Zatgcznik nr 3

INSTRUKCJA ORGANIZACII PRAKTYKI ZAWODOWE)

Wydziat Prawa i Administracji
Kierunek studiéw: Bezpieczeristwo wewnetrzne | st.
Studia o profilu ogélnoakademickim

Rok akademicki: 2023/2024

1. Czas trwania praktyki:
e 2tygodnie /60 godzin, semestr Il Praktyka podstawowa
e 2 tygodnie /60 godzin, semestr |V Praktyka doskonalgca

2. Placéwki/instytucje/inne zaktady pracy, w ktérych mozna realizowa¢ praktyke:

Policja, Straz Pozarna, Straz Graniczna, Straz Miejska, Jednostki wojskowe, Licencjonowane Agencje Ochrony
Mienia, Biura Detektywistyczne, Naczelne i Centralne Organy Administracji Panstwowej i ich terenowe
struktury, Wydziaty (Referaty) Zarzadzania Kryzysowego (Obrony Cywilnej) w jednostkach samorzadu
terytorialnego, Krajowa Administracja Skarbowa - Urzedy Skarbowe i Celne, Prokuratura, Sady, Kancelarie
Adwokackie i Radcéw Prawnych i inne ktérych profil dziatalnosci zwigzany jest z profilem studiéw. Praktyka
moze by¢ zaliczona po zakonczeniu wakacyjnego szkolenia wojskowego w ramach Legii Akademickiej. Wybér
innej placowki nie ujetej w wykazie wymaga zgody koordynatora praktyk. Dopuszcza sie mozliwos$¢ odbycia
praktyki w instytucji zagranicznej nie ujetej w w/w wykazie. Uczelnia nie ponosi kosztow zwigzanych z
realizacjg przez studenta praktyki za granicg. Uczelnia, na wniosek studenta, moze zaliczy¢ na poczet praktyki
zawodowej czynnosci wykonywane przez niego w szczegélnosci w ramach zatrudnienia, stazu lub
wolontariatu, pod warunkiem, ze charakter i zakres dziatalnosci placowki/instytucji/zaktadu umozliwia
uzyskanie efektéw uczenia sie okreslonych w programie studiéw dla praktyk zawodowych. Prosbe w
przedmiotowej sprawie, za posrednictwem Koordynatora praktyk, student kieruje do Dziekana Wydziatu,
opisujgc w jaki sposdb zrealizowane zostang Efekty uczenia sie opisane w karcie przedmiotu ,Praktyka
zawodowa”, przewidziane dla praktyki po semestrze Il i dla praktyki po semestrze IV. Weryfikacje efektow
uczenia sie przeprowadza Koordynator praktyk, stosujgc kryteria opisane w tej karcie.

Kryteria doboru placowek:

e  Zaktadowy opiekun praktyk realizujgcy praktyki posiada 3-letnie doswiadczenie zawodowe w danej
dziedzinie oraz co najmniej Srednie wyksztatcenie, a takze umiejetnosci przekazywania wiedzy i
dobry kontakt ze studentem.

e Szczegdtowe Kryteria doboru i oceny Podmiotu przyjmujgcego na praktyke studencka opisane sg w
Zatgcznikunr 3 a

3. Cele praktyki:

Nabycie bezposredniego doswiadczenia i praktyki zwigzanej z mechanizmem funkcjonowania komodrek
organizacyjnych jednostki, w ktérej odbywana jest praktyka. Wykorzystanie uzyskanej w toku studiow wiedzy
teoretycznej i umiejetnosci, na rzecz realizacji zadan stawianych przez opiekuna praktyki w placéwce, na
podstawie opracowanego przez opiekuna i studenta ramowego planu praktyki. Przyswojenie podstawowej,
ale praktycznej wiedzy zwigzanej z realiami przysztego zawodu. Realizacja (w miare mozliwosci)zadan
stuzbowych (asysta) z funkcjonariuszami/pracownikami w obiekcie, w ktérym realizowana jest praktyka oraz
poza nim, zgodnie z wtasciwoscia miejscowa. Doskonalenie umiejetnosci formutowania wnioskéow
wynikajgcych z powierzonych zadan. Poznanie wtasnych predyspozycji przydatnych w przysztej karierze
zawodowej. Pozyskania kontaktéw zawodowych niezbednych w procesie dalszego ksztatcenia praktycznego.
realizacje efektdw uczenia sie opisanych w zatgczniku 3 c/I lub 3¢/l

4. Obowiazki studenta w czasie realizacji praktyki:

1. Przestrzeganie Regulaminu organizacji praktyk w UO (Zarzadzenie nr 15/2021 Rektora UQ) oraz
niniejszej instrukcji;

2. Zgtoszenie sie w wyznaczonym terminie do miejsca realizacji praktyki i odbycie obowigzkowego
szkolenia wymaganego przez zaktad pracy warunkujgcego mozliwos¢ jej rozpoczecia, a w
szczegolnosci szkolenia z zakresu bhp i ppoz.;

3. Stosowanie sie do obowigzujgcych w miejscu odbywania praktyk regulaminéw i zarzadzen;

4. Realizacja uzgodnionego programu praktyki i wykonywanie polecen opiekuna praktyki w placowce
(i jego przetozonych) w zakresie objetym programem praktyki;

5. Przestrzeganie tajemnicy informacji objetych tajemnicg zaktadu pracy, (zwtaszcza w zakresie
informacji niejawnych i RODO)




6. Niezwtoczne zawiadamianie zaktadu pracy o nieobecnosci i jej przyczynach (informacje te i sposob
uzupetnienia brakujacych godzin praktyki nalezy umiesci¢ w raporcie z praktyki);

7. Posiadanie odpowiedniego ubezpieczenia (NNW i ew. OC), zaswiadczen i innych dokumentéw (w
tym aktualng legitymacje studenckg) wymaganych przez placéwke przyjmujgcg studenta. Koszty
wymienionych ubezpieczen i dokumentéw pokrywa student.

5. Obowiazki koordynatora praktyk:

1. Organizacja spotkania informacyjnego dla studentéw | i Il roku studiéw w sprawach dotyczacych
praktyk. Zapoznanie z Regulaminem organizacji praktyk i Instrukcjg Organizacji praktyki zawodowej.

2. Biezacy kontakt (bezposredni lub na dostepnych platformach internetowych) ze studentami w

zakresie organizacji praktyk. Kontakt drogg mailowg na adres: kkasperska@uni.opole.pl

Utrzymywanie kontaktéw z Biurem Dydaktyki i Spraw Studenckich UO odnosnie realizacji praktyk.

4. Nawigzanie kontaktow (na prosbe studentow) z placéwkami/instytucjami, w ktorych obywac beda
praktyki, w celu udzielenia pomocy we wtasciwej interpretacji Regulaminu organizacji praktyk w UO,
zarowno w zakresie obowigzkow i praw tej placéwki jak i obowigzkow i praw studentéw.

5. Przeprowadzenie hospitacji w wybranych placowkach, w ktérych odbywana jest praktyka, w tym
takze w celu weryfikacji osiggnietych podczas zatrudnienia, stazu, wolontariatu, efektéw uczenia sie,
a takze ich zgodnosci z efektami uczenia sie wskazanymi w programach studiéw dla konkretnej
praktyki, opisanych w zatgczniku 3 bi 3 c.

w

6. Zadania placéwki/instytucji/innego zaktadu pracy i opiekuna praktyki w zakresie organizacji:
1. Przygotowanie stanowiska pracy dla studenta odbywajgcego obowigzkowg praktyke (w razie
potrzeby uwzgledniajgc niepetnosprawnosé studenta).
2. Przeszkolenie studenta w zakresie BHP i Ppoz. oraz zasad dot. ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych w miejscu odbywania praktyki.

7. Obowiazki opiekuna w zakresie organizacji praktyki:

1. Zapoznanie studenta ze specyfikg dziatalnos$ci komdrek organizacyjnych urzedu/instytucji oraz
dziatalnosci jednostki jako catosci.

2. Opracowanie ze studentem ramowego planu praktyki, z uwzglednieniem obowigzkéw studenta w
czasie realizacji praktyki.

3. Zapoznanie z dokumentacjg prowadzong w instytucji, przekazanie studentowi wiedzy w zakresie
podstawowych zadan instytucji, zapoznanie z podstawowymi zrédtami prawa.

4. Zapewnienie studentowi mozliwosci udziatu w czynnosciach faktycznych (np. stuzba patrolowa,
nadzér na monitoringiem wizyjnym, udziat w rozprawie sadowej, itp.) jezeli s realizowane przez
jednostke organizacyjna.

5. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan zleconych studentowi i biezgca kontrola sposobu ich
wypetniania.

6. Woiasnoreczne sporzadzenie opinii (zgodnie z zatgcznikiem nr 6) wraz z wystawieniem oceny z
realizacji przez studenta obowigzkowe] praktyki studenckiej, uwzgledniajac realizacje efektéow
uczenia sie opisanych w zatgczniku 3 b.

7. Opiekun praktyki odbywanej za granicg, sporzadza opinie w jezyku polskim lub angielskim na
oryginalnych drukach

Data i podpis opiekuna praktyki

8. Organizacja praktyki:
Praktyka powinna by¢ realizowana miedzy godz. 8.00 a 15.00 — dzienny czas praktyki nie krétszy niz 4,5 godz.
zegarowe.

9. Warunki zaliczenia praktyki:

1. Zaliczenie na ocene, ktdrg warunkuje:

2. Zrealizowanie przez studenta zatozonych efektéw uczenia sie.

3. Spetnienie wszystkich obowigzkéw okreslonych w Regulaminie organizacji praktyk w UO oraz w
instrukcji realizacji praktyki.

4.  Uzyskanie opinii opiekuna praktyki o jej przebiegu wraz z pozytywna ocena.

5. Przedtozenie Karty Przebiegu Praktyki (zatacznik nr 5), opisujgcej szczegétowo zakres rzeczowy
realizowany kazdego dnia praktyki (Karta moze by¢ wtasnorecznie powielana). Na jednej Karcie
nalezy opisac przebieg, nie wiecej niz dwdch lub trzech dni praktyki.

6. Przedtozenie Instrukcji organizacji praktyki wraz z podpisem opiekuna praktyki.

Student przystepuje do zaliczenia praktyki w terminie dwdch tygodni po jej odbyciu, nie pdzniej niz do konca
semestru, w ktérym odbywana jest praktyka.
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