CELE, PROGRAM | REGULAMIN PRAKTYK

Wydziat Nauk Ekonomicznych SGGW
Kierunek studiow: Zarzgadzanie

1. Cele praktyk

Praktyka w przedsiebiorstwach, instytucjach publicznych i gospodarstwach rolniczych
stanowi integralng cze$¢ programu studiow na Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW.
Cele podstawowe praktyk sprowadzaja si¢ do:

— Umozliwienia studentowi weryfikowania wiedzy, ktérg zdobyl na =zajgciach
dydaktycznych (wykorzystania praktycznego);

— Pozyskania informacji ekonomiczno — produkcyjnych z instytucji lub jednostki
gospodarczej w celu ich analizy na zajeciach dydaktycznych (po praktyce);

— Nabycie niezbednego (na rynku pracy) doswiadczenia praktycznego.

Na kierunku studiow ,,Zarzadzanie” — studia stacjonarne - obowigzuje minimum 7
tygodniowa praktyka realizowana w czasie drugiego roku studiéw (w dni wolne od zajec
dydaktycznych) lub w okresie wakacyjnym w przedsigbiorstwach lub instytucjach publicznych.
Dodatkowo realizowana jest praktyka w gospodarstwach rolniczych w formie wyjazdéw
seminaryjnych w potaczeniu z zajeciami z Ekonomiki i Organizacji Przedsigbiorstw
Rolniczych. Wyjazdy seminaryjne do gospodarstw rolniczych sg obowigzkowe i realizowane sg
w IV semestrze studiow licencjackich.

Na kierunku studiow ,,Zarzadzanie” — studia niestacjonarne - obowigzuje minimum
7-tygodniowa praktyka realizowana w czasie drugiego roku studiéw (w dni wolne od zajec
dydaktycznych) lub w okresie wakacyjnym. Studenci, zobowigzani sg takze do zebrania z
gospodarstw rolniczych informacji ekonomiczno-produkcyjnych wykorzystywanych na
zajeciach z Ekonomiki 1 Organizacji Przedsigbiorstw Rolniczych.

Na poczet obowigzkowych praktyk, przewidzianych w programie studiow (na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych), moze by¢ zaliczona praca udokumentowana umowa o prace,
zlecenie lub dzieto w przedsigbiorstwach i instytucjach wskazanych w punkcie 2.1. regulaminu
praktyk. Prowadzenie wilasnej dziatalnosci gospodarczej (gospodarstwa rolniczego) lub
odbywanie stazow organizowanych przez urzedy pracy takze moze by¢ zaliczone na poczet
obowigzkowych praktyk, po przedstawieniu odpowiednich dokumentéw (zaswiadczenie od
pracodawcy — zatacznik 2, kopia wpisu do dziatalnosci gospodarczej, zaswiadczenie z urzedu
gminy o posiadaniu gospodarstwa rolniczego).

1.1. Cele i zadania praktyk rolniczych realizowanych w formie wyjazdéw
seminaryjnych do gospodarstw rolniczych

a) Poznanie przez studentéw sposobu zarzadzania (planowania, organizowania,
kontrolowania) gospodarstwem rolniczym;

b) Zapoznanie studentéw z systemem ewidencji ksiggowej Stosowanej w gospodarstwie
rolniczym;

¢) Umozliwienie studentom poznania otoczenia gospodarstwa, zwlaszcza dziatalno$ci
instytucji 1 przedsigbiorstw wspotpracujacych z gospodarstwem,;

d) Pozyskanie przez studentow danych produkcyjno — ekonomicznych z gospodarstwa
rolniczego, ktore wykorzystywane beda na zajeciach z Ekonomiki i Organizacji
Przedsigbiorstw Rolniczych.



1.2. Cele i zadania praktyk w przedsiebiorstwach lub instytucjach
publicznych

a)

b)

Poznanie przez studentoéw =zasad funkcjonowania roznych instytucji 1 jednostek
gospodarczych oraz nabywanie praktycznych umiejetnosci poprzez prace W wybranych
strukturach organizacyjnych tych jednostek (instytucji, firm produkcyjnych, firm
handlowych itp.).

Zapoznanie studentéw z codzienng pracg i jej organizacja w okre$lonej instytucji badz
jednostce gospodarczej;

Poznanie przez studentow sposoboéw zarzadzania (planowania, organizowania,
motywowania i kontrolowania) w okreslonej instytucji badz jednostce gospodarczej;
Zapoznanie z systemami ksiegowo$ci prowadzonymi w poszczegdlnych instytucjach i
jednostkach gospodarczych.

Pozyskanie przez studentéw danych (produkcyjnych, ekonomicznych, zwigzanych z
organizacja) okreslonej instytucji badz jednostki gospodarcze;j;

2. Program praktyk

2.1. Praktyka w przedsiebiorstwach |lub instytucjach publicznych

Z zakresu instytucji, jednostek gospodarczych i organizacji, student jest zobowigzany

zapoznaé sie z nastepujgcymi zagadnieniami w wybranym miejscu praktyk:

a.

Bank i instytucje parabankowe: zadania i organizacja banku; zasady rozliczen i
wspotpracy banku z NBP; obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw banku; zasady
bankowej obstugi oséb fizycznych, gospodarstw rolniczych, jednostek gospodarczych i
budzetu; zasady otwierania i1 zamykania rachunkéw bankowych klientow; zasady
dziatalnosci depozytowej; formy 1 zasady rozliczen zagranicznych; zasady rozliczen
miedzybankowych; zasady kredytowania jednostek gospodarczych i oséb fizycznych;
formy dziatalnos$ci marketingowej banku; system informacji 1 sprawozdawczosci banku;
rodzaje kont; system ksiggowosSci analitycznej i syntetycznej; wyniki finansowe banku,
przemiany strukturalne w bankowosci.

Urzgd Skarbowy: zakres dziatalnosci, zadania 1 organizacja urzgedu skarbowego;
podstawowe informacje  dotyczace przepisow  podatkowych; obowigzki 1
odpowiedzialno$§¢ pracownikéw urzedu skarbowego; zasady ewidencji podmiotow
gospodarczych 1 o0s6b fizycznych; tryb postepowania i dokumentacja rozpoczecia
dziatalnosci gospodarczej; podstawowe zasady naliczania podatkéw, udzielania ulg i1
zwolnien podatkowych; zasady dokumentacji ksiggowej; charakterystyka funkcji
kontrolnych urzedu skarbowego; organizacja systemu rozliczen urzedu skarbowego z
bankiem 1 budzetem.

Firmy produkcyjne i _handlowe prowadzgce pelng ksiegowosé (mleczarnia, zaklad
przetwdrstwa_rolnego i inne): organizacja firmy produkcyjnej (handlowej) i przepisy
regulujace jej dziatalnos¢; warunki 1 organizacja zaopatrzenia i procesu sprzedazy; zasady
rozliczen finansowych z kontrahentami, budzetami i instytucjami ubezpieczeniowymi;
zakres i organizacja dziatan marketingowych; gospodarka towarami; formy aktywizacji
sprzedazy detalicznej; rodzaje 1 obieg dokumentow; formy 1 metody ewidencji ksiggowej;
zarzadzanie firmg; mozliwo$ci przetwarzania 1 analizy danych; wyniki finansowe firmy.

Firmy ubezpieczeniowe: zadania i organizacja firmy ubezpieczeniowej (w tym réwniez
KRUS); zasady rozliczen finansowych z klientami; obowiazki 1 odpowiedzialno$¢
pracownikow; zasady obslugi oséb fizycznych, jednostek gospodarczych i budzetu;
zasady roznych form ubezpieczen; formy i1 zasady rozliczen zagranicznych; zasady
dziatalnosci kapitatowej firmy ubezpieczeniowej; formy dziatalnosci marketingowych
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f)

9)

prowadzonych przez firme¢; system informacji 1 sprawozdawczosci firmy
ubezpieczeniowej, rodzaje kont; system ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej; wyniki
finansowe firmy.

Urzedy centralne i lokalne: zakres dziatalnoSci, zadania i organizacja urzedu;
podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dzialalno$ci urzedu; obowigzki i
odpowiedzialno$¢ pracownikéw; zasady ewidencji podmiotdw gospodarczych i oséb
fizycznych; zasady dokumentacji ksiegowej w urzg¢dzie; powigzanie urz¢du z bankiem i
budzetem; system rozliczen finansowych urzedu; w tym:
o Osrodek Doradztwa Rolniczego: cele 1 zadania os$rodka; zakres prowadzonego
doradztwa; metody i formy doradztwa; korzysci rolnika wynikajace ze wspolpracy z
doradca; warunki skutecznego doradztwa; dzialalno$¢ szkoleniowa osrodka, zrodia
finansowania dzialalnosci o$rodka.
o Urzedy powiatowe i gminne: zakres dzialalnos$ci, zadania 1 organizacja urzedu,
podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dzialalnosci urzedu; zasady
ewidencji gospodarstw rolniczych, podmiotow gospodarczych i 0sob fizycznych;
stosowane formy opodatkowania gospodarstw i zasady naliczania podatkéw (podatek
rolny 1 od dzialéw specjalnych).
o Agencje rzgdowe (ARR, ANR, ARIMR, PARP, itp.): zakres dziatalnoS$ci, zadania i
organizacja urzedu; podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dziatalnosci
urzedu; zasady dokumentacji ksiggowej w urzedzie; powigzanie urzedu z bankiem i
budzetem; system rozliczen finansowych; pozyskiwanie i rozdysponowywanie
Funduszy Strukturalnych.
Biura maklerskie: zakres dziatalnosci, zadania i organizacja biura maklerskiego;
podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dziatalno$ci biura; obowigzki i
odpowiedzialno$¢ pracownikdéw; zasady otwierania i prowadzenia rachunkéw klientow;
zasady przekazywania zlecen na WGPW; zakres odpowiedzialno$ci biura maklerskiego za
przyjete zlecenia; zasady dokumentacji ksigegowej; powigzanie biura maklerskiego z
bankiem i budzetem; wyniki finansowe biura maklerskiego.

Firmy leasingowe i fundusze powiernicze: zakres dziatalnosci, zadania i organizacja

firmy (funduszu); podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dziatalno$ci firmy
leasingowej (funduszu); obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow; zasady otwierania i
prowadzenia rachunkow klientow; zasady dokumentacji ksiggowej; powigzanie firmy
leasingowej (funduszu) z bankiem i1 budzetem; wyniki finansowe firmy leasingowe]
(funduszu); warianty lokowania §rodkoéw pieni¢znych w funduszu powierniczym; portfel
inwestycyjny funduszu powierniczego; ryzyko w dziatalnosci firmy leasingowej i funduszu
powierniczego.

3. Regulamin praktyk

3.1. Praktyka w przedsiebiorstwach i instytucjach publicznych

§1
Studentow Wydzialu Nauk Ekonomicznych SGGW, na Kkierunku Zarzadzanie,
obowigzuje 7- o tygodniowa praktyka w przedsigbiorstwach lub instytucjach publicznych.
Zaliczenie praktyki w instytucjach lub przedsigbiorstwach (zdanie egzaminu) jest
niezb¢dnym wymogiem do zaliczenia V semestru studiow.
Praktyka moze odbywac¢ si¢ w polskich lub zagranicznych instytucjach lub
przedsiebiorstwach, wskazanych przez studenta i zaakceptowanych przez Pelnomocnika
Dziekana do spraw praktyk.
Studenci przed praktyka (we wskazanym przez Pelnomocnika Dziekana d.s praktyk
terminie) zobowigzani sg przedstawi¢ o$wiadczenie kierownika jednostki (wzor w
zataczniku nr 1) potwierdzajace zgode na odbycie w jego jednostce praktyk.
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Uczestnictwo studentow w obozach naukowych o tematyce badawczej zwigzane] z
ekonomika 1 organizacja przedsi¢biorstw, organizowanych za zgoda Dziekana Wydziatu,
pozwala na zaliczenie 2 tygodni praktyk.

§2
Studenci na praktyce zobowigzani sg do wykonywania czynnosci zwigzanych z
funkcjonowaniem instytucji lub przedsigbiorstwa, zleconych przez wlasciciela
(bezposredniego opiekuna). Wskazane jest, aby student wykonywat prace zwigzane z
kierunkiem studiéw na Wydziale Nauk Ekonomicznych.
Studentow na praktyce obowigzuje 8-godzinny dzien pracy. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ zwigkszenia dziennego wymiaru pracy, nie dtuzej
jednak niz do 12 godzin na dobe, z zachowaniem 40-godzinnego tygodniowego wymiaru
czasu pracy.
Studenci w czasie praktyki zobowigzani sg do: sporzadzenia szczegoétowego raportu z
praktyki w wersji tradycyjnej i elektronicznej; przygotowania prezentacji o jednostce (w
wersji elektronicznej), prowadzenia zapisow w dzienniczku praktyk, dotyczacych rodzaju
wykonywanych prac, czasu ich trwania oraz wtasnych obserwacji 1 wnioskow; realizacji
zadan wytyczonych przez bezposrednich opiekunoéw praktyk.
Za odmowe wykonania pracy student moze by¢ wydalony z praktyki. Jezeli student
uwaza, ze prace sg ucigzliwe, moze zglosi¢ ten fakt opiekunowi okrggu z Wydziatu. W
uzasadnionych przypadkach, za zgoda Pelnomocnika Dziekana d.s. praktyk, miejsce
praktyki studenta moze by¢ zmienione.
Nad realizacja praktyk czuwa bezposredni opiekun praktyk z danej jednostki
gospodarczej badZz instytucji oraz opiekun praktyk z Wydzialu Nauk Ekonomicznych
(pracownik lub doktorant).

§3
Praktyki zagraniczne, organizowane przez studentow we wtasnym zakresie, powinny by¢
udokumentowane (umowa o prace, zaproszenie).
O zaliczeniu wyjazdéw zagranicznych na praktyke (organizowanych przez studentow we
wlasnym zakresie) decyduje Pelnomocnika Dziekana d.s. praktyk na indywidualny
wniosek studenta.
Student wyjezdzajacy na praktyke za granic¢ zobowiagzany jest do sporzadzenia
szczegbtowego raportu z praktyki w wersji tradycyjnej 1 elektronicznej; przygotowania
prezentacji o jednostce (w wersji elektronicznej), prowadzenia zapisOw w dzienniczku
praktyk, dotyczacych rodzaju wykonywanych prac, czasu ich trwania oraz wiasnych
obserwacji 1 wnioskow; realizacji zadan wytyczonych przez bezposrednich opiekunéw
praktyk
Student organizujacy praktyki zagraniczne we wtasnym zakresie powinien przed praktyka
(w terminie ustalonym przez Pelnomocnika Dziekana d.s. praktyk) dostarczy¢ wymagane
dokumenty, potwierdzajace wyjazd.

3.2. Postanowienia ogodlne

1.

§1

Student na egzamin z praktyk zobowigzany jest do przedtozenia:

1.1. Zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie praktyk, podpisanego przez wlasciciela
(dyrektora) instytucji lub jednostki gospodarczej w dzienniczku praktyk.

1.2. Opinii o studencie z miejsca praktyk, sporzadzonej przez wiasciciela (dyrektora)
instytucji lub jednostki gospodarczej w dzienniczku praktyk.

1.3. Wypelnionego dzienniczeka praktyk, ktory powinien zawiera¢ informacje o miejscu
praktyki, opis wykonywanych czynnosci oraz zdobytych umiejetnosci i wiadomosci.

1.4. Sporzadzonego ,,Raportu z praktyk” wedlug wytycznych Katedry Ekonomiki i
Organizacji Przedsi¢biorstw.

1.5. Prezentacji o instytucji lub jednostce gospodarczej (w wersji elektronicznej).
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3.

1

Egzamin z praktyki odbywa si¢ przed komisja ztozong z pracownikow Wydziatu.
Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia V semestru studiow.
§2

Student ma prawo do:

1.1. Zdobywania wiedzy, uczestniczac w pracach jednostki gospodarczej, instytucji i w
gospodarstwie rolniczym, korzystajagc z pomocy wiasciciela 1 opiekuna praktyk ze
strony Wydziatu.

1.2. Pelnego ubezpieczenia od nast¢pstw nieszczesliwych wypadkow oraz korzystania ze
swiadczen zakladow spotecznych stuzby zdrowia, zgodnie z ustaleniami ustawy o
szkolnictwie wyzszym.

1.3. Korzystania z pomocy Wiladz Wydzialu (opiekuna praktyk) w rozwigzywaniu
problemow zwigzanych z przebiegiem praktyk.

§3

Do obowigzku opiekuna praktyk ze strony Wydziatu nalezy:

1.1. Akceptowanie (badz nie) miejsc praktyk proponowanych przez studentéws;

1.2. Biezaca kontrola studentdw na praktyce (telefon lub wizyta w instytucji; telefon 1
wizyta w gospodarstwie rolniczym);

1.3. Udzielanie pomocy studentom i rozwigzywanie problemdéw zwigzanych z realizacja
programu praktyk;

1.4. Zorganizowanie i uczestnictwo w dwoch terminach egzaminu z praktyk;

§4
Za postegpowanie w okresie praktyki uchybiajagce godnosci studenta oraz naruszenie
przepisow obowigzujacych w SGGW, student ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.

§5
Sprawy 1 sytuacje nieuwzglednione w niniejszym regulaminie praktyk rozstrzyga Dziekan
Wydziatu.



Zalgcznik 1.

, dnia

Pieczg¢ nagtowkowa instytucji (Miejscowo$¢, data)

Pelnomocnik Dziekana ds. praktyk
Wydziat Nauk Ekonomicznych SGGW
ul. Nowoursynowska 166

02-787 WARSZAWA

Wyrazam zgod¢ na odbycie w naszej Instytucji (Przedsigbiorstwie) praktyki w
terminie od .......cccccoveviieiieenn, O i, przez Panig/Pana*
........................................................................... studentke/studenta*® II roku studidw na
Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW (kierunek studiow: Zarzadzanie).

Bezposrednim opiekunem studenta w czasie trwania praktyk bedzie Pani/Pan*
B-MAILL .o :

Jednocze$nie zobowigzuje si¢/nie zobowigzuje si¢* wynagradza¢ studenta za
wykonywang prace.

Osobg upowazniong do podpisania UmOWY JeSt ........cccveieriieeniieeeiieeeiieenne, )*E,

Podpis przyjmujacego na praktyke

*) niepotrzebne skresli¢

**) w przypadku braku zadania wystawienia Umowy nie wypehiac.



Zalgcznik 2.

, dnia

Piecze¢ nagtowkowa instytucji (Miejscowo$é, data)

Pelnomocnik Dziekana ds. praktyk
Wydziat Nauk Ekonomicznych SGGW
ul. Nowoursynowska 166

02-787 WARSZAWA

Zaswiadczam, ze Pan/Pani

student wydzialu Nauk Ekonomicznych SGGW, jest/byt* zatrudniony naszej Instytucji (Firmie)

Zaswiadczenie wydaje si¢ na wniosek zainteresowanego.

Podpis 1 piecze¢ kierownika jednostki

*) niepotrzebne skresli¢



