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Rozdziat I. Wymiar, zasady i formy odbywania praktyki

Wymiar godzinowy praktyki: tgczny wymiar praktyk na kierunku Finanse i rachunkowoéé
wynosi 6 miesigcy (960 godzin). Praktyka kierunkowa stanowi ich cze$é¢ i wynosi 480 godzin.

Liczba punktéw ECTS: 18
Czas trwania i miejsce w cyklu ksztatcenia: trzy miesigce w drugim semestrze.

Zasady organizacji praktyki:

Warunkiem rozpoczgcia praktyk jest dostarczenie do SPSBK w terminie nie pdZniejszym niz
dwa tygodnie przed rozpoczeciem praktyki nastepujacych dokumentéw: Skierowania,
Porozumienia, Potwierdzenia mozliwosci realizacji efektéw uczenia sie lub Deklaracji (w
przypadku okresowej lub trwatej wspétpracy uczelni z zaktadem pracy).

Praktyka prowadzona jest pod kierunkiem zaktadowego opiekuna praktyk wskazanego przez
zaktad pracy przyjmujgcy studenta na praktyke.

Studenta obowiazuje 8-godzinny pobyt w zaktadzie pracy, podczas ktérego realizuje zadania
wyznaczone przez zaktadowego opiekuna praktyk z uwzglednieniem zatozonych w programie
efektow uczenia sie (zob. Karta weryfikacji efektéw uczenia sie oraz inne dokumenty
wynikajace ze specyfiki kierunku), przy czym za 1 godzine praktyki przyjmuje sie jednostke 45-
minutow3 (tzn. 8 godzin x 45 minut = 6 godzin zegarowych).

Praktyka realizowana jest od poniedziatku do pigtku na dwéch pierwszych zmianach.

W trakcie praktyki student jest zobowigzany do systematycznego i rzetelnego prowadzenia
wpisdw w dzienniku praktyk, ktére sg na biezgco weryfikowane przez zaktadowego opiekuna
praktyk lub uprawniong osobe wskazang przez kierownictwo zaktadu pracy. Zaktadowy
opiekun praktyk moze zleci¢ praktykantowi zadanie wypetniania innych formularzy
dokumentujacych przebieg praktyki i wykonania zleconych zadan (np. karty obserwacji).

W przypadku choroby lub innej uzasadnionej nieobecnosci (wypadek losowy) student
zawiadamia o zaistniatej sytuacji zaktadowego opiekuna praktyk oraz uczelnianego opiekuna
praktyk. Okresy zwolnien lekarskich nie s zaliczane, jako odbyta praktyka i muszg zostaé
odpracowane w innym terminie ustalonym w porozumieniu z zaktadowym i uczelnianym
opiekunem praktyk. Termin odpracowywania godzin opuszczonych z powodu zwolnienia
lekarskiego lub innej uzasadnionej nieobecnosci nie moze kolidowac z planem obowigzkowych
zajec¢ dydaktycznych w ABNS w Biatej Podlaskiej, ani z indywidualnym terminarzem zaliczen i
egzaminéw.

Miejsca realizacji praktyki. Studenci moga 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 s3 podmioty sfery finansow i
bankowoéci, a w szczegdlnosci: komdrki finansowo-ksiegowe przedsigbiorstw, biura
rachunkowe, banki, towarzystwa ubezpieczeniowe, podmioty sfery finanséw publicznych
(komoérki finansowo-ksiggowe urzeddéw gminy, powiatu, szkolnictwa, stuzby zdrowia,
przedsiebiorstw uzytecznosci publicznej). W szczegdinych przypadkach, po uzyskaniu
pozytywnej opinii uczelnianego opiekuna praktyk, praktyki moga zosta¢ odbyte w innych



podmiotach, o ile profil ich dziatalnosci jest zgodny ze specyfika kierunku Finanse i
rachunkowo$é i umozliwia realizacje programu praktyk.

6. Terminy realizacji praktyki:

1) Praktyka realizowana jest:

a) w okresie wakacji przewidzianych terminarzem roku  akademickiego,
.z zastrzezeniem terminu do korica letniej sesji poprawkowej;

b) w trakcie trwania semestru w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych lub w dniach ich
trwania, jezeli godziny praktyk nie pokrywaja sie z zajeciami dydaktycznymi.

2) Praktyka kierunkowa nie moze trwaé krécej niz jest to przewidziane w programie studiow dla
kierunku Finanse i rachunkowo$é, chyba, ze wynika to z odrebnych przepiséw w zakresie
organizacji praktyk kierunkowych na danym kierunku studiéw oraz zapiséw wskazanych w ust.

- 8, pkt, 4.

3) Student, ktéry studiuje na dwdch lub wiecej kierunkach studiéw powinien odbyc¢ petny zakres
praktyk przewidzianych dla kazdego z nich. Za zgoda prorektora ds. ksztatcenia i studentdéw,
po zasiegnieciu opinii uczelnianego opiekuna praktyk, student moze by¢ zwolniony .z praktyki
lub czeéci praktyki na kolejnym kierunku studiéw, jesli cele i efekty uczenia sie praktyk dla
réznych kierunkow studiéw pokrywajg sie.

4) Praktyka nie musi sie odbywaé w tygodniach oraz dniach nastepujgcych po sobie.

5) Praktyka moze odbywaé sie w kilku zaktadach pracy. Po dostarczeniu dokumentacji z kazdego
zaktadu pracy, ich wymiar podlega zsumowaniu.

6) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek studenta, prorektor ds. ksztatcenia i
studentéw moze wydaé zgode na wczeéniejsze odbycie praktyki niz jest to okreslone w
programie praktyki. : ; A58 WA KSRy

7. Warunki zaliczenia praktyki:
1) Praktyke zalicza uczelniany opiekun praktyk na podstawie:

a) prawidtowo wypetnionego Dziennika praktyk;

Dziennik praktyk, w ktérym student odbywaijacy praktvyke dokonuije nastepujgcych wpiséw,
powinien zawiera¢:

e date rozpoczecia i zakoriczenia praktyki, doktadng nazwe i adres zakiadu pracy,
w ktérym student odbywat praktyke, pieczeé instytucji/nazwe zaktadu pracy;
podpis i piecze¢ kierownika/dyrektora zaktadu pracy;

e dzienny, zwiezly 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) oraz z krétka refleksja
dotyczacy podejmowanych przez studenta dziatan (czego sie nauczyt, korzysci,
problemy, wnioski na przysztosé), potwierdzony pieczecig zaktadu pracy na gorze
kazdej karty oraz podpisem zaktadowego opiekuna praktyk na dole kazdej karty;

e opisowg samoocene studenta z wiasnorgcznym podpisem w sekcji karta
samooceny studenta na koricu dziennika praktyk;

b) Karty weryfikacji efektéw uczenia sie wraz z opinia | oceng zaktadowego opiekuna praktyk;
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c) Sprawozdania z realizacji praktyki - opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz
zaakceptowane i podpisane przez zaktadowego opiekuna praktyk sprawozdanie z realizacji
praktyki kierunkowej, powinno zawiera¢:

e charakterystyke organizacji uwzgledniajagcg aspekty zawarte w tresciach

programowych praktyki (historia jednostki, struktura organizacyjna, zakres dziatalnosci

itp.)

* opis najwazniejszych zadan wykonywanych w trakcie praktyk,

e opis umiejetnosci uzyskanych podczas realizacji praktyk,

d) w przypadku praktyk realizowanych za granica, wymagana jest uprzednia zgoda
uczelnianego opiekuna praktyk oraz przedtozenie przez studenta dokumentacji dotyczacej
przebiegu praktyki przettumaczonej na jezyk polski przez tlumacza przysiegtego
(ttumaczenie dokumentacji nie dotyczy praktyk realizowanych w ramach programu
ERASMUS+).

Student ma mozliwos¢ zaliczenia petnego okresu praktyki realizowanej w ramach programu

ERASMUS+.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

a) petne zrealizowanie programu praktyki;

b) po zakonczonej praktyce przedstawienie opiekunowi uczelnianemu zaswiadczenia o
czasie pobytu oraz dokumentu Training Agreement After, stwierdzajacego
zrealizowanie zaktadanego programu, zawierajgcego potwierdzenie ukonczenia
praktyki oraz opinie wystawiong przez uczelnie lub instytucje przyjmujacg;

c) uzupetniony i podpisany przez uczelnie lub instytucje przyjmujaca Dziennik praktyk
wraz z Kartq weryfikacji efektow uczenia;.

Koricowa ocena z praktyk uzalezniona jest od stopnia realizacji przez studenta oczekiwanych

efektdw uczenia sie zatozonych dla danej praktyki.

Do zaliczenia praktyk stosuje sie skale ocen obowigzujgcg w Regulaminie studiow.

Brak zaliczenia praktyki powoduje uzyskanie oceny negatywnej.

Student, ktory nie uzyskat zaliczenia praktyki do korica semestru, w ktérym powinien odby¢

praktyke, moze by¢ na swdj wniosek wpisany na kolejny semestr warunkowo, z obowigzkiem

zaliczenia praktyki w semestrze wskazanym przez prorektora ds. ksztatcenia i studentow.

Termin zlozenia dokumentacji praktyki do uczelnianego opiekuna praktyk.
W terminie wyznaczonym przez uczelnianego opiekuna praktyk, nie pézniej niz do korica sesji
poprawkowe;j.

Formy odbywania praktyki:
Na kierunku Finanse i rachunkowo$¢ obowigzuja nastepujace formy realizacji praktyki:
praktyka organizowana przez uczelnie:

a) na podstawie porozumienia, w zaktadach pracy wspétpracujacych z uczelnia, ktérych

wykaz jest dostepny na stronie internetowej uczelni;

b) praktyka w jednostkach organizacyjnych uczelni;

¢) praktyka w ramach programu ERASMUS+;

d) praktyka w ramach realizowanych programéw Unii Europejskiej;
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praktyka organizowana indywidualnie przez studenta — praktyka realizowana w zakladzie
pracy wskazanym przez studenta w kraju i za granica;

praktyka zrealizowana w ramach studiéw na innym kierunku/uczelni, pod warunkiem
zgodnosci efektdw uczenia sie okreslonych w programie praktyki.

Rozdziat Il. Cele i efekty praktyki

Celem ogélnym praktyki jest poszerzenie przez studenta wiedzy teoretycznej zdobytej
w trakcie studiéw, rozwijanie umiejetnodci, jej praktycznego wykorzystania, wyksztatcenie
kompetencji spotecznych oraz zapoznanie studenta z organizacja i funkcjonowaniem
réznorodnych podmiotéw gospodarczych i instytucji oraz z ich wymogami i oczekiwaniami
w stosunku do absolwentéw. : . " . P P YRR
Celem gléwnym praktyki: jest umotzliwienie studentom poszerzenia.elementarnej wiedzy. i
umiejetnosci zdobytych w trakcie studiéw oraz nabycie nowych podstawowych umiejetnosci
poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadar zawodowych.

Cele szczegdtowe praktyki: e -

e Poznanie zasad funkcjonowania réinych instytucji i jednostek gospodarczych (ze
szczegblnym uwzglednieniem aspektéw finansowo-ksiegowych).

e Ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, dotyczacych

_miedzy innymi umiejetnosci analitycznych (w tym praktycznego wykorzystania
programéw finansowo-ksiegowych), organizacyjnych, nawigzywania kontaktdw,
prowadzenia negocjacji, ksztattowania wtasciwych postaw, a takze przygotowania do
samodzielnosci i odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

Podczas odbywania praktyki kierunkowej student powinien osiagnaé 5 zasadniczych efektéw
uczenia sig. W szczegdlnosci student, ktéry zaliczyt praktyke kierunkowa:

* Zna i rozumie wybrane elementy struktury organizacyjnej, zadania realizowane w
poszczegdlnych dziatach oraz akty prawa wewngtrznego wykorzystywane w
dziatalnosci przedsiebiorstwa (instytucji), w ktérym odbywana jest praktyka.

* Potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze do prawidtowego postrzegania, analizowania i
interpretowania zjawisk spoteczno-gospodarczych oraz rozwigzywania probleméw
zwigzanych z finansami i rachunkowoscia pojawiajacych sie w pracy zawodowe;j.

* W srodowisku pracy, przy wykorzystaniu wtasciwych metod i narzedzi, poszerza swoje
umiejetnosci w zakresie obstugi urzadzeri biurowych i programéw komputerowych
wykorzystywanych w praktyce gospodarczej (w tym finansowo-ksiegowych), a takie
prowadzenia dokumentacji wiaéciwej dla danej komérki organizacyjnej (instytucji).

* Jest gotow do przestrzegania wymaganych w organizacji zasad postepowania, w tym:
prawnych, bezpieczeristwa, etycznych — dla zapewnienia odpowiedniej jakosci pracy.

e Potrafi porozumiewaé sie z przetozonymi i wspdtpracownikami, wykazuje sie
umiejetnoscig komunikacji interpersonalnej,

Rozdziat I1l. Hospitacje praktyki

1. Hospitacje praktyk przeprowadza uczelniany opiekun praktyki w trakcie trwania praktyki w miejscu
jej realizacji w liczbie okreslonej odrebnymi przepisami.



Hospitacje przeprowadza sie uwzgledniajac losowy dobér studentéw (hospitacje planowe).
W przypadku stwierdzenia przez studenta lub opiekuna praktyk nieprawidtowosci w realizacji praktyk,
hospitacje moga sie odby¢ w sposéb dorazny (hospitacje pozaplanowe).

Rozdziat IV. Postanowienia koricowe

1. Zafaczniki stanowig integralng czesé niniejszego Programu praktyki kierunkowej:
a) Zatacznik nr 1 do Programu praktyki kierunkowej — Karta weryfikacji efektow uczenia sie
b) Zatacznik nr 2 do Programu praktyki kierunkowej — Protokdt zaliczenia Praktyki

2. Wszelkie pytania i uwagi nalezy konsultowa¢ z uczelnianym opiekunem praktyk:
dr Anna Jakubowicz, a.jakubowicz@dyd.akademiabialska.pl
3. Niniejszy program wchodzi w 2ycie z dniem zatwierdzenia przez Senat po pozytywnym

zaopiniowaniu przez Senacka Komisje Jakosci Ksztatcenia.

Zataczniki:
1) Karta weryfikacji efektéw uczenia sig;
2) Protokot zaliczenia Praktyki kierunkowej



Zatqcznik nr 1 do Programu praktyki kierunkowej

KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE

PRAKTYKA KIERUNKOWA

Na kierunku: Finanse i Rachunkowo$é
Dla naboru: 2022/2023
Poziom ksztatcenia: studia pierwszego stopnia

Forma ksztafcenia: stacjonarna

Imig i nazwisko studenta: ...........ovovceceeeeceeeneversnennenne NF AIBUMUE woveoseooo

Lp. | SYMBOL EFEKTU |OPIS EFEKTU UCZENIA Zaliczenie* Ocena™*
KIERUNKOWEGO SIE metoda weryfikacji / podstawa  |zakladowego
DLA PRAKTYKI zaliczenia opiekuna
' praktyk
1. K_wi1l Zna i rozumie wybrane  |[J rozmowa z praktykantem
elementy struktury O test pisemny lub ustny
ereanizacyjne), zadania |0 gcerwacia pracy praktykanta i
realizowane w ; s
X . codzienna wspdtpraca z
poszczegodlnych dziatach
oraz akty prawa praktykantem
wewnetrznego 0 inne:
wykorzystywane w
dziatalnosci
przedsigbiorstwa
(instytucji), w ktérym
odbywana jest praktyka.
2. | K_U01,K_uos Potrafi wykorzysta¢ 0 rozmowa z praktykantem

posiadang wiedze do | 7 test pisemny Iub ustny
prawidiowe.go [0 obserwacja pracy praktykanta i
postrzegania, ;

i . codzienna wspdtpraca z
analizowania i
interpretowania zjawisk !araktykantem
spoteczno- 0 inne:
EOSPOAFEIVEh OFaE | sesswcessmesvuvesnssiasssmensssssisin s inisminn
rozwigzywania
Problemow zwigzanych | .ieiivereineeeeesereeseerere et s sesnen
z finansami i
rachunkowoscia
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pojawiajacych sie w
pracy zawodowej.

3 K_U03, K_U16 W érodowisku pracy, |1 rozmowa z praktykantem
P2y "f"‘/ko”VSta"i” 0 test pisemny lub ustny
Wiasc'WYCh L [1 obserwacja pracy praktykanta i
narz.edzu ,p,oszerza_ codzienna wspétpraca z
swoje umiejetnosci w
zakresie obstugi praktykantem
urzadzen biurowychi | inne:
programéw ............................................................
Komputerawyeh |  souscssmssiiimiiimiimssemmsessessasamses
WYKOPZYSLYWANYCh W | e et oo
praktyce gospodarczej
(w tym finansowo-
ksiegowych), a takze
prowadzenia
dokumentacji wtasciwe;j
dla danej komérki
organizacyjnej
(instytucji).

4, K_Ko1 Jest gotéw do [l rozmowa z praktykantem
przestrzegania [ test pisemny lub ustny
wvma_ga"YCh o [1 obserwacja pracy praktykanta i
- z?sad codzienna wspotpraca z
postepowania, w tym:
prawnych, praktykantem
bezpieczenstwa, O inne:
etycznych—dla | e,
Zapewnienia
odpowiednie] JAKOSCE | oo e e e e e
pracy.

5. K_KO05, K_K06 Potrafi porozumiewa¢ | ] rozmowa z praktykantem
sig z przetozonymi i 0 test pisemny lub ustny
wsPé*pTac‘?W"ikami’ (1 obserwacja pracy praktykanta i
wvlfa_zuje 5,'e_ codzienna wspodtpraca z
umiejetnoscia
komuriieacii praktykantem
interpersonalne;j. [ inne:

*Nalezy wybrac lub podaé metode weryfikacji efektu uczenia sie
**Nalezy wykorzystaé ponizsze kryteria oceny stopnia osiggnietych przez studenta efektéw uczenia sie



(nalezy podaé opis kryteriéw obowiqzujgcych dla praktyki na danym kierunku, np. nastepujqcy sposcb -
oceny stopnia osiggniecia efektu:

5.0 - efekt uczenia sig zostat osiggniety bez zastrzezeri

4.5 - efekt uczenia sig zostat osiaggniety z pojedynczymi brakami/btedami

4.0 — efekt uczenia sie zostat osiagnigty z nielicznymi brakami/btedami

3.5 - efekt uczenia sig zostat osiagniety z wieloma brakami/btedami

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

2.0 - efekt uczenia sig nie zostat osiagniety

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

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------

podpis zaktadowego opiekuna praktyk miejscowosé i data
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Zatqcznik nr 2 do Programu praktyki kierunkowej

PROTOKOt ZALICZENIA PRAKTYKI KIERUNKOWE)
(wypetnia uczeiniany opiekun praktyk)

Na kierunku: Finanse i Rachunkowos¢
Dla naboru: 2022/2023
Poziom ksztalcenia: studia pierwszego stopnia

Forma ksztatcenia: stacjonarna

Dokumentacja praktyk pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym

(1) Dziennik Praktyk zaliczono  brak zaliczenia

(2) Raport zaakceptowany i podpisany przez zaktadowego | zaliczono  brak zaliczenia
opiekuna praktyk

(3) Karta weryfikacji efektéw uczenia sie zaliczono  brak zaliczenia
(ocena wystawiona przez zaktadowego opiekuna praktyk)
OCBNAY sissssssssmiamstsismmmeras

(4) Samoocena studenta zaliczono  brak zaliczenia

Ocena wystawiona na podstawie wymaganych dokumentéw przez uczelnianego opiekuna praktyk:

..............................................................
...................................................................................................
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