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1.

Zatqcznik nr 3 do Zarzqdzenia nr 02/05/2022 Rektora EWSPA z dnia 26 maja 2022 r.

Ramowy program studenckich praktyk zawodowych
na kierunku Administracja europejska

Praktyka powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ uzyskania przez studentow praktycznej wiedzy,

umiejetnosci 1 kompetencji stanowigcych uzupelnienie wiedzy uzyskanej w czasie
studiow.

Program praktyki obejmuje dwie sfery dziatalnosci instytucji, w ktorej Student odbywa

praktyke:

a)
b)

a)
b)

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

sfer¢ techniczno-organizacyjna,
sfere merytoryczng.

W ramach sfery techniczno-organizacyjnej Student powinien:

zapozna¢ si¢ ze struktura organizacyjng instytucji, w ktérej odbywa praktyke oraz
przepisami regulujagcymi dzialanie instytucji,

zapozna¢ si¢ z zakresem dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych i
stanowisk,

zapoznac¢ si¢ zasadami obiegu dokumentacji,

uczestniczy¢ w czynno$ciach techniczno-organizacyjnych komoérki, w  ktorej
odbywana jest praktyka,

wykonywac inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujgce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci
instytucji, w ktorej Student odbywa praktyke oraz kierunku studidw.

W ramach sfery merytorycznej Student powinien:

zapoznac si¢ z przedmiotem dzialania instytucji, w ktorej odbywa praktyke,

zapozna¢ si¢ z poszczegOlnymi czynno$ciami podejmowanymi w toku dziatania
instytucji,

pozna¢ praktyczne zastosowanie przepisow stanowigcych podstawe podejmowanych
w instytucji czynnosci,

przygotowywac projekty pism i rozstrzygnig¢ w ramach post¢powan prowadzonych w
instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,

zapozna¢ si¢ ze specyfika czynno$ci podejmowanych przez strony postepowania i
organ, przed ktoérym si¢ ono toczy,

uczestniczy¢ w merytorycznych czynnosciach podejmowanych w instytucji, w ktorej
odbywana jest praktyka,

wykonywa¢ inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dzialalno$ci
instytucji, w ktoérej Student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.
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Wynikajgce ze specyfiki instytucji, w ktorej Student odbywa praktyke

1. Praktyka w urzedach gmin i urz¢edach miejskich:
Student powinien zapozna¢ si¢ z nastepujacymi zagadnieniami:
a) struktura dziatania urzedu 1 funkcjonowania jego podstawowych komorek
organizacyjnych,
b) instrukcja kancelaryjna funkcjonowania organéw gmin i zwigzkoéw migdzygminnych
c) udzial w sesjach rady gminy (w charakterze obserwatora),
d) analiza akt w sprawach post¢powan administracyjnych,
e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem podatkéw i1 optat lokalnych,
f) rozpatrywanie interwencji, petycji, skarg i wnioskéw obywateli kierowanych do
urzedu,
g) przygotowywanie projektow opinii aktéw prawnych,
h) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i postanowien,
1) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne,
J) przygotowywanie projektow pism do organéw wiadzy i administracji publicznej,
k) zapoznanie =z aspektami prawnymi miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego
1) zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewnetrznej.
2. Praktyka w urzedach wojewdédzkich:
Student powinien zapozna¢ si¢ z nastepujacymi zagadnieniami:
a) analiza akt w sprawach postepowan administracyjnych,
b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i postanowien,
¢) rozpatrywanie interwencji, petycji, skarg i wnioskéw obywateli,
d) przygotowywanie opinii projektow aktéw prawnych,
e) procedura nadzoru nad samorzadem terytorialnym,
f) przygotowywanie projektow pism do organéw wiadzy i administracji publiczne;j,
g) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne,
h) zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewngtrzne;.
3. Praktyka w urzedach skarbowych:
Student powinien zapozna¢ si¢ z nastepujacymi zagadnieniami:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem podatnikdw oraz przyjmowaniem
deklaracji podatkowych,
b) procedura wprowadzania danych do zestawien komputerowych,
c) procedura w zakresie wykonywania kontroli podatkowej,
d) zapoznanie z przygotowywaniem i wystawianiem decyzji o nadaniu numeru NIP,
e) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne podatnikow.
4. Praktyka w urzedach celnych:
Student powinien zapozna¢ si¢ z nastepujacymi zagadnieniami:
a) czynno$ci w zakresie przyjetej pragmatyki obiegu dokumentéw w Izbie Celne;,
b) czynnosci podejmowane w toku postepowania administracyjnego w sprawach
celnych,
¢) merytoryczna praca pracownikow stuzby celnej w szczegdlnosci poprzez zapoznanie
studentow z problematyka stosowania przepisOw prawa celnego w sprawach:
taryfikacji, gospodarczych procedur celnych, podatkéw posrednich, kontroli,
procedury egzekucyjnej 1 zabezpieczen, kontroli dokumentow, kontroli wewngtrznej,
spraw karno-skarbowych.
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5. Praktyka w ministerstwach:
Student powinien zapozna¢ si¢ z nastepujagcymi zagadnieniami:

a)
b)
c)

d)
e)

organizacja wewnetrzna oraz szczegotowy zakres zadan komoérek organizacyjnych
ministerstwa,

tryb pracy i zakres merytoryczny dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki ministerstwa,

pomoc w opracowywaniu i wstepne opiniowanie programow przygotowywanych
przez ministerstwo,

tworzenie formularzy danych, zestawien i raportéw na uzytek ministerstwa,
organizacja przyjmowania i wstepne rozpatrywanie skarg i wnioskow.

6. Praktyka w sadach:
Student powinien zapoznac¢ si¢ z nastepujagcymi zagadnieniami:

g)
h)

i)

metody pracy w sadzie, praca s¢dziego, praca sekretariatu sadu,

przegladanie akt, uzupetnianie akt, wypisywanie wezwan na rozprawe¢, wypisywanie
nakazow, powolywanie bieglych, powiadamianie stron procesowych o terminie
rozprawy, przygotowywanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalno$ci,

obieg dokumentow,

uktadanie wokandy, rozpisywanie sesji na terminy,

przygotowywanie akt i dokumentéw niezbednych dla pracy s¢dziego,

protokolowanie na rozprawach i posiedzeniach sagdowych,

wykonywanie zarzadzen s¢dziego,

przepisy dotyczace kar porzadkowych,

sporzadzanie projektoOw rozstrzygniec.

7. Praktyka w instytucjach mi¢dzynarodowych i unijnych:
Student powinien zapozna¢ si¢ z nastepujacymi zagadnieniami:

a)

b)
c)

d)
e)

struktura dzialania instytucji 1 funkcjonowania jej podstawowych komorek
organizacyjnych,

analiza akt w sprawach postgpowan toczacych si¢ przed organem,

rozpatrywanie interwencji, petycji, skarg i wnioskéw obywateli kierowanych do
urzedu,

przygotowywanie projektow opinii aktow prawnych,

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ organu,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne,

przygotowywanie projektow pism do organéw wiladzy i administracji publicznej,
zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewngtrzne;.
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Wykaz rekomendowanych zadan pisemnych
zlecanych przez opiekuna praktyk praktykantowi
na kierunku Administracja europejska

Praktyka powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ uzyskania przez studentow praktycznej wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji stanowigcych uzupeknienie wiedzy uzyskanej w czasie studiow.

W  trakcie = odbywania  praktyki = Student  powinien  sporzadzi¢  wybrane
projekty nastepujacych pism:
1. Wniosek o wydanie indywidualnej interpretacji w sprawie podatkowe;.

2. Decyzja administracyjna.

3. Odwotanie od decyzji administracyjne;.

4. Srodek zaskarzenia w postepowaniu administracyjnym.

5. Srodek zaskarzenia w postepowaniu sadowo-administracyjnym.

6. Odpowiedz na interwencje, petycje, skarge albo wniosek obywatela kierowany do
urzedu/instytucji

7. Opinia na temat aktu prawnego.

8. Pismo do organéw wiladzy i administracji publicznej 1 innych instytucji.

Praktykant moze wykonywa¢ takze inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby
bezposrednio nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki
dziatalnosci instytucji, w ktérej Student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.



