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Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

1. Podstawe prawng niniejszego Programu Praktyki kierunkowej na kierunku Finanse i
Rachunkowos¢ stanowig:
e Ustawa z dn. 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i (Dz. U. z 2020, poz. 85,

z pozn. zm.);

e Regulamin studidw Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej
Podlaskiej;

e Regulamin praktyk Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawfa Il w Biatej
Podlaskiej.

2. Program praktyki kierunkowej okresla zasady organizacji praktyki, w tym cele i zaktadane
efekty uczenie sie; formy, miejsca i czas trwania praktyki; warunki zaliczenia praktyki, w
tym metody weryfikacji osiggnietych przez praktykanta efektéow uczenia sie.

3. Uzyte w programie okreslenia oznaczaja:

e PSW/uczelnia - Panstwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej;

e uczelniany opiekun praktyk — wybrany nauczyciel akademicki sprawujgcy nadzér
dydaktyczny nad praktyka;

e zaktadowy opiekun praktyk - opiekun praktykanta w zaktadzie pracy, sprawujacy nadzér
nad wykonywaniem przez studentéw zadan wynikajgcych z programu praktyki.

Rozdziat Il. Charakterystyka praktyki

Charakter: kierunkowa - podstawowa praktyka realizowana przez studenta zwigzana z
ksztatceniem na kierunku finanse i rachunkowos¢; ksztattujgca w elementarnym zakresie
umiejetnosci i kompetencje potrzebne do wykonywania w przysztosci pracy zawodowej.

Tryb: realizowana w formie praktyki indywidualnej odbywanej w wybranym przez studenta
zaktadzie pracy/podmiocie/instytucji

Czas trwania i miejsce w cyklu ksztatcenia: trzy miesigce w drugim semestrze.
Wymiar godzinowy: 480 godz.

Liczba punktow ECTS:18.

Rozdziat Ill. Organizacja praktyki, tresci i formy pracy

Organizacja praktyki:

e praktyka jest prowadzona na podstawie zapiséw niniejszego Programu praktyki
kierunkowej pod kierunkiem zakfadowego opiekuna praktyk wskazanego przez
przyjmujaca studenta jednostke / zaktad pracy / instytucje / placéwke.

e studenta obowigzuje 8-godzinny pobyt w instytucji / zaktadzie pracy / jednostce, podczas
ktérego realizuje zadania wyznaczone przez zaktadowego opiekuna praktyk



z uwzglednieniem zatozonych w programie efektdw uczenia sie (zob. Karta weryfikacji
efektow uczenia sie), przy czym za 1 godzine praktyki przyjmuje sie jednostke 45-
minutowa (tzn. 8 godzin x 45 minut = 6 godzin zegarowych).

e w trakcie praktyki student jest zobowigzany do systematycznego i rzetelnego
prowadzenia wpiséw w Dzienniku Praktyk, ktére sg na biezgco weryfikowane przez
zaktadowego opiekuna praktyk lub uprawniong osobe wskazang przez kierownictwo
zaktadu / instytucji / placéwki.

e w przypadku choroby lub innej uzasadnionej nieobecnosci (wypadek losowy) student
zawiadamia o zaistniatej sytuacji zakfadowego opiekuna praktyk oraz uczelnianego
opiekuna praktyk. Okresy zwolnien lekarskich nie sg zaliczane, jako odbyta praktyka
i musza zosta¢ odpracowane w innym terminie, ustalonym w porozumieniu z
zaktadowym | uczelnianym opiekunem praktyk. Termin odpracowywania godzin
opuszczonych z powodu zwolnienia lekarskiego lub innej uzasadnionej nieobecnosci nie
moze kolidowaé¢ z planem obowigzkowych zaje¢ dydaktycznych w PSW, ani z
indywidualnym terminarzem zaliczen i egzamindw.

Tresci i formy pracy:

Tresci i formy pracy wykonywanej przez studenta w trakcie praktyki wynikajg z zapisow i
wymogow niniejszego Programu praktyki kierunkowej oraz ze specyfiki, misji, organizacji i
charakteru pracy w danym zaktadzie/instytucji/podmiocie, realizowanych w nim zadan i
form dziatalnos$ci. Wigzg sie Scisle z uczestnictwem praktykanta w réznorodnych formach
pracy w danym przedsiebiorstwie (instytucji) oraz z mozliwosciami wykorzystywania wiedzy i
umiejetnosci zdobytych na zajeciach na kierunku finanse i rachunkowos¢ w PSW.
Podczas odbywania praktyki kierunkowej student zobowigzany jest zapoznaé sie w
podstawowym zakresie z organizacjg, zarzadzaniem i funkcjonowaniem przedsiebiorstwa
(instytucji) w ktérej odbywa praktyke. Szczegdlna uwaga powinna by¢ zwrécona na
problematyke finanséw i rachunkowosci, z ktérg student spotkat sie na zajeciach
kierunkowych w PSW. Po odpowiednim przyuczeniu student powinien asystowac
zaktadowemu opiekunowi praktyk oraz pod jego nadzorem wykonywac¢ powierzone mu
zadania.
Do zadan studenta nalezy w szczegdlnosci zapoznanie sie z:
a) charakterystyka danej jednostki poprzez poznanie:

e zakresu dziatalnosci i formy organizacyjno-prawnej jednostki,

e struktury organizacyjnej,

e dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem organizacji,

e 7rddet i sposobdw przeptywu informacji w jednostce

e zasoboOw organizacji i sposobdéw jego wykorzystania,

e makro- i mikrootoczenia danej jednostki,

b) zasadami organizacji pracy i problematyka zarzgdzania personelem poprzez poznanie:



e zadan realizowanych przez dziaty w ktérych odbywana jest praktyka,

e zasad i przepisow prawnych regulujgcych prace na poszczegdlnych
stanowiskach (zewnetrzne i wewnetrzne akty prawne regulujgce zakres i
sposéb pracy na stanowiskach réznych szczebli, przepisy BHP, przepisy o
zachowaniu tajemnicy stuzbowej, itp.),

e stosowanych przez jednostke metod i procedur doboru kadr,

e funkcjonujgcego systemu motywacyjnego,
e struktury zatrudnienia.

c) wymaganiami przysztych pracodawcow.

Ponadto student podczas praktyki kierunkowej powinien zapozna¢ sie w podstawowym
zakresie z systemem finansowo-ksiegowym organizacji i wykorzystywanym do jego obstugi
oprogramowaniem komputerowym a takze mie¢ mozliwo$é wykonywania konkretnych
zadan w wybranych komdrkach finansowo-ksiegowych jednostki gospodarczej w ktorej
odbywana jest praktyka.

Rozdziat IV. Miejsca odbywania praktyki

Studenci mogg odby¢ praktyke kierunkowa w jednej z firm i instytucji z ktérg Uczelnia ma
podpisane porozumienie, badz tez wybra¢ miejsce praktyk samodzielnie. Preferowanymi
miejscami odbywania praktyk sg podmioty sfery finansow i bankowosci, a w szczegdlnosci:
komérki finansowo-ksiegowe przedsiebiorstw, biura rachunkowe, banki, towarzystwa
ubezpieczeniowe, podmioty sfery finanséw publicznych (komorki finansowo-ksiegowe
urzeddw gminy, powiatu, szkolnictwa, stuzby zdrowia, przedsiebiorstw uzytecznosci
publicznej). W szczegdlnych przypadkach, po uzyskaniu pozytywnej opinii uczelnianego
opiekuna praktyk, praktyki mogg zosta¢ odbyte w innych podmiotach, o ile profil ich
dziatalnosci jest zgodny ze specyfikg kierunku Finanse i Rachunkowos$¢ i umozliwia realizacje
programu praktyk.

Rozdziat V. Cele i efekty praktyki

Gtownym celem praktyk na kierunku Finanse i Rachunkowos¢ jest umozliwienie studentom
poszerzenia elementarnej wiedzy i umiejetnosci zdobytych w trakcie studidw oraz nabycie
nowych podstawowych umiejetnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan
zawodowych.

Do celéw szczegétowych praktyki kierunkowej mozna zaliczyé:
e Poznanie zasad funkcjonowania réznych instytucji i jednostek gospodarczych (ze
szczegdlnym uwzglednieniem aspektdow finansowo-ksiegowych).



e Ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, dotyczgcych
miedzy innymi umiejetnosci analitycznych (w tym praktycznego wykorzystania
programow finansowo-ksiegowych), organizacyjnych, nawigzywania kontaktow,
prowadzenia negocjacji, ksztattowania wtasciwych postaw, a takze przygotowania do
samodzielnosci i odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

Podczas odbywania praktyki kierunkowej student powinien osiggnac¢ 8 zasadniczych efektow
uczenia sie. W szczegdlnosci student, ktéry zaliczyt praktyke kierunkowa:

e Znairozumie specyfike srodowiska zawodowego, w ktérym odbywa praktyke.

e Zna i rozumie wybrane elementy struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa
(instytucji) w ktérym odbywana jest praktyka oraz zakres zadan realizowanych w
poszczegdlnych dziatach ze szczegdélnym uwzglednieniem dziatu finansowo-
ksiegowego.

e Ma praktyczne doswiadczenie zwigzane z pracg na stanowisku typowym dla kierunku
Finanse i Rachunkowos¢.

e Potrafi identyfikowal rzeczywiste zagrozenia BHP wystepujgce w przedsiebiorstwie
(instytucji).

e W Srodowisku pracy przy wykorzystaniu wtasciwych metod i narzedzi poszerza swoje
umiejetnosci w zakresie obstugi urzgdzen biurowych i programéw komputerowych
wykorzystywanych w praktyce gospodarczej (w tym finansowo-ksiegowych), a takze
prowadzenia dokumentacji wiasciwej dla danej komorki organizacyjnej (instytucji).

e Samodzielnie rozwigzuje zadania na podstawie danych, informacji i obserwacji
uzyskanych w srodowisku pracy (zwtaszcza dotyczgcych sfery finansowo-ksiegowej).

e Potrafi porozumiewac sie z przetozonymi i wspdtpracownikami, wykazuje sie
umiejetnoscig komunikacji interpersonalne;.

e Jest gotéw do przestrzegania wymaganych w organizacji zasad postepowania, w tym:
prawnych, bezpieczenstwa, etycznych — dla zapewnienia odpowiedniej jakosci pracy.

Rozdziat VI. Procedura weryfikacji efektdw uczenia sie i warunki zaliczenia praktyki

Kluczowym dokumentem w procedurze weryfikacji jest Karta weryfikacji efektéw uczenia
sie, w ktérej obok kazdego efektu nalezy okreslic metode jego weryfikacji; przy efektach
EKO3, EKO5 i EKO6 wskazane jest wpisanie konkretnych zadan wykonywanych w celu ich
osiggniecia; w piagtej kolumnie zaktadowy opiekun praktyk ocenia stopien osiggniecia
kazdego z podanych efektéw uczenia sie wg zatgczonych pod tabelg kryteridw; ponizej opinia
i ocena pracy praktykanta wystawiona przez zaktadowego opiekuna praktyk, potwierdzajgca

realizacje programu praktyk, w tym osiagniecie przez studenta zaktadanych w programie

efektédw uczenia sie, data oraz wtasnoreczny podpis zaktadowego opiekuna praktyk.




Do zaliczenia praktyki wymagane sg nastepujace dokumenty:

1. Dziennik praktyk, w ktdrym student odbywajacy praktyke dokonuje nastepujacych
WpisoOw:

e data rozpoczecia praktyki, data zakonczenia praktyki, doktadna nazwa i adres
placéwki, w ktérej student odbywat praktyke, pieczeé instytucji/nazwa zaktadu pracy;
podpis i piecze¢ kierownika / dyrektora zaktadu pracy;

e dzienny, zwiezty zapis przebiegu praktyki i wykonywanych zadan wraz z odniesieniem
kazdego zadania do efektéw uczenia sie (kolumny w tabeli w dzienniku: opis
wykonywanego zadania - numer efektu), potwierdzony pieczecig zaktadu pracy na
gorze kazdej karty oraz podpisem zaktadowego opiekuna praktyk na dole kazdej
karty;

e opisowa samoocena studenta wraz z krétka refleksjg dotyczaca podejmowanych
przez studenta dziatan(czego sie nauczyt, korzysci, problemy, wnioski na przysztos¢)
oraz witasnorecznym podpisem w sekcji karta samooceny studenta na koncu
dziennika praktyk;

2. Karta weryfikacji efektow uczenia sie;

3. Opatrzone wfasnorecznym podpisem oraz zaakceptowane i podpisane przez
zaktadowego opiekuna praktyk sprawozdanie z realizacji praktyki kierunkowej, ktére
powinno zawierac:

e charakterystyke organizacji uwzgledniajgcg aspekty zawarte w tresciach
programowych praktyki (historia jednostki, struktura organizacyjna, zakres
dziatalnosci itp.)

e opis najwazniejszych zadan wykonywanych w trakcie praktyk,

e opis umiejetnosci uzyskanych podczas realizacji praktyk,

Rozdziat VII. Zaliczenie praktyk odbytych za granica
(opis wymogow w punktach)

1. Wymagana jest uprzednia zgoda uczelnianego opiekuna praktyk na odbycie praktyki za granica.

Dokumentacja zgodnie z wytycznymi w Rozdziale VI;

3. Inne wymogi — zgodnie ze specyfika kierunku - z adnotacjg: wszystkie dokumenty przettumaczone
na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego lub w jezyku angielskim na kierunkach prowadzacych
ksztatcenie w tym jezyku (ttumaczenie dokumentacji nie dotyczy praktyk realizowanych w ramach
Programu ERASMUS+);

4. Praktyki w ramach programu Erasmus+:

a) ztozenie do opiekuna uczelnianego dokumentéw uzyskanych w uczelni/instytucji
przyjmujacej po zakonczeniu wyjazdu?;

b) uzupetniony i podpisany przez uczelnie/instytucje przyjmujaca Dziennik praktyk oraz Karta
weryfikacji efektow uczenia sie;

c) dokumentacja w jezyku angielskim.

N

1Zgodnie z wytycznymi Regulaminu praktyk Paristwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej
Podlaskiej § 8, ust. 3.



Rozdziat VIII. Zaliczenie praktyki na podstawie wykonywanej pracy
(opis wymogow w punktach)

1. Wymagana jest uprzednia zgoda Prorektora ds. ksztatcenia i studentéw na zaliczenie
podejmowanej formy dziatalnosci na poczet praktyk;

2. Zaswiadczenie o zatrudnieniu badZ kserokopia umowy?;

3. Raport/sprawozdanie zgodnie z wytycznymi w Rozdziale VI — do decyzji uczelnianego opiekuna
praktyk;

4. Inne wymogi— zgodnie ze specyfika kierunku.

Rozdziat IX. Termin ztozenia dokumentacji praktyki do uczelnianego opiekuna praktyk

(nalezy okresli¢ date ztozenia dokumentacji praktyk przez studentéow).

Rozdziat X. Hospitacje praktyki

Uczelniany opiekun praktyk moze przeprowadza¢ hospitacje zaje¢ studenta oraz kontaktowaé sie
z zaktadowym opiekunem praktyk drogg mailows i/lub telefoniczna.

Rozdziat XI. Skala ocen

Skala ocen jest zgodna ze skalg obowigzujgcg w systemie oceniania przedmiotowego w PSW:
2,0 - brak zaliczenia, ocena niedostateczna:

3,0 — ocena dostateczna;

3,5 — ocena dostateczna plus;

4,0 — ocena dobra;

4,5 — ocena dobra plus;

5,0 —ocena bardzo dobra.

Rozdziat XII. Uwagi koicowe

1. W roku akademickim 2020/2021 student moze uzyskaé¢ w ramach zaje¢ prowadzonych
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ efekty uczenia sie przypisane do
zajec ksztattujgcych umiejetnosci praktyczne, w tym zajec praktycznych
i praktyk, umozliwiajagcych uzyskanie punktéw ECTS okreslonych dla tych zaje¢ w programie
studiéw dla roku studidw, na ktérym ksztatci sie ten student.

2. Decyzja o formie prowadzenia praktyk zawodowych podejmowana bedzie w
porozumieniu z pracodawcami, majgc na wzgledzie aktualng sytuacje epidemiologiczng.
Ostateczna decyzja o wprowadzeniu praktyk w trybie zdalnym uzalezniona bedzie od
specyfiki kierunku studiéw i praktyk. Uczelniany opiekun praktyk w porozumieniu z
kierownikiem zaktadu moze zaproponowaé inny sposéb realizacji efektéw uczenia sie

27godnie z wytycznymi Regulaminu praktyk Paristwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej
Podlaskiej § 9, ust. 3.



(np. zajecia symulowane prowadzone przez kadre akademicka, albo projekty praktyczne
realizowane przez studentéw pod nadzorem nauczycieli akademickich).

3. Zafaczniki stanowig integralng czesé niniejszego Programu praktyki kierunkowej:

a) Zatgcznik nr 1 do Programu praktyki kierunkowej — Karta weryfikacji efektow uczenia
sie;
b) Zatacznik nr 2 do Programu praktyki kierunkowej — Protokdt zaliczenia praktyki

kierunkowej

4. Wszelkie pytania i uwagi nalezy konsultowac z uczelnianym opiekunem praktyk.

Niniejszy program wchodzi w Zzycie z dniem zatwierdzenia przez Senat po pozytywnym
zaopiniowaniu przez Senackg Komisje Jakosci Ksztatcenia.

Zatgczniki:

1. Karta weryfikacji efektow uczenia sie,
2. Protokdt zaliczenia praktyki kierunkowej



Zatgcznik nr 1 do Programu praktyki kierunkowej

KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE
KIERUNEK FINANSE | RACHUNKOWOSC
PRAKTYKA KIERUNKOWA

Imie i nazwisko studenta: .......cccceecveevevie e, nralbumu: ........ccccee.
OPIS EFEKTU UCZENEI SIE Zaliczenie* Ocena**
Lp EFEKT — N : ;
DLA PRAKTYKI metoda weryfikacji / podstawa zaliczenia| i podpis
KIERUNKOWY zaktadowego
opiekuna
praktyk
| rozmowa z praktykantem
Zna i rozumie specyfike K_w21 | test pisemny lub ustny
EKO1 rodowiska zawodowego, | obserwacja pracy praktykanta i
w ktérym odbywa praktyke. codzienna wspétpraca z

praktykantem

| sprawozdanie z praktyki

| dziennik praktyk

| wykonanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:

EKO2 | Znairozumie wybrane elementy| K_W21 | rozmowa z praktykantem

struktury organizacyjnej | test pisemny lub ustny
przedsiebiorstwa (instytucji) w | obserwacja pracy praktykanta i
ktérym odbywana jest praktyka codzienna wspdtpraca z

oraz zakres zadan realizowanych praktykantem

w poszczegdlnych dziatach ze | sprawozdanie z praktyki
szczegblnym uwzglednieniem 1 dziennik praktyk

dziatu finansowo-ksiegowego. ] wykonanie okreslonych zadan

przez praktykanta, takich jak:
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EKO3 |Ma praktyczne doswiadczenie K_U24
zwigzane z pracg na stanowisku

rozmowa z praktykantem
test pisemny lub ustny

typowym dla kierunku Finanse i | obserwacja pracy praktykanta i
Rachunkowos¢ codzienna wspotpraca z
praktykantem

sprawozdanie z praktyki
dziennik praktyk

wykonanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:

EKO4 | Potrafiidentyfikowac K_U24 ] rozmowa z praktykantem
rzeczywiste zagrozenia BHP K_U05 ] test pisemny lub ustny
wystepujace | obserwacja pracy praktykanta i

codzienna wspodtpraca z
praktykantem

sprawozdanie z praktyki
dziennik praktyk

wykonanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:

w przedsiebiorstwie (instytucji).

EKO5 | W Srodowisku pracy przy .rozmowa z praktykantem

test pisemny lub ustny
obserwacja pracy praktykanta i
codzienna wspodtpraca z
praktykantem

sprawozdanie z praktyki

dziennik praktyk

wykonanie okreslonych zadan
gospodarczej (w tym przez praktykanta, takich jak:
finansowo-ksiegoWych), @ | L et

wykorzystaniu wtaéciwych K_U24

metod i narzedzi poszerza K_uo4
swoje umiejetnosci w zakresie
obstugi urzadzen biurowych i
programéw komputerowych

wykorzystywanych w praktyce

takze prowadzenia | | e
dokumentaC” Wfaé(:lwej dla ..........................................................

danej komérki organizacyjnej
(instytucji).
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rozmowa z praktykantem

EKO6 | Samodzielnie rozwigzuje zadania K_U19 | test pisemny lub ustny
(problemy) na podstawie K U24 1 obserwacja pracy praktykanta i
danych, informacji i obserwacji - codzienna wspétpraca z
uzyskanych w $rodowisku pracy praktykantem
(zwtaszcza dotyczacych sfery | sprawozdanie z praktyki
finansowo-ksiggowej) 1 dziennik praktyk

| wykonanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:
| inne

EKO7 | Potrafi porozumiewac sie z ] rozmowa z praktykantem
przetozonymi i K K09 ] test pisemny lub ustny
wspotpracownikami, wykazuje - ] obserwacja pracy praktykanta i
sie umiejetnoscia komunikacji codzienna wspotpraca z
interpersonalne;j. praktykantem

] sprawozdanie z praktyki
] dziennik praktyk
"] wykonanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:
] inne
EKO8 | Jest gotédw do przestrzegania K K04 | rozmowa z praktykantem

wymaganych w organizacji zasad
postepowania, w tym:
prawnych, bezpieczenstwa,
etycznych — dla zapewnienia
odpowiedniej jakosci pracy.

test pisemny lub ustny
obserwacja pracy praktykanta i
codzienna wspotpraca z
praktykantem

sprawozdanie z praktyki
dziennik praktyk

wykonanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:

*Nalezy wybrac lub poda¢ metode weryfikacji efektu

**Nalezy wykorzystac ponizsze kryteria oceny stopnia osiggnietych przez studenta efektdw uczenia sie.

12




5.0 — efekt uczenia sie zostat osiggniety bez zastrzezen

4.5 — efekt uczenia sie zostat osiggniety z pojedynczymi brakami/btedami
4.0 — efekt uczenia sie zostat osiggniety z nielicznymi brakami/btedami
3.5 —efekt uczenia sie zostat osiggniety z wieloma brakami/btedami

3.0 — efekt uczenia sie zostat osiggniety z licznymi i istotnymi brakami/btedami
(minimalnie wymagany poziom osiggniecia efektu)

2.0 — efekt uczenia sie nie zostat osiggniety

Opinia zaktadowego opiekuna praktyk na temat pracy studenta (nalezy uwzgledni¢ opis
powierzonych zadan):

miejscowos¢ i data podpis zaktadowego opiekuna praktyk
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PROTOKOL ZALICZENIA PRAKTYKI ............

(wypetnia uczelniany opiekun praktyk)

N T 11 o 10T 4 LU TR

Dokumentacja praktyk pod wzgledem ilo$ciowym i jako$ciowym

(1) Dziennik Praktyk zaliczono  brak zaliczenia
(2) Sprawozdanie zaakceptowane i podpisane przez | zaliczcono  brak zaliczenia
zaktadowego opiekuna praktyk
(3) Karta weryfikacji efektéw uczenia sie zaliczono  brak zaliczenia
(ocena wystawiona przez zaktadowego opiekuna
praktyk) (01T o I- FOU
(4) Samoocena studenta zaliczono  brak zaliczenia

Ocena wystawiona na podstawie wymaganych dokumentéw przez uczelnianego opiekuna praktyk:
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