. Zapoznanie sie z prawem pracy | zatrudnieniu.

8. Praktyke w zakresie zarzadzania ryzykiem.

9. Zapoznanie sie w pogtebionym stopniu z procedurami sgdowymi i
mediacyjnymi.

10. Uczestnictwo w  spotkaniach, negocjacjach i procedurach

biznesowych.

§1.
Cele i zakres realizacji praktyk zawodowych na specjalnosci
Bezpieczenstwo Informacji i Ochrona Danych Osobowych

§ 1.1
Cel praktyk

Celami praktyk na specjalnosci Bezpieczenstwo Informacji i Ochrona
Danych Osobowych sa:

1. Pogtebianie wiedzy na temat bezpieczenstwa informacji i ochrony
danych.

2. Nabycie w pogtebionym stopniu umiejetnosci praktycznego wdrazania
systemow bezpieczenstwa informacji.

3. Ksztattowanie umiejetnosci zarzadzania bezpieczenstwem i informacji i
ochrony danych osobowych.

4. Doskonalenie w pogtebionym stopniu kompetencji w zakresie audytu
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych.
. 00909090 QG R e s e e e i e S ]
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5. Nabycie umiejetnosci reagowania na incydenty bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych

6. Przygotowanie do petnienia roli administratora bezpieczenstwa
informacji lub ochrony danych osobowych.

§ 11.2.
Zakres merytoryczny praktyk

Praktyki na specjalnosci Bezpieczeristwo Informacji i Ochrona Danych
Osobowych obejmuja:
L Poznanie struktur organizacyjnych komorek bezpieczenstwa
informacji.

2. Zapoznanie sie z przepisami RODO i krajowym prawem ochrony
danych.

3. Praktyke w zakresie wdrazania i utrzymania systemow zarzadzania
bezpieczenstwem informacji (ISMS).

4. Nauke umiejetnosci przeprowadzania oceny ryzyka i wptywu
bezpieczenstwa informacji.

5. Zapoznanie sie w pogtebionym stopniu z audytem bezpieczenstwa
informacji.

Praktyke w zakresie procedur reagowania ha incydenty.

7.  Zapoznanie sie z szyfrowaniem danych i technologiami
bezpieczenstwa.

8. Praktyke w zakresie zarzadzania dostepem i kontroli dostepu do
danych osobowych.

9. Zapoznanie sie w pogtebionym stopniu z szkoleniami z zakresu
swiadomosci bezpieczenstwa informacji o ochrony danych osobowych.

10. Uczestnictwo w projektach wdrazania bezpieczenstwa informacji.
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§12.
Cele i zakres realizacji praktyk zawodowych na specjalnosci
Zamowienia Publiczne

§12.1.
Cel praktyk

Celami praktyk na specjalnosci Zamowienia Publiczne sa:

il Poglebianie wiedzy na temat prawa zamowien publicznych.

2. Nabycie w pogtebionym stopniu umiejetnosci praktycznego obstugi
procedur zamowieniowych.

3. Ksztattowanie umigjetnosci przygotowywania dokumentacji
przetargowej.

Doskonalenie kompetencji w zakresie oceny ofert i negocjacji.

5. Nabycie umiejetnosci zarzadzania kontraktami i relacjami z
dostawcami.

6. Przygotowanie do pethienia funkcji pracownika komisji przetargowej
lub specjalisty zamaodwien.

§12.2
Zakres merytoryczny praktyk

Praktyki na specjalnosci Zamowienia Publiczne obejmuja:
il Poznanie struktur organizacyjnych komaorek zamowien publicznych.

2. Zapoznanie sie w pogtebionym stopniu z przepisami ustawy o
zamowieniach publicznych.

3. Praktyke w zakresie przygotowywania SIWZ, specyfikacji i
dokumentow przetargowych.

Nauke umiejetnosci ogtaszania i receptury procedur.

4
5. Zapoznanie sie z procedurami otwarcia ofert i ich oceny.
6 Praktyke w zakresie negocjacji warunkow z dostawcami.
7

Zapoznanie sie w pogtebionym stopniu z zarzadzaniem kontraktami i
rozliczeniami.

8. Praktyke w zakresie obstugi skarg i protestu.

9. Zapoznanie sie w pogtebionym stopniu z elektronicznym systemem
zamowien publicznych.
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10. Uczestnictwo w posiedzeniach komisji przetargowych.

§ 13.
Cele i zakres realizacji praktyk zawodowych na specjalnosci
Kadry i Ptace

§13.1.
Cel praktyk

Celami praktyk na specjalnosci Kadry i Ptace sa:

U Pogtebianie wiedzy na temat zarzadzania zasobami ludzkimi i
systemu wynagrodzen.

2. Nabycie w pogtebionym stopniu umiejetnosci praktycznego
prowadzenia ewidencji kadrowo-ptacowe].

3. Ksztattowanie umiejetnosci analizy kosztow pracy i optymalizacji
wynagrodzen.

4. Doskonalenie w pogtebionym stopniu kompetencji w zakresie
stosowania prawa pracy.

5. Nabycie umiejetnosci pracy z systemami kadrowo-ptacowymi.

Przygotowanie do petnienia funkcji specjalisty kadr i ptac lub
kierownika dziatu HR.

§13.2.
Zakres merytoryczny praktyk

Praktyki na specjalnosci Kadry i Ptace obejmuja:
Poznanie struktur organizacyjnych dziatow kadr i ptac.
Zapoznanie sie z procedurami rekrutacji i zatrudniania pracownikow.

Praktyke w zakresie prowadzenia dokumentacji kadrowej.

N N

Nauke umiejetnosci obliczania wynagrodzen i rozliczen
podatkowych.

5. Zapoznanie sie z w pogtebionym stopniu systemami
kadrowo-ptacowymi (np. Comarch, SAP).

6. Praktyke w zakresie rozliczen socjalnych i ubezpieczeniowych.
Zapoznanie sie z ocena i rozwojem pracownikow.

8. Praktyke w zakresie obstugi procedur pracowniczych (urlopy, choroby,
zwolnienia).

9. Zapoznanie sie w pogtebionym stopniu z analityka HR |
raportowaniem.
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10. Uczestnictwo w procesach zarzadzania zasobami ludzkimi i
planowania kadr.

ROZDZIAL IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14.
Postanowienia koncowe

1. Regulamin publicznie dostepny jest na stronie Uczelni.

2. Studenci zapoznawani sa z regulaminem na spotkaniu
wprowadzajgcym.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie
postanowienia Regulaminu Ogolnego Organizacji i Realizacji Praktyk
Zawodowych w Pomorskiej Szkole Wyzszej.

PROREKTOR
ds. ksztgicenia
Pomorska Sgkota Wyzsza
z siedzibg w Stgfogardzie Gdanskim
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