               Zał. nr 4 do Uchwały nr VIII/61/2016 

                                                                                                                           Rady Wydziału UMCS z dnia 18 marca 2016 r.

Regulamin praktyk zawodowych studentów Wydziału Politologii, 

Studia stacjonarne z zakresu politologii, specjalność Administracja publiczna
§1.

Student Wydziału Politologii, specjalność  Administracja publiczna jest zobowiązany do odbycia jednej praktyki przewidzianej programem studiów

§2. 

Celem praktyki zawodowej jest:

a) poznanie podstawowych zadań wykonywanych przez jednostkę rządową lub samorządową, w której student odbywa praktykę;
b) zapoznanie się z działalnością organów samorządu terytorialnego szczebla gminnego, powiatowego, wojewódzkiego;
c) poznanie struktury organizacyjnej i zadań wykonywanych w urzędach rządowych lub samorządowych;
d) praca w administracji rządowej lub samorządowej – poznanie zadań, roli, specyfiki;
e) poznanie relacji pomiędzy społeczeństwem a ich przedstawicielami (radnymi);
f) udział w posiedzeniach organów władzy samorządu terytorialnego;
g) poznanie specyfiki pracy i zadań biura rady (o ile taki funkcjonuje);
h) zapoznanie się ze specyfiką współpracy administracji publicznej z organizacjami pozarządowymi;
i) udział w pracach związanych z programami pomocowymi Unii Europejskiej dla jednostek samorządu terytorialnego;
j) wykonywanie zadań zleconych przez opiekuna praktyk z ramienia jednostki rządowej lub  samorządowej;
k) gromadzenie materiałów źródłowych do przygotowywanej pracy dyplomowej;
l) poznanie własnych możliwości na rynku pracy.
§3.

Praktyka zawodowa trwa 3 tygodnie w wymiarze 120 godzin w 4 semestrze studiów.
§4.

Student posiadający IOS lub ITS, a także w wyjątkowych sytuacjach ma prawo odbycia praktyki w innym terminie po uzyskaniu zgody Prodziekana ds. studenckich i opiekuna praktyk.







     §5.

Termin odbywania praktyk nie może kolidować z zajęciami dydaktycznymi.






      §6.

Student jest zobowiązany do zgłoszenia opiekunowi praktyki z ramienia Wydziału, w formie pisemnej  najpóźniej na dwa tygodnie przed rozpoczęciem praktyki, terminu i miejsca jej odbywania.

§7. 

Wyboru miejsca praktyki dokonuje student w porozumieniu z daną instytucją i opiekunem praktyk z ramienia Wydziału. Pożądanymi z punktu widzenia kierunku  Administracja publiczna są:
a) jednostki realizujące zadania z zakresu administracji  rządowej  (np. urzędy); 

b) jednostki realizujące zadania  z zakresu administracji samorządowej (np. urzędy);

c) instytucje współpracujące z samorządem terytorialnym;
d) inne (fundacje, stowarzyszenia, związki itp.).

§8. 

Dziekan Wydziału może zaliczyć studentowi pracę zarobkową jako praktykę, w tym także pracę za granicą, pod warunkiem, że  jej charakter spełnia wymagania programu praktyki.

§9. 

Obowiązki studenta - praktykanta:

         a) student-praktykant zobowiązany jest do stawienia się w instytucji przyjmującej w pierwszym dniu trwania praktyki;
b) student-praktykant ma obowiązek przestrzegać przepisów dyscypliny pracy, bhp, jak również tajemnicy państwowej oraz dbać o wysoki poziom wykonywania powierzonych mu zadań.
§10. 

Obowiązki instytucji przyjmującej wobec studenta-praktykanta to:

a) wyznaczenie opiekuna praktyk;

b) zapewnienie pełnego wymiaru czasu praktyki (pracy) z potwierdzeniem w dzienniczku praktykanta;

c) umożliwienie zapoznania się ze strukturą organizacyjną danej instytucji (za wyjątkiem komórek objętych tajemnicą państwową);

d) zapoznanie studenta-praktykanta z zakresem obowiązków oraz potwierdzenie w formie zaświadczenia o odbytej praktyce;
e) kontrola sumienności, punktualności i fachowości w wykonywaniu zadań;

f) dopuszczanie studenta-praktykanta – w miarę możliwości i pod odpowiednią kontrolą - do realizacji samodzielnych zadań;

g) zapewnienie studentowi-praktykantowi warunków socjalnych i bhp na ogólnie przyjętych zasadach w jednostce przyjmującej na praktyki.







     § 11.

W sprawach wymagających dodatkowych wyjaśnień programowych lub przebiegu praktyki i zachowania praktykanta prosimy o kontakt z opiekunem. .......................................................................... Zakład Samorządów i Polityki Lokalnej, Wydział Politologii UMCS, 20-080, Lublin, Plac Litewski 3, tel. 537-60-00 w. 27 lub pracownikiem dziekanatu Panią .................................................................. tel. 537-60-00 w. .......... 

§12.

Wydział Politologii UMCS nie płaci instytucji przyjmującej studenta na praktykę. Instytucja przyjmująca nie płaci studentowi za praktykę jeżeli nie podpisuje oddzielnej umowy o pracę lub umowy cywilno-prawnej. 

§13. 

Student w okresie praktyki otrzymuje rekompensatę poniesionych kosztów na zasadach i w wysokości określonej przez Rektora UMCS.

§14. 

Zasady i warunki zaliczenia praktyk:

a) Praktyki zawodowe podlegają odrębnemu zaliczeniu i stanowią warunek zaliczenia III roku studiów. Podstawą zaliczenia praktyki jest  zaświadczenie zawierające ocenę kierownika (dyrektora) instytucji przyjmującej.

b) Praktykę zawodową zalicza opiekun praktyki z ramienia Wydziału i dokonuje wpisu w indeksie i na zaświadczeniu. 







      §15.

W przypadku niezaliczenia praktyki:
a) Dziekan podejmuje decyzję o skreśleniu z listy studentów lub na wniosek studenta o skierowanie na powtarzanie semestru studiów.

b) W stosunku do studenta, który z przyczyn uzasadnionych nie odbył praktyki w terminie, a w szczególności ze względu na:

· uczestnictwo studenta w wymianie międzynarodowej;

· przyczyny losowe;
Dziekan może udzielić zgody na jej odbycie w innym terminie, niekolidującym z planem zajęć dydaktycznych, według indywidualnych zasad, określanych każdorazowo dla poszczególnych takich sytuacji.







§16.
1. Na wniosek studenta Dziekan może podjąć decyzję o zwolnieniu z części lub całości praktyk. O takie zwolnienie mogą ubiegać się studenci:

a) zatrudnieni w trakcie studiów na podstawie umowy o pracę w wymiarze co najmniej ½ etatu przez okres minimum pół roku w instytucji spełniającej wymogi określone w §7.

b) Uczestniczący w stażach i praktykach w instytucjach krajowych lub zagranicznych spełniających wymogi określone w §7.

1. Do podania o zwolnienie z praktyki należy dołączyć uwzględniając okoliczności określone w pkt. 1 dokumenty:

· umowę o pracę;

· zaświadczenie kierownika instytucji zatrudniającej, która powinna zawierać opis stanowiska pracy i wykonywane czynności

· zaświadczenie o odbytych stażach lub praktykach.

