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PLAN I RAMOWY PROGRAM PRAKTYK

Praktyki zawodowe odgrywaja bardzo wazng role w procesie ksztalcenia. Stanowig one na
wszystkich kierunkach obligatoryjny element ksztatcenia 1 podlegaja z tego powodu
obowigzkowemu zaliczeniu na rOwni z innymi zaje¢ciami.

Do podstawowych zadan praktyk zawodowych organizowanych w Policealnych Szkotach
SKK spétka z 0.0. nalezy zaliczy¢:
= ugruntowanie 1 weryfikacja zdobytej przez stuchaczy wiedzy i nabytych umiejetnosci
oraz postaw uksztattowanych w trakcie nauki;
= zdobycie przez stuchaczy podstawowych nawykow i umiejetnosci zawodowych;
= nauczenie si¢  przez shuichaczy  wigzania  wiadomosci  teoretycznych
z dzialalno$cig praktyczna;
= profesjonalne poznanie przez stuchaczy specyfiki srodowiska zawodowego, w ktérym
beda zatrudnieni po ukonczeniu nauki.

Ponadto, w trakcie odbywania praktyk zawodowych w $wiadomosci stuchaczy powinna
nastgpowac takze weryfikacja zdobywanej w trakcie nauki wiedzy teoretycznej poprzez jej
konfrontacje z rzeczywisto$cig empiryczng i na tym tle dokonywanie Krytycznej oceny
posiadanych umiejetnosci. Celem praktyk powinno by¢ takze wyrabianie przez stuchaczy
pozytywnych przekonan, co do wtasnych mozliwosci i kompetencji w przysztym zawodzie,
aby umacnia¢ osobiste przekonanie o trafnosci wyboru tego wtasnie zawodu.

RAMOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH przewiduje nastepujacy rozktad
czasowy w trakcie okresu nauki:

POLICEALNA SZKOLA — TECHNIK ADMINISTRACII

Termin praktyki Ilo$¢ godzin Ilos¢ tygodni Forma zaliczenia
po Il semestrze 160 2 zaliczenie na oceng
po Il semestrze 160 2 zaliczenie na ocene

Praktyki zawodowe odbywa¢ beda si¢ w wybranych przez szkot¢ lub wskazanych przez
stuchacza podmiotach, firmach oraz placowkach S$cisle zwiazanych ze specjalizacja
zawodow3.

Nadzor 1 opieke nad catoscig praktyk stuchaczy sprawowac bedzie dyrektor szkoty 1 opiekun
semestru.

SZCZEGOLOWY HARMONOGRAM 1 ZAKRES PROBLEMOWY ODBYWANIA
PRAKTYK bedzie indywidualnie konstruowany dla kazdej ze szkét oddzielnie z
uwzglednieniem ich specyfiki - zawarty on bedzie w ,,Dzienniczku praktyk”




"
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Efekty ksztalcenia realizowane w trakcie praktyki zawodowej:

AU.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

1. Przygotowywanie dokumentow na podstawie przepiséw prawa pracy
i prawa cywilnego

Uczen:
1) rozréznia prawne formy dziatania jednostek administracji publicznej;
2) rozpoznaje strukture organizacyjng jednostek administracji publicznej;
3) rozpoznaje zadania administracji publicznej na okreslonym szczeblu;
4) korzysta z aktow prawnych oraz instrukcji i regulaminéw wewnetrznych
podczas wykonywania pracy w organach administracji publicznej;
5) promuje nowoczesny model administracji publicznej;
6) rozroznia rodzaje aktow normatywnych, ich hierarchie i tryb ogtaszania;
7) korzysta z réznych zrédet prawa oraz form prawotworczej dziatalnosci
panstwa;
8) rozrdznia cechy osoby fizycznej i osoby prawnej;
9) ocenia skutki niezachowania ustalonych terminow oraz przypisanej formy
czynnosci prawne;;
10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej;
11) stosuje zasady dotyczgce stosunku zobowigzaniowego;
12) sporzgdza umowy cywilnoprawne;
13) sporzgdza dokumenty wynikajgce ze stosunku pracy;
14) wyjasnia przypadki dyskryminacji, mobbingu i molestowania, wystepujace w
jednostce administraciji;
15) okresla zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;
16) stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudnienia w panstwach Unii Europejskiej.

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

przestrzega zasad postepowania administracyjnego;

wszczyna postepowanie administracyjne;

ustala wtasciwos$¢ organu administracyjnego;

informuje strony postepowania o ich prawach i obowigzkach;
wyjasnia okolicznosci istotne dla prowadzonego postepowania;
podejmuje czynnosci skfaniajgce strony do zawarcia ugody;

prowadzi rozprawe administracyjna;

sporzgdza dokumenty na kazdym etapie postepowania;

sporzadza projekty postanowien i decyzji administracyjnych zgodnie z
Kodeksem postepowania administracyjnego;

posredniczy w przekazywaniu srodkow odwotawczych od postanowien i
decyzji organu administracyjnego;

wznawia w uzasadnionych przypadkach postepowanie zakorniczone
ostateczng decyzjg administracyjna;

wszczyna egzekucje dotyczgcg aktu administracyjnego;

rozpatruje skargi i wnioski obywateli;

stosuje orzecznictwo Sgdu Najwyzszego, Naczelnego Sgdu
Administracyjnego, Trybunatu Konstytucyjnego

3. Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finanséw publicznych



SKK Sp. z 0.0., 85-067 Bydgoszcz ul. Jagielloniska 4, zarejestrowana w Sadzie Rejonowym dla miasta stolecznego Warszawy
w Warszawie, XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000175786. Kapitat zaktadowy
spolki wynosi 50.000 PLN. Osoba uprawniong do reprezentowania spotki jest Prezes Zarzadu Teresa Luczak (reprezentacja
samoistna). NIP: 967-11-76-713 REGON: 093154831

Uczen:

1)
2)
3)

4)

okresla formy organizacyjno-prawne sektora finanséw publicznych;

analizuje budzet jednostki organizacyjnej;

charakteryzuje dochody i wydatki budzetu panstwa oraz jednostki samorzgdu
terytorialnego;

sporzgdza sprawozdanie finansowe w podstawowym zakresie;



