Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 35/R/2020 z dnia 7 wrze$nia 2020 r.

Regulamin odbywania praktyk na kierunku Finanse i rachunkowos¢ — studia | stopnia o profilu
praktycznym

Tekst jednolity obowiagzujacy od 1 pazdziernika 2020

I. Postanowienia ogdlne
1. Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:
a. Uczelnia — Matopolska Wyzsza Szkota Ekonomiczna w Tarnowie,
b. Praktyka — praktyka dla kierunku Finanse i rachunkowos¢,
c. Regulamin — Regulamin odbywania praktyk na kierunku Finanse i rachunkowos¢ — studia |
stopni, profil praktyczny.
2. Praktyki sg integralng cze$cig programu studiow dla studentow | stopnia na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych.
Praktyka powinna by¢ zgodna z charakterem kierunku studiéw.
4. Czas trwania praktyki i liczb¢ przyznanych punktow ECTS, okre$la program studiow
zatwierdzony przez Senat.
5. Praktyki pelnia wazna role w praktycznym zastosowaniu zdobytej wiedzy i przygotowaniu

przysztych absolwentoéw kierunku do zawodu.

I1. Cele praktyki

1. Praktyka stanowi integralng czes¢ programu studiéw na kierunku Finanse i rachunkowos¢. Celem
praktyki jest zapoznanie studenta z dziatalnoscig przedsigbiorstwa (lub innej organizacji) ze
szczegblnym uwzglednieniem aspektow ekonomicznych, finansowych i organizacyjnych.
Praktyka ma poméc w praktycznym zastosowaniu zdobytej wiedzy oraz zdobyciu umiejetnosci
przydatnych w przysztej pracy zawodowe;j.

2. Gloéwne cele praktyki to:

a. zapoznanie si¢ z procesem zarzadzania |1 zasadami funkcjonowania podmiotow
gospodarczych, instytucji i innych organizacji,

b. poznanie struktur i mechanizméw funkcjonowania przedsigbiorstw, organizacji, instytucji
sektora publicznego i prywatnego,

c. nabycie wiedzy teoretycznej i umiejetno$ci praktycznych  z zakresu finanséw i
rachunkowosci poprzez obserwacj¢ i wspotuczestnictwo w realizacji zadan zwigzanych z
rozwigzywaniem problemow praktycznych w tym obszarze,

d. nabycie umiej¢tnosci pozyskiwania, analizowania i ewidencji materialow zrodtowych z

zakresu finansow 1 rachunkowosci,
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e. przygotowanie do realizacji podstawowych zadan w obszarze finansow i rachunkowosci w

réznego rodzaju przedsigbiorstwach i instytucjach,

f. postugiwanie si¢ jezykiem specjalistycznym z zakresu finanséw i rachunkowosci;

g. zapoznanie si¢ z aspektami psychosocjologicznymi i etycznymi $rodowiska pracy, w

szczegoOlnosci, odpowiedzialnoscia, ksztattowaniem relacji interpersonalnych, dyscypling,

funkcjonowaniem hierarchii organizacyjnej oraz zachowan organizacyjnych;

h. poznanie oczekiwan rynku pracy oraz poprawa swojej pozycji na rynku pracy;

i. nawigzanie kontaktow zawodowych, umozliwiajacych wykorzystanie ich w momencie

przygotowywania pracy dyplomowej oraz poszukiwania pracy.

3. Szczego6lowe cele praktyki

A. realizowanej w semestrach I, 1l oraz 111 to:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

zapoznanie studentéw ze $srodowiskiem pracy, funkcjonowaniem okreslonego rynku,
dyscypling i organizacja miejsca pracy,

zapoznanie z przepisami dotyczacymi BHP i tajemnicy stuzbowe;j,

zapoznanie z zakresem oferowanych produktow/ ustug oraz specyfika rynku
dziatania,

zapoznanie ze strukturg organizacyjng oraz zadaniami poszczegolnych dzialow,
zapoznanie z organizacjg 1 zadaniami piondéw: finansowych, ksiegowych oraz
instytucjami finansowymi z otoczenia gospodarczego jednostki ,

zapoznanie z obiegiem dokumentow ksiggowo-finansowych, ewidencja ksiegowa
operacji gospodarczych,

poznanie metod analizy ekonomicznej i ich wykorzystanie w procesach decyzyjnych,
poznanie zasad sporzadzania budzetéw, sprawozdan finansowych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem podatkéw i optat.

B. realizowanej w semestrach 1V, V oraz VI to:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

9)

h)

zapoznanie studentow ze srodowiskiem pracy, funkcjonowaniem okre$lonego rynku,
dyscypling i organizacja miejsca pracy,

zapoznanie z przepisami dotyczacymi BHP i tajemnicy stuzbowe;j,

zapoznanie z zakresem oferowanych produktéw/ ustug oraz specyfikg rynku dziatania,
zapoznanie ze strukturg organizacyjng oraz zadaniami poszczegolnych dzialow,
zapoznanie z dokumentacjg typowych zdarzen gospodarczych,

zapoznanie z organizacjg i zadaniami pion6éw: finansowych, ksiggowych oraz
instytucjami finansowymi z otoczenia gospodarczego jednostki,

zapoznanie z obiegiem dokumentéw ksiggowo-finansowych, ewidencjg ksiegowsg
operacji gospodarczych,

poznanie metod analizy ekonomicznej i ich wykorzystanie w procesach decyzyjnych,

poznanie zasad sporzadzania budzetow, sprawozdan finansowych,
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j) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem podatkéw i opfat,

K) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym, ZUS-em, partnerami handlowymi,

I) prowadzenie dokumentacji ptacowe;j,

m) controlling oraz dokumentacja rewizji finansowej,

n) rozliczenia publicznoprawne i z kontrahentami,

0) uczestniczenie w pracach zwigzanych z dziatalnoscig operacyjna jednostki, w ktorej

odbywana jest praktyka.

IV. Nadzor i zaliczenie praktyki

1. Koordynatorem caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja i1 przebiegiem praktyk jest

Pelnomocnik Rektora ds. Ksztatcenia i Studentow. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.

e.

nadzor merytoryczny i organizacyjny nad przygotowaniem i przebiegiem praktyk,
zatwierdzanie miejsc odbywania praktyk (zaktadow pracy, w ktorych organizowana jest
praktyka),

zawieranie umow o praktyke,

podejmowanie decyzji w sprawach zwolnien studentéw studiow stacjonarnych i
niestacjonarnych z obowigzku odbywania praktyk

zaliczanie odbycia praktyk.

2. Pelnomocnik Rektora ds. Ksztalcenia i Studentow na okres trwania swojej kadencji powotuje

opiekunow praktyk dla danej specjalnosci w ramach kierunku. Do ich zadan naleza w

szczegoOlnosci:

a. opieka i nadzor nad studentami w trakcie praktyk,

b. akceptacja indywidualnego planu praktyki,

C. ocena osiagnietych efektow na praktyce i zatwierdzenie odbycia praktyki,

d. opiniowanie podan studentow o zwolnienie/zaliczenie praktyki na podstawie
zatrudnienia/stazu/prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j,

e. w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie kontroli odbywania praktyk studenckich, z
ramienia Uczelni,

f. przedktadanie Petlnomocnikowi Rektora ds. ksztalcenia i Studentow na koniec roku

akademickiego sprawozdania z nadzorowanych praktyk.

3. Opiekunem studenta w placéwce podczas odbywania praktyki jest osoba wyznaczona przez

przedstawiciela tej placowki. Zakres czynno$ci wykonywanych przez studenta w ramach

odbywanej praktyki (indywidualny program praktyki studenta MWSE) okresla organizator

praktyki. W pozostatych kwestiach student podlega okreslonym przepisom prawnym regulujagcym

dyscypling pracy w danej placowce. Opiekun potwierdza w dzienniku praktyk realizacj¢ zadan

wykonywanych przez studenta na praktyce, zgodnych z indywidualnym programem praktyki oraz
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w raporcie studenta z przebiegu praktyki potwierdza uznanie osiggnigtych efektow uczenia sig
okreslonych dla praktyki. Pozostale zadania opiekuna praktyki reguluja wewnetrzne ustalenia

organizatora praktyki.

V. Organizacja i przebieg praktyki

1.

Praktyke studenci moga odbywac w przedsigbiorstwach, bankach, biurach rachunkowych, biurach
doradztwa podatkowego, urzedach skarbowych, organach administracji lokalnej, samorzadowe;j,
placowkach sektora handlowego, finansowego, biurach maklerskich, kancelariach doradztwa
podatkowego, biurach bieglego rewidenta, izbie skarbowej, dziatach controllingu, innych
instytucjach finansowych $wiadczacych ustugi klientom indywidualnym i instytucjonalnym, oraz
innych jednostkach w ktorych wystepujg funkcje finansowo-ksiggowe.

Studenci moga skorzysta¢ z oferty praktyk dostepnych na mocy zawartych przez Uczelnig

porozumien z lokalnymi przedsigbiorstwami i instytucjami o wspolpracy w zakresie praktyk

studenckich. (Baza instytucji dost¢pna jest na stronie internetowej Uczelni).

Studenci odbywaja praktyke wedtug nastepujacego porzadku:

a. |etap —4 tygodnie na I semestrze studiow

b. Il etap — 4 tygodnie na II semestrze studiéw

c. |l etap — 4 tygodnie na III semestrze studiow
d. IV etap — 4 tygodnie na IV semestrze studiow
e. Vetap —4 tygodnie na V semestrze studiow

f. VIletap — 4 tygodnie na VI semestrze studiow.

Studenci studiow stacjonarnych I stopnia odbywaja praktyke w trakcie trwania lub po zakonczeniu
kazdego semestru studiow, w wymiarze 4 tygodni w kazdym z semestréw. Lacznie 24 tygodnie.
Studenci studidow niestacjonarnych I stopnia odbywaja praktyke w okresie studiowania semestrow:
L I, IIT, IV, V i VI, w wymiarze 4 tygodni w kazdym semestrze. Lacznie 24 tygodnie. Punkty
ECTS wliczane sg do semestru I, 11, IIT, TV, V, VI. Laczna suma punktow ECTS- 24.

Dzienny wymiar liczby godzin praktyki winien wynosi¢ 8 godzin zegarowych, zas w przypadku
0s0b niepetnosprawnych 7 godzin zegarowych.

Organizacja praktyk zajmuje si¢ Dziekanat. Do jego zadan nalezy prowadzenie biezacej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i zaliczeniem praktyk, sporzadzanie uméw o
organizacj¢ praktyk, skierowan na praktyki — jeSli wymaga tego placowka przyjmujaca na
praktyke, wydawanie dziennikow praktyk oraz pozostatych dokumentéw niezbgdnych do
realizacji i zaliczenia praktyki.

Dziennik praktyk jest wlasno$cia studenta.



10.

11.

12.

13.

14.

VI.
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Podstawa odbywania praktyki jest umowa zawarta z zakladem pracy (zatacznik 1), w ktorym
praktyka bedzie organizowana, indywidualny program praktyki studenta MWSE w Tarnowie
(zatacznik 2) oraz dziennik praktyk.

Warunkiem otrzymania dziennika praktyk jest ztozenie przez studenta podpisanej umowy o
organizacj¢ praktyki oraz indywidualnego programu praktyki, zaakceptowanego przez opiekuna
praktyk oraz przedstawiciela miejsca odbywania praktyk.

Zaliczenia praktyki dokonuje Petlnomocnik Rektora ds. Ksztalcenia i Studentoéw na podstawie
przedstawionej dokumentacji- raport studenta z przebiegu praktyki (zatacznik 3) - po
zatwierdzeniu przez opiekuna praktyk.

Dokumenty potwierdzajace odbycie praktyki przez studenta powinny by¢ ztozone w Dziekanacie
14 dni od daty jej zakonczenia. Praktyki powinny by¢ zaliczone do dnia 15 marca (semestr
zimowy) i 15 pazdziernika (semestr letni).

W uzasadnionych przypadkach student moze stara¢ si¢ o indywidualny tryb odbywania praktyki.
Decyzje w tej sprawie podejmuje Pemomocnik Rektora ds. Ksztalcenia i Studentow.
Indywidualny tryb odbywania praktyki nie moze by¢ krétszy niz minimum przewidziane dla
kierunku.

Student moze odby¢ praktyke poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej wytacznie na podstawie
umowy zawartej z MWSE, zgodnej z planem praktyk dla studentéw kierunku. Student jest
zwolniony z realizacji praktyki w placowkach na terenie Rzeczypospolitej Polskiej. Praktyke

zalicza Pelnomocnik Rektora ds. Ksztalcenia i Studentow.

Inne formy zaliczenia praktyki

1. Pelnomocnik Rektora ds. Ksztalcenia i Studentdow moze uzna¢ zaliczenie praktyki studenta i

zwolni¢ go z obowigzku jej odbywania, jezeli udokumentuje doswiadczenie zawodowe lub

prowadzenie dziatalnosci, ktora odpowiada programowi praktyki przez okres nie krotszy niz

okres praktyki przewidziany planem studiow ( 6 miesiecy).

O zaliczenie praktyki w innej formie niz realizacja praktyki moga ubiega¢ si¢ studenci, ktorzy

w trakcie studidw przez okres odpowiadajacy okreslonemu w regulaminie wymiarowi praktyk

(tj. 6 miesigcy):

a. sa lub byli zatrudnieni w ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy cywilnoprawnej,

b. prowadza lub prowadzili dziatalno$¢ gospodarcza

C. wykonujg lub wykonywali prace na zasadzie wolontariatu w organizacji pozarzadowej lub
instytucji publicznej,

d. uczestnicza lub uczestniczyli w stazach

Charakter wykonywanej przez studenta pracy lub dziatalnosci, o ktorej mowa w pkt. 2, musi by¢

zgodny z kierunkiem studiow.



4.

a.
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Student ubiegajacy si¢ o zaliczenie praktyki w innej formie winien ztozy¢ pisemny wniosek w
tej sprawie do Pelnomocnika Rektora ds. Ksztalcenia i Studentow wraz z nast¢pujacymi
dokumentami:
studenci pracujagcy winni ztozy¢ nastepujace dokumenty: za$§wiadczenie o zatrudnieniu
(zalacznik 4), oraz protokdt weryfikacji efektow uczenia sie (zatgcznik 5),
studenci prowadzacy wilasng dziatalnos¢ gospodarcza winni ztozy¢ nastepujace dokumenty:
arkusz oceny osiagnietych efektow uczenia si¢ okreslonych dla praktyki w programie
studiow, tj. w Karcie przedmiotu (zatgcznik 6) za§wiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, oraz protokoét weryfikacji efektow uczenia si¢ (zatacznik
5),
studenci wykonujacy prace na zasadzie wolontariatu winni zlozy¢ nastepujace dokumenty:
zaswiadczenie o zatrudnieniu/wolontariacie (zalacznik 4), oraz protokdt weryfikacji efektow
uczenia si¢ (zatacznik 5),
studenci uczestniczacy w stazach winni zlozy¢ nastepujace dokumenty: zaswiadczenie o
zatrudnieniu/ stazu (zatacznik 4), oraz protokot weryfikacji efektow uczenia si¢ (zatacznik
5).
Jezeli z przedstawionego dokumentu nie wynika jaki charakter ma lub miata wykonywana przez
studenta praca lub dzialalno$¢, Pelnomocnik Rektora ds. Ksztalcenia i Studentow moze zazadaé
przedstawienia dodatkowo innego stosownego dokumentu, stwierdzajacego charakter
wykonywanej przez studenta pracy lub dziatalnosci (np. potwierdzonego przez pracodawce
zakresu obowigzkow zatrudnionego studenta) oraz moze zwroci¢ si¢ o opini¢ do opiekuna
praktyk z ramienia Uczelni.
W zwigzku z mozliwo$cig wystgpienia stanu zagrozenia m.in. epidemiologicznego i
zwigzanego z tym ograniczenia funkcjonowania przedsigbiorstw, urzedow publicznych
1 samorzagdowych oraz innych podmiotow dopuszcza si¢ w takiej sytuacji realizacje
praktyki w sposob zdalny (obowigzujg wowczas dokumenty jak przy realizacji praktyki
w formie stacjonarnej) . W przypadku gdy praktyki nie moga by¢ przeprowadzone w
sposob zdalny uczelnia moze zaproponowac inny sposéob realizacji efektow uczenia si¢
(np. zaj¢cia symulowane prowadzone przez kadre akademickg albo projekty praktyczne
realizowane przez studentdéw pod nadzorem nauczycieli akademickich w porozumieniu
z kierunkowym opiekunem praktyk. Student ubiegajacy si¢ o zaliczenie praktyki
winien ztozy¢ arkusz oceny osiagnigtych efektow uczenia si¢ okreslonych dla praktyki
w programie studiow, tj. w Karcie przedmiotu (zalacznik 6), oraz protokot werytikacji

efektow uczenia si¢ (zatgcznik 5).
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VII. Postanowienia koncowe

1. Uczelnia nie ponosi zadnych kosztow zwigzanych z odbywaniem praktyki.

2. Praca studenta odbywajacego praktyke ma charakter nieodptatny.

3. W przypadku, gdy organizator praktyki zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez studenta
wynagrodzenia z tytutu pracy wykonywanej w trakcie odbywania praktyki, stosowna umowa
zawierana jest pomiedzy organizatorem praktyki a studentem, bez posrednictwa Uczelni.

4. Student zobowigzany jest do wykupienia w okresie odbywania praktyki ubezpieczenia od
odpowiedzialno$ci cywilnej oraz od nastepstw nieszczgsliwych wypadkow. Dokument
potwierdzajacy ubezpieczenie jest zalacznikiem do umowy o praktyke.

5. Uczelnia ma prawo zakonczy¢ odbywanie praktyk przez studenta przed terminem, w przypadku:

a. naruszenia przez studenta dyscypliny pracy lub porzadku pracy przyjetego u organizatora
praktyki,

b. braku ubezpieczenia si¢ od odpowiedzialnoéci cywilnej i od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow na okres trwania praktyki.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ regulamin studiow MWSE
w Tarnowie.

7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.

Rektor MWSE w Tarnowie



