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INSTRUKCJA ORGANIZAC]I I REALIZAC]JI PRAKTYKI OBOWIAZKOWE] WE/ 2023 /FIR

FINANSE i RACHUNKOWOSC
PROFIL OGOLNOAKADEMICKI

1. Czas trwania praktyki, termin realizacji, oraz zalecany okres realizacji praktykKi.

1.1. Na kierunku finanse i rachunkowos¢ studia licencjackie |. stopnia przewidziane planem
studiow praktyki obowigzkowe trwajg 90 godz. W przypadku gdy praktyka zaliczana jest na
podstawie aktywnosci zawodowej (w ramach zatrudnienia na umowe o prace/umowy
zlecenia/stazu/wolontariatu) z dokumentacji musi wynikaé, ze wymiar godzinowy zostanie
zrealizowany w terminie okreslonym dla praktyk studenckich w programie studidow.

1.2. Praktyki sg realizowane w 4. semestrze (w okresie lipiec-wrzesien), z mozliwoscia ich
rozpoczecia po 3. semestrze za zgodg Dziekana.

2. Placowki/instytucje/inne zaktady pracy, w ktérych mozna realizowac praktyke.

2.1. Praktyki mogg odbywac sie w przedsiebiorstwach produkcyjnych i ustugowych, oraz we
wszelkiego rodzaju instytucjach (np. jednostkach administracji samorzadowej i rzagdowej,
organizacjach pozarzadowych), o ile, w danej placdwce mozliwa bedzie realizacja efektow
uczenia sie przewidzianych dla praktyki na kierunku finanse i rachunkowos¢.

3. Cele praktyki.

3.1. Celem praktyki obowigzkowej jest praktyczne zapoznanie studenta z dziataniami
podejmowanymi w sferze finansow i rachunkowosci w miejscu realizacji praktyki.

3.2. Student podczas praktyki zapoznaje sie z okreslonymi zagadnieniami, w szczegdlnosci z:

e zakresem obowigzkdéw i uprawnien na stanowisku, na ktérym student bedzie realizowat
praktyke, oraz obowigzujacymi w jednostce przyjmujacej przepisami prawnymi
(zewnetrzne i wewnetrzne akty prawne regulujgce zakres i sposéb pracy na
stanowiskach, przepisy BHP, przepisy o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, itp.);

e zakresem dziatalnosci podmiotu w ujeciu przedmiotowym, przestrzennym,
funkcjonalnym i organizacyjnym, w tym np. jego dokumentacjg, statutem, strategiami,
planami rozwoju, wynikami ekonomicznymi itp.;

e strukturg organizacyjna firmy i wzajemnymi powigzaniami oraz zaleznosciami miedzy
komérkami;

e zasadami wspétpracy wewnatrz jednostki przyjmujacej studenta na praktyke (miedzy
wybranym dziatem/ami a innymi funkcjami/dziatami jednostki) oraz z réznymi
podmiotami otoczenia — zgodnie z charakterem jednostki (np. klienci, dostawcy,
podwykonawcy);

e zakresem podejmowanych decyzji i realizowanych zadan w wybranym przez studenta
dziale jednostki przyjmujacej studenta na praktyke;




obiegiem informacji dotyczgcych zadan i proceséw decyzyjnych, zasadami ich
dokumentowania i nadzoru, réwniez z wykorzystaniem systemow informatycznych
wspomagajacych realizacje zadan objetych praktykg obowigzkows;

technologia i organizacjg procesdw w przedsiebiorstwie, praktycznym zastosowaniem
nowoczesnych rozwigzan wspomagajgcych realizacje zadan w wybranym dziale.

4. Obowiazki studenta w czasie realizacji praktyki i rekomendacje odno$nie przygotowania do
praktyki.

4.1. Student zobowigzany jest do uzgodnienia programu praktyki i miejsca jej odbywania

z koordynatorem praktyk na studiowanym kierunku, uzyskujac akceptacje wypetnionego przez

pracodawce skierowania na praktyke oraz programu praktyki.

4.2 Studentowi zaleca sie by przed rozpoczeciem praktyki ubezpieczyt sie na czas jej trwania od

nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw.

4.3. Do obowigzkdw studenta w trakcie odbywania praktyk nalezy:

przestrzeganie zapisdéw Regulaminu organizacji praktyk w Uniwersytecie Opolskim
(zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Opolskiego nr 15/2021) i niniejsze] instrukcji,
zgtoszenie sie w wyznaczonym terminie do miejsca odbywania praktyki,
przedtozenie programu praktyki zaktadowemu opiekunowi

odbycie obowigzkowego szkolenia wymaganego przez zaktad pracy warunkujgcego
mozliwos¢ odbycia praktyki, a w szczegdlnosci szkolenia z zakresu bhp i ppoz.,
stosowanie sie do obowigzujgcych w miejscu odbywania praktyk regulaminéw

i zarzadzen,

stosowanie sie do polecen wyznaczonego zaktadowego opiekuna praktyk lub innej
osoby wskazanej przez opiekuna,

przestrzeganie tajemnicy informacji objetych tajemnica zaktadu pracy,
niezwtoczne zawiadamianie opiekuna i koordynatora praktyk o nieobecnosci i jej
przyczynach (informacje o ewentualnej nieobecnosci, jej przyczynach i sposobie
uzupetnienia brakujgcych godzin praktyki nalezy umiesci¢ w raporcie z praktyki),
realizowanie uzgodnionego programu praktyki,

biezgce wypetnianie karty przebiegu praktyki.

5. Zadania placéwki/instytucji/innego zaktadu pracy i Opiekuna praktyki w zakresie
organizacji i nadzoru.

5.1. Do obowigzkow instytucji przyjmujgcej studenta na praktyke nalezy:

zaopiniowanie przedstawionego przez studenta programu praktyk i wsparcie jego
realizacji,

skierowanie studenta na miejsce praktyki gwarantujace realizacje efektéw uczenia sie,
zlecanie studentowi zadan, ktére wypetniajg realne potrzeby zaktadu pracy,
zabezpieczenie studentowi odpowiednich warunkéw pracy i wyposazenia miejsca
praktyki — zgodnie z charakterem zlecanych mu zadan,

podsumowanie rezultatow praktyki poprzez wystawienie studentowi opinii o przebiegu




praktyki przez wyznaczonego zaktadowego opiekuna praktyk lub inng osobe wskazang
przez opiekuna.

6. Organizacja praktyki.

6.1. Za formalng strone praktyk obowigzkowych odpowiada Biuro Spraw Studenckich
Uniwersytetu Opolskiego, na ktorego stronie Praktyki Studenckie — Ogtoszenia dla studentow |

Obszar Praktyk Studenckich (praktyki.uni.opole.pl) sg formularze wymaganych dokumentow

oraz wymagane terminy ich przygotowania i dostarczenia.

6.2. W przypadku uzyskania zgody Dziekana Wydziatu na rozpoczecie praktyki w innym terminie
niz przewidziany programem studidw, jej realizacja nie powinna kolidowa¢ z zajeciami
dydaktycznymi ani terminami zaliczen ustalonymi w sesji egzaminacyjne;j.

7. Warunki zaliczenia praktyki.

7.1. Zaliczenie praktyki w wymiarze 4 pkt. ECTS musi nastgpi¢ do konca 5. semestru studiow.

7.2. Podstawg zaliczenia praktyki jest osiggniecie efektow uczenia sie zaktadanych dla praktyki
oraz prawidtowo uzupetniona dokumentacja, przedktadana przez studenta koordynatorowi
praktyk: program praktyki, opinia o przebiegu praktyki, karta przebiegu praktyki, raport z
praktyki; najpdzniej do konca zaje¢ dydaktycznych w 5 semestrze.

7.3. Dokumentacje praktyki stanowia:

e skierowanie na praktyke podpisane przez zaktad pracy i zatwierdzone przez
koordynatora praktyk na kierunku (Zatacznik 1a),

e oswiadczenie studenta Uniwersytetu Opolskiego o zapoznaniu sie z trescia
Regulaminu organizacji praktyk w Uniwersytecie Opolskim (Zatacznik 1b),

e program praktyki opracowany przed rozpoczeciem praktyki, podpisany przez
koordynatora praktyki i opiekuna praktyki, sktadany u koordynatora (Zatacznik 2),

e karta przebiegu praktyki prezentowana przez studenta koordynatorowi praktyk
(zatacznik 3)

e opinia o przebiegu praktyki formularz wypetniony po zakonczeniu praktyki przez
podmiot, w ktdrym student realizowat praktyke (Zatgcznik 4),

e raport z praktyki opracowany przez studenta po zakonczeniu praktyki (Zatgcznik 5).

Zatgczniki 1a i 1b sktadane sg przez studenta w BSS zgodnie z wytycznymi Biura, natomiast
zatgczniki 2,3,4,5 po zaliczeniu praktyki sktadane sg przez koordynatora praktyk w Dziekanacie.

7.4. Podstawaq zaliczenia praktyki moze by¢ aktywnos$é zawodowa obejmujgca w szczegdlnosci:
zatrudnienie, staz, wolontariat, pod warunkiem osiggniecia efektéw uczenia sie zaktadanych dla
praktyki oraz przedtozenia: zaakceptowanego przez koordynatora praktyk i Dziekana Wydziatu
Ekonomicznego wniosku o zaliczenie praktyk na podstawie aktywnosci zawodowe;j (zatgcznik 6)
wraz z zatgczonym zaswiadczeniem pracodawcy (zatgcznik 7) oraz opinii o przebiegu praktyki w
ramach aktywnosci zawodowej (zatgcznik 8). Opinia o przebiegu praktyki stanowi dokument
potwierdzajgcy osiggniecie przez studenta efektéw uczenia sie. Wniosek o zaliczenie praktyk na
podstawie aktywnosci zawodowej oraz zaswiadczenie pracodawcy muszg byé ztozone do
Dziekana przed terminem wskazanym w programie studidow dla realizacji praktyk studenckich, a



http://cedu.uni.opole.pl/aktualnosci-zaklad-praktyk/
http://cedu.uni.opole.pl/aktualnosci-zaklad-praktyk/

sama aktywnos¢ zawodowa musi byc¢ realizowana w terminie wskazanym w programie studiéw
dla realizacji praktyk studenckich.

Zataczniki 6,7,8 po zaliczeniu praktyki sktadane sg przez koordynatora praktyk w Dziekanacie.

7.5. Koordynator praktyk zalicza praktyke na podstawie przedstawionych oryginatéw
dokumentéw wymienionych w punktach 7.3. i/lub 7.4. poprzez wpis do USOS.

7.5. Koordynator praktyk na kierunku finanse i rachunkowosc:
Studia stacjonarne: dr Jacek Pieczonka; e-mail: jpieczonka@uni.opole.pl;

Studia niestacjonarne: dr Anna Dada; e-mail: anna.dada@uni.opole.pl;

8. Zataczniki - wzory dokumentéw wewnetrznych wymaganych do zaliczenia praktyki.
Zatacznik 1a. Skierowanie na praktyke (wzor)
Zalacznik 1b. Oswiadczenie studenta Uniwersytetu Opolskiego o zapoznaniu sie z trescig
Regulaminu organizacji praktyk w Uniwersytecie Opolskim (wz6r)
Zatacznik 2. Program praktyki obowigzkowej (wzor)
Zatacznik 3. Karta przebiegu praktyki obowigzkowej (wz6r)
Zalacznik 4. Opinia o przebiegu praktyki obowigzkowej (wzdr)
Zalacznik 5. Raport z praktyki (wzdr)
Zatacznik 6 Wniosek o zaliczenie praktyk na podstawie aktywnosci zawodowej (wzoér)
Zatacznik 7 Zaswiadczenie pracodawcy (wzor)
Zalacznik 8 Opinia o przebiegu praktyKi zrealizowanej w ramach aktywnosci zawodowej
(wzbr)




