. Dziekan Wydziatu Nauk Spotecznych
Uniwersytet

w Siedicach Uniwersytetu w Siedlcach

DECYZJA Nr 24/2024 .
DZIEKANA WYDZIALU NAUK SPOLECZNYCH
UNIWERSYTETU W SIEDLCACH

z dnia 12 listopada 2024 r.

w sprawie ustalenia regulaminu praktyk zawodowych na prowadzonym w Instytucie Nauk

o Zarzadzaniu i Jakos$ci studiach pierwszego stopnia na kierunku Finanse i rachunkowosé

1. Na podstawie § 21 ust. 3 pkt 3 i 11 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu
w Siedlcach, wprowadzonego Zarzadzeniem Rektora Nr 77/2024 z dnia 23 sierpnia
2024 r. (z podzniejszymi zmianami), oraz Zarzadzenia Rektora Nr 32/2021 UPH
w Siedlcach z dnia 16 marca 2021 r. w sprawie organizacji praktyk zawodowych
studentéw UPH (z pézZniejszymi zmianami), zatwierdzam:

1) regulamin praktyk zawodowych na kierunku Finanse i rachunkowo$¢, studia | stopnia
(zatacznik nr 1).
2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DZIEKAN

WYDZ%@ NAUK SPQLECZNYCH
r hab. Stanistaw Topolewski

profesor uczelni



Zalgczhik nr 1 do Decyzji Dziekana WS Nr 24/2024

T

Regulamin praktyk zawodowych kierunkowych

na studiach pierwszego stopnia na kierunku Finanse i rachunkowos$¢ (profil praktyczny)

prowadzonym na Wydziale Nauk Spotecznych
Uniwersytetu w Siedlcach

Postanowienia ogdéine

§1

Praktyki zawodowe kierunkowe na studiach | stopnia na kierunku Finanse i rachunkowo$é
stanowig integralng czes¢ programu studiow.

Odbycie przez studenta praktyki zawodowej jest warunkiem zaliczenia wiasciwych
semestrow i lat studiow.

Odbycie i zaliczenie praktyk zawodowych obowigzuje studentow studidw stacjonarnych
i niestacjonarnych.

. Czas, termin i miejsce odbywania praktyk zawodowych

§ 2

Praktyka zawodowa ma charakter praktyk ciagtych i jest realizowana w dwéch terminach.
Praktyka zawodowa | odbywa sie w semestrze drugim i obejmuje facznie 480 godzin
dydaktycznych. Praktyka zawodowa Il realizowana jest w semestrze czwartym
w wymiarze 480 godzin dydaktycznych

Praktyka zawodowa | zaliczana jest w drugim semestrze studiéw, natomiast praktyka
zawodowa |l —w semestrze czwartym.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek studenta, Dziekan Wydziatu
moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyk w innych terminach.

§3

Praktyki zawodowe kierunkowe realizowane sg w dziatach finansowo-ksiegowych
przedsiebiorstw, biurach rachunkowych, biurach/kancelariach doradztwa podatkowego,
bankach, firmach ubezpieczeniowych, firmach konsultingowych i audytorskich oraz
urzedach skarbowych i jednostkach samorzadu terytorialnego.

Podstawe prawng odbycia praktyki zawodowej stanowi porozumienie, zawarte pomiedzy
Uniwersytetem a jednostkg przyjmujaca.

W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek studenta, Dziekan Wydziatu
moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki poza granicami RP, o ile miejsce odbycia praktyki
odpowiada wymogom okreslonym w ust. 1.

lll. Cel, efekty uczenia sie i program praktyk zawodowych

§4



1.

Celem praktyki jest nabycie umiejetnosci i kompetencji niezbednych w pracy zawodowej
w obszarze finanséw i rachunkowosci.

2. Efekty uczenia sie jakie student powinien osiagna¢ w trakcie praktyki zawodowe;

1) w zakresie wiedzy — po odbyciu praktyk student zna i rozumie:

a)

zakres kompetencji i umiejetnosci oraz pozgdanych postaw zwigzanych
z wykonywaniem zawodéw o profilu finansowym;

2) w zakresie umiejetnosci — po odbyciu praktyk student potrafi:

a)

b)

c)
d)

wykorzystaé wiedze teoretyczng z zakresu finanséw i rachunkowosci w celu
identyfikowania oraz interpretowania réznorodnych zjawisk i proceséw spoteczno-
gospodarczych,

stosowaé podstawowe metody i techniki pozyskiwania i gromadzenia danych,
a takze narzedzia stuzace do ich analizy, wyjasniania oraz wnioskowania na temat
zjawisk i procesow spoteczno-gospodarczych,

komunikowa¢ sie z otoczeniem z uzyciem specjalistycznej terminologii,
wspétpracowaé i pracowaé w zespole przyjmujac w nim rézne role;

3) w zakresie kompetencji spotecznych — po odbyciu praktyk student jest gotéw do:

1.

a)

krytycznej oceny posiadanej wiedzy i odbieranych tresci z zakresu finansow
i rachunkowo$ci, w sytuacji trudnosci z samodzielnym rozwigzaniem problemu jest
gotow do korzystania z wiedzy eksperckiej,

b) odpowiedzialnego wypetniania rél zawodowych, w tym przestrzegania i rozwijania
zasad etyki zawodowe;.
§5
Program praktyk zawodowych | i Il, w kazdego typu jednostce przyjmujacej, obejmuje:

1) zapoznanie sie z dziatalnoscia jednostki przyjmujacej, w tym:

a)
b)
c)

d)
e)

z regulaminami i innymi przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w jednostce
przyjmujgcej, w tym przepisami BHP, regulaminem pracy, zasadami ochrony
informacji niejawnych i poufnych,

strukturg organizacyjng i zadaniami poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,
organizacjg i zasadami wspéipracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi, w tym
z klientami, kontrahentami, bankami i innymi instytucjami finansowymi,

obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych i ich archiwizowaniem,

systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem wykorzystywanym w jednostce
przyjmujacej;

2) udziat w obstudze klientéw i innych interesariuszy zewnetrznych;

3) ksztattowanie umiejetnosci i kompetencji niezbednych w pracy zawodowej w obszarze
finanséw i rachurikowosci, w tym pracy w zespole, odpowiedzialnosci za wykonywang
prace i podejmowane decyzje, poczucia etyki zawodowe;.

Szczegbtowy program praktyk w dziatach finansowo-ksiggowych przedsigbiorstw
obejmuje w trakcie praktyki zawodowej | obserwowanie, poznanie i wykonywanie prostych
czynnosci, natomiast w trakcie praktyki zawodowej Il czynny udziat studenta
w wykonywaniu nastepujgcych zadan:

ewidencjonowanie operacji gospodarczych;

przygotowywanie dokumentow, w szczegélnosci dokumentéw finansowych;

segregowanie dokumentaciji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy;

zaktadanie kont syntetycznych i analitycznych oraz kartotek rozrachunkowych;
ksiegowanie dokumentéw zrédtowych;

naliczanie podatkow i optat;

obstuga rachunkéw bankowych;

monitorowanie pfatnosci i przeptywoéw pienieznych;

rozliczenia z instytucjami publicznymi i partnerami handlowymi;

10) prowadzenie dokumentacji ptacowo-kadrowe;;



11) sporzadzanie raportéw i zestawien finansowych w oparciu o zaksiegowane dokumenty;
12) sporzadzanie sprawozdan finansowych.

3. Szczegotowy program praktyk w biurach rachunkowych obejmuje w trakcie praktyki
zawodowej | obserwowanie, poznanie i wykonywanie prostych czynnosci, natomiast
w trakcie praktyki zawodowej |l czynny udziat studenta w wykonywaniu nastepujacych

zadan:

1) prowadzenie uproszczonej ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w oparciu o podatkowa

ksigzke przychoddw i rozchoddw oraz ryczatt ewidencjonowany;
2) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb rozliczerh publiczno-prawnych;
3) prowadzenie dokumentacji ptacowo-kadrowe;;
4) zaktadanie kont syntetycznych i analitycznych, kartotek rozrachunkowych;
5) ksiegowanie operacji gospodarczych;
6) sporzadzanie raportow i zestawien finansowych w oparciu o zaksieggowane dokumenty;
7) klasyfikowanie i ewidencja dowodéw ksiegowych zgodnie z przepisami i planem kont;
8) kontrola formalna i kontrola rachunkowa dowodéw ksiegowych;
9) obstuga rachunkéw bankowych;
10) monitorowanie ptatnosci i przeptywéw pienieznych;
11) przeprowadzanie inwentaryzac;ji;
12) sporzadzanie sprawozdan finansowych.

4. Szczegétowy program praktyk w kancelariach/biurach podatkowych obejmuje w trakcie
praktyki zawodowej | obserwowanie, poznanie i wykonywanie prostych czynnosci,
natomiast w trakcie praktyki zawodowej Il czynny udziat studenta w wykonywaniu

nastepujacych zadan:
1) interpretowanie wybranych przepiséw podatkowych;
2) okreslanie optymalnego sposobu opodatkowania dla klientéw;

3) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w oparciu o podatkowag ksigzke

przychoddw i rozchodéw oraz ryczatt ewidencjonowany;
4) prowadzenie ksigg rachunkowych;
5) miesieczne rozliczanie podatnikéw z urzedem skarbowym;
6) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych;
7) opracowywanie raportéow finansowych.

5. Szczegotowy program praktyk w bankach obejmuje w trakcie praktyki zawodowej |
obserwowanie, poznanie i wykonywanie prostych czynnosci, natomiast w trakcie praktyki

zawodowej |l czynny udziat studenta w wykonywaniu nastepujacych zadan:
1) uczestniczenie w szkoleniu z zakresu technik sprzedazy produktéw finansowych;
2) udzielanie informacji na temat produktéw bankowych;
3) przeprowadzanie oceny zdolno$ci kredytowej klientow;

4) przygotowywanie ofert dla klientow i dokumentéw obowigzujgcych w procesie

kredytowania;
5) samodzielne ksiegowanie transakcji i operacji bankowych;
6) przeprowadzanie analiz sprawozdan finansowych;
7) ocena ryzyka zwigzanego z réznymi produktami finansowymi;
8) sledzenie trendéw na rynku finansowym;
9) przeprowadzanie analiz instytucji otoczenia konkurencyjnego.

6. Szczegétowy program praktyk w instytucjach ubezpieczeniowych obejmuje w trakcie
praktyki zawodowej | obserwowanie, poznanie i wykonywanie prostych czynnosci,
natomiast w trakcie praktyki zawodowej Il czynny udziat studenta w wykonywaniu

nastepujacych zadan:
1) zapoznanie sie z ofertg produktéw ubezpieczeniowych;

2) przygotowywanie ofert dla klientéw i dokumentéw obowigzujgcych w procesie zawierania

umowy ubezpieczenia;
3) ocena ryzyka zwigzanego z réznego typu ubezpieczeniami;
4) uczestnictwo w procesie zgtoszenia ubezpieczeniowego;
5) zarzadzanie portfelem ubezpieczeniowym klienta;
6) przeprowadzanie analiz sprawozdan finansowych;
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1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

sledzenie trendéw na rynku ubezpieczeniowym;
przeprowadzanie analiz instytucji otoczenia konkurencyjnego.

Szczegotowy program praktyk w firmach konsultingowych i audytorskich obejmuje
w trakcie praktyki zawodowej | obserwowanie, poznanie i wykonywanie prostych
czynnosci, natomiast w trakcie praktyki zawodowej Il czynny udziat studenta w
wykonywaniu nastepujgcych zadan:

uczestnictwo w czynnos$ciach zwigzanych z przygotowaniem ekspertyz lub prowadzeniem
audytu;

opracowywanie planéw audytowych;

sporzadzanie analiz;

sporzadzanie planéw naprawczych;

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu lub ekspertyzy.

Szczegotowy program praktyk w urzedach skarbowych obejmuje w trakcie praktyki
zawodowej | obserwowanie, poznanie i wykonywanie prostych czynnosci, natomiast
w trakcie praktyki zawodowej Il czynny udziat studenta w wykonywaniu nastepujgcych
zadan:

interpretowanie wybranych przepiséw podatkowych;

okreslanie optymalnego sposobu opodatkowania dziatalnosci gospodarcze;;

z zakresu trybu postepowania i sporzadzania dokumentacji zwigzanej z rozpoczeciem
dziatalno$ci gospodarczej;

naliczanie podatkdw, udzielanie ulg i zwolnierr podatkowych;

sporzadzanie dokumentacji ksiegowej;

wynikajgcych z funkgji kontrolnych urzedu skarbowego;

wynikajacych z funkcjonowania systemu rozliczern urzedu skarbowego z bankiem
i budzetem.

Szczegotowy program praktyk w jednostkach samorzadu terytorialnego obejmuje
w trakcie praktyki zawodowej | obserwowanie, poznanie i wykonywanie prostych
czynnos$ci, natomiast w trakcie praktyki zawodowej Il czynny udziat studenta w
wykonywaniu nastepujacych zadan:

zapoznanie sie z katalogiem zadan wilasnych i zleconych jednostki samorzadu
terytorialnego;

ksiegowanie operacji gospodarczych;

prowadzenie dokumentacji ptacowo-kadrowej;

naliczanie podatkéw i optat lokalnych;

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych;

analiza budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

wynikajgcych z funkcjonowania systemu rozliczen z bankiem i budzetem.

. Zaliczenie praktyki zawodowej

§6

Praktyke zawodowg zalicza kierunkowy opiekun praktyk, poprzez wpis oceny do
protokotu zaliczenia przedmiotu.

Weryfikacja stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie nastepuje na podstawie oceny osoby
kierujgcej praktyka w jednostce przyjmujgcej. oraz oceny wystawionej przez opiekuna
kierunkowego na podstawie pisemnego sprawozdania studenta sporzadzonego w formie
dziennika praktyk (zatgcznik nr 1). Ocena koncowa stanowi ocene S$rednig oceny
opiekuna w jednostce przyjmujacej i oceny kierunkowego opiekuna praktyk.

§7

Dziekan Wydzialu moze wyrazi¢é zgode na zaliczenie praktyk na podstawie
udokumentowanej indywidualnej aktywnosci zawodowej studenta, w tym przede



wszystkim aktywnosci dotyczacej zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, o ile umozliwita
ona osiggniecie efektéow uczenia sie okreslonych w § 4 ust. 2.

W celu zaliczenia praktyki na podstawie aktywnos$ci zawodowej, o ktérej mowa w § 7 ust.
1, student sktada zaopiniowany przez kierunkowego opiekuna praktyk wniosek do
Dziekana Wydziatu wg wzoru okreslonego w zataczniku do Zarzadzenia Rektora Nr
69/2023 z dnia 5 lipca 2023 r. zmieniajacego Zarzadzenie Rektora Nr 32/2021 UPH
w Siedlcach z dnia 16 marca 2021 r. w sprawie organizacji praktyk zawodowych
studentéw UPH.

V. Postanowienia koricowe

§8

W sprawach dotyczacych praktyk zawodowych, nieuregulowanych w niniejszym regulaminie,
decyzje podejmuje kierunkowy opiekun praktyk.

2.

§9

Student w czasie odbywania praktyki zawodowej zobowigzany jest do wykonywania
powierzonych mu zadan w jednostce przyjmujgce;.

W ftrakcie odbywania praktyki zawodowej oraz po jej zakonczeniu, student ma
obowiagzek zachowania poufnosci informacji wskazanych przez jednostke przyjmujaca.

Student zobowigzany jest do godnego reprezentowania Uczelni i kierunku studiow.

§10

Sprawy organizacji praktyk zawodowych studentéw reguluje Zarzadzenie Rektora Nr
32/2021 z dnia 16 marca 2021 r. w sprawie organizacji praktyk zawodowych studentéw UPH
Z p6zniejszymi zmianami oraz odrebna Decyzja Dziekana WS.

DZIEKAN

Wy/%‘%?u ﬁguk_siéiecznych

dy/habl Stanistaw Topolewski
profesor uczeln|



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu praktyk zawodowych
kierunkowych na studiach | stopnia na kierunku
Finanse i rachunkowo$¢é

Kierunek Finanse i rachunkowos$é, studia | stopnia
(profil praktyczny)
Wydziat Nauk Spotecznych
Uniwersytet w Siedicach

DZIENNIK PRAKTYK

Imi¢ i nazwisko studenta

Nr albumu

tytut/stopien naukowy, imie | nazwisko kierunkowego opiekuna praktyk



Nazwa i adres jednostki przyjmujace)

Pieczec jednostki przyjmujgce)

KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI

Termin odbywania praktyki: od ...........ccocooeiennnnnns do s
Data Godziny pracy | Liczba Wyszczegdlnienie zajeé

od - do godzin (uwagi, obserwacje i wnioski praktykanta

pracy w odniesieniu do wykonywanych zadan)

pieczec i podpis opiekuna praktyki
powotanego przez jednostke przyjmujgca




Opinia studenta o przebiegu praktyki

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

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



Stopien osiagnigcia przez studenta przyjetych dla praktyki zawodowej
efektéow uczenia sie — ocena opiekuna praktyk w jednostce' przyjmujacej

Efekty uczenia sie

Ocena opiekuna praktyki zawodowej
w jednostce przyjmujacej

ndst | dst | dst+ | db | db+ | bdb

Wiedza

Student zna i rozumie:

zakres kompetencji i umiejetnosci oraz pozadanych
postaw zwigzanych z wykonywaniem zawoddéw
o profilu finansowym.

Umiejetnosci

Student potrafi:

wykorzystac¢ wiedze teoretyczng z zakresu finanséw
i rachunkowosci w celu identyfikowania oraz
interpretowania réznorodnych zjawisk i proceséw
spoteczno-gospodarczych;

stosowac podstawowe metody i techniki pozyskiwania

i gromadzenia danych, a takze narzedzia stuzgce do ich
analizy, wyjasniania oraz wnioskowania na temat
Zjawisk i procesow spoteczno-gospodarczych,

komunikowa¢ sie z otoczeniem z uzyciem
specjalistycznej terminologii;

wspotpracowacé i pracowaé w zespole przyjmujgc w nim
rézne role.

Kompetencje spoteczne
Student jest gotéw do:

krytycznej oceny posiadanej wiedzy i odbieranych tresci
z zakresu finanséw i rachunkowosci, w sytuacji
trudnoéci z samodzielnym rozwigzaniem problemu jest
gotdw do korzystania z wiedzy eksperckiej;

odpowiedzialnego wypetniania rél zawodowych,
w tym przestrzegania i rozwijania zasad etyki
zawodowe;.

ocena koricowa z praktyki zawodowej (wpisywana do systemu USOSWeb)




Zatacznik nr 2 do Regulaminu praktyk zawodowych
kierunkowych na studiach | stopnia na kierunku
Finanse i rachunkowo$¢
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A Siedice, dn. ..o

nazwa instytutu odpowiedzialnego za prowadzenie kierunku studiéw
Wydziat Nauk Spotecznych
Uniwersytetu w Siedicach

Szanowny/a Pan/i
imie i nazwisko osoby kierujgcej jednostkq przyjmujgcq
petna nazwa jednostki przyjmujgcej

SKIEROWANIE NA PRAKTYKE ZAWODOWA

veereeresene s e UNiWersytetu
nazwa instytutu

w SiedIcach Zwraca sie z uprzejma prosba o przyjecie studenta/ki
crevernenensensensessnnsnssnerrensenraressssresss KIETUNKU tevereissseecsssesenereesesansessesssusssasssenssasacsssansssnsssssssass sosssasonssnasss
imie i nazwisko nazwa kierunku studiow

na praktyke zawodowa w tgcznym wymiarze ... godzin, ktéra moze by¢ zrealizowana

W EEIMINIC . it e cee e e s e eaens

Z powazaniem

podpis kierunkowego opiekuna praktyk
B ZGODA NA ODBYCIE PRAKTYKI ZAWODOWEI

ceneenen TEPrezentowany przez
nazwa zaktadu pracy
st eer ettt see snerssernen st eseaeses s sreennas senssnenesseenesnesennenennenseenee s WYTAZA Z80OAE Na 0dbycie praktyki
imie i nazwisko osoby kierujqcej jednostkq przyjmujgcg :
zawodowej przez studenta Uniwersytetu w Siedlcach.........veeeereveenvcrnenencecnmnccrinvee e
imie i nazwisko studenta/ki

W EEIMINIB..c ettt cete s snr e s e cenene e meneneneennee. MII€]SCEM Odbywania praktyk bedzie



adres

Funkcje opiekuna praktyki w jednostce przyjmujacej petni¢ bedzie ..........cccevvccisncenee.

imie i nazwisko opiekuna praktyk w jednostce przyjmujgcej

tel. kONtaKtOWY ...ocoevricce et sensnes

Oswiadczam, Ze reprezentowana przeze mnie jednostka spetnia warunki umozliwiajace
osiggniecie przez studenta KIerunku ... oo e e e
nazwa kierunku studiow
okreslonego w regulaminie praktyk wykazu efektéw uczenia sie oraz realizacje przyjetego
w regulaminie programu praktyki zawodowe;j.

piecze i podpis przedstawiciela jednostki przyjmujqcej

DZIEKAN

Nay) ngecznych

%o, Atanistaw Topolewskl
profesor uczelni

Wydx

dr J



