CELE, PROGRAM | REGULAMIN PRAKTYK

Kierunek studiow: Finanse i Rachunkowos¢é

Praktyka w instytucjach lub jednostkach gospodarczych stanowi integralng czes¢
programu studiéw licencjackich na kierunku ,,Finanse i Rachunkowos$¢”. Cele gtowne
praktyk sprowadzajg si¢ do:

Umozliwienia studentowi weryfikowania wiedzy, ktora zdobyl na =zajeciach

dydaktycznych (wykorzystania praktycznego);

— Pozyskania informacji ekonomiczno — organizacyjnych z instytucji lub jednostki
gospodarczej w celu ich analizy na zajeciach dydaktycznych (po praktyce);
— Nabycie niezbednego (na rynku pracy) doswiadczenia praktycznego.

Na kierunku studiow licencjackich ,Finanse i Rachunkowos$¢” - studia
stacjonarne i _niestacjonarne - obowigzuje praktyka zawodowa realizowana w czasie
drugiego roku studiow (w dni wolne od zaj¢¢ dydaktycznych) lub w okresie wakacyjnym (po
4 semestrze studiow). Wyjatkowo, w uzasadnionych przypadkach za zgoda Opiekuna praktyk,
moze by¢ realizowana w innym terminie. Na poczet obowigzkowych praktyk, przewidzianych
w programie studiow, moze by¢ zaliczona praca udokumentowana umowa o prace, zlecenie
lub dzieto w przedsigbiorstwach i instytucjach zwigzanych z kierunkiem studiow (wykaz w 2
punkcie regulaminu praktyk). Prowadzenie wlasnej dziatalnosci gospodarczej lub odbywanie
stazOw organizowanych przez urzedy pracy takze moze by¢ zaliczone na poczet
obowigzkowych praktyk, po przedstawieniu odpowiednich dokumentow (zaswiadczenie od
pracodawcy — zatgcznik 2 - lub kopi¢ wpisu do dziatalno$ci gospodarczej).

1. Cele praktyk

a) Poznanie przez studentow zasad funkcjonowania réznych instytucji i1 jednostek
gospodarczych oraz praktyczna nauka w wybranych strukturach organizacyjnych tych
jednostek (instytucji, firm produkcyjnych, firm handlowych, gospodarstw rolniczych,
itp.).

b) Zapoznanie studentéw z codzienng pracg i jej organizacjg w okreslonej instytucji badz
jednostce gospodarcze;j.

€c) Poznanie przez studentdow sposobow zarzadzania (planowania, organizowania,
motywowania i kontrolowania) w okreslonej instytucji badz jednostce gospodarczej;

d) Praktyczne zapoznanie z ksiggowoscig prowadzong w poszczegélnych instytucjach i
jednostkach gospodarczych.

e) Pozyskanie przez studentow danych (produkcyjnych, ekonomicznych, zwigzanych z
organizacjg) okreslonej instytucji badz jednostki gospodarcze;.

2. Program praktyk

W zaleznosci od instytucji lub jednostki gospodarczej student jest zobowigzany
zapoznac sie z nastgpujgcymi zagadnieniami:

a. Banki i_instytucje parabankowe: zadania i organizacja banku; zasady rozliczen i
wspotpracy banku z NBP; obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow banku; zasady
bankowej obstugi osob fizycznych, gospodarstw rolniczych, jednostek gospodarczych 1
budzetu; zasady otwierania 1 zamykania rachunkow bankowych klientéw; zasady
dziatalnosci depozytowej; formy i1 zasady rozliczen zagranicznych; zasady rozliczen
miedzybankowych; zasady kredytowania jednostek gospodarczych i osob fizycznych;
formy dziatalnos$ci marketingowej banku; system informacji i sprawozdawczosci banku;




rodzaje kont; system ksiegowoSci analitycznej i syntetycznej; wyniki finansowe banku,
przemiany strukturalne w bankowosci.

Urzedy Skarbowe: zakres dziatalnos$ci, zadania i organizacja urzedu skarbowego;
podstawowe informacje dotyczace przepisow podatkowych; obowigzki i
odpowiedzialno$¢ pracownikéw urzedu skarbowego; zasady ewidencji podmiotoéw
gospodarczych 1 osob fizycznych; tryb postepowania 1 dokumentacja rozpoczecia
dziatalnosci gospodarczej; podstawowe zasady naliczania podatkow, udzielania ulg i
zwolnien podatkowych; zasady dokumentacji ksiegowej; charakterystyka funkcji
kontrolnych urzedu skarbowego; organizacja systemu rozliczen urzedu skarbowego z
bankiem 1 budzetem.

Firmy ubezpieczeniowe: zadania i organizacja firmy ubezpieczeniowej (w tym rowniez
KRUS); zasady rozliczen finansowych z klientami; obowiazki 1 odpowiedzialnos¢
pracownikow; zasady obstugi 0sob fizycznych, jednostek gospodarczych i budzetu;
zasady roznych form ubezpieczen; formy i zasady rozliczen zagranicznych; zasady
dziatalnosci kapitatowej firmy ubezpieczeniowej; formy dzialalno$ci marketingowych
prowadzonych przez firme¢; system informacji 1 sprawozdawczos$ci firmy
ubezpieczeniowej, rodzaje kont; system ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej; wyniki
finansowe firmy.

Biura _maklerskie: zakres dziatalno$ci, zadania i organizacja biura maklerskiego;
podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dziatalnosci biura; obowiazki i
odpowiedzialnos$¢ pracownikow; zasady otwierania i1 prowadzenia rachunkow klientow;
zasady przekazywania zlecen na WGPW; zakres odpowiedzialno$ci biura maklerskiego
za przyjete zlecenia; zasady dokumentacji ksiggowej; powigzanie biura maklerskiego z
bankiem i budzetem; wyniki finansowe biura maklerskiego.

Biura rachunkowe (podatkowe): zakres dziatalnosci, zadania i organizacja biura
rachunkowego; informacje dotyczace podstaw prawnych dziatalnosci biura; obowiazki i
odpowiedzialnos¢  pracownikow; zasady wspotpracy =z  klientami; poznanie
wykorzystywanego oprogramowania komputerowego; zasady dokumentacji ksiggowe;j;
powigzanie biura rachunkowego z innymi instytucjami; wyniki finansowe biura
rachunkowego.

Firmy leasingowe i fundusze powiernicze: zakres dziatalno$ci, zadania i organizacja
firmy (funduszu); podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dzialalno$ci
firmy leasingowej (funduszu); obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow; zasady
otwierania i prowadzenia rachunkéw klientow; zasady dokumentacji ksiggowe;j;
powigzanie firmy leasingowej (funduszu) z bankiem i budzetem; wyniki finansowe
firmy leasingowej (funduszu); warianty lokowania $rodkow pieni¢znych w funduszu
powierniczym; portfel inwestycyjny funduszu powierniczego; ryzyko w dziatalnosci
firmy leasingowej i funduszu powierniczego.

Firmy produkcyijne, handlowe i ustugowe prowadzace ewidencje ksiegowq (zaklady
przetworstwa _rolnego, przedsicbiorstwa transportowe, sieci handlowe i inne):
organizacja firmy 1 przepisy regulujace jej dziatalno§¢; warunki 1 organizacja
zaopatrzenia i procesu sprzedazy; zasady rozliczen finansowych z kontrahentami,
budzetami 1 instytucjami ubezpieczeniowymi; zakres 1 organizacja dziatan
marketingowych; gospodarka towarami; formy aktywizacji sprzedazy detalicznej;
rodzaje 1 obieg dokumentow; formy i metody ewidencji ksiggowej; zarzadzanie firma;
mozliwo$ci przetwarzania i analizy danych; wyniki finansowe firmy.

Gospodarstwa rolnicze: wyposazenie gospodarstwa rolniczego w podstawowe czynniki
produkcji (ziemia, praca kapital), organizacja pracy w gospodarstwie, organizacja
produkcji roslinnej i zwierzecej, organizacja zakupdéw i sprzedazy, formy i metody
ewidencji ksiggowej; wyniki ekonomiczne gospodarstwa rolniczego.
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Urzedy centralne i lokalne: zakres dzialalno$ci, zadania i1 organizacja urzedu;
podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dziatalno$ci urzedu; obowiazki 1
odpowiedzialno$¢ pracownikéw; zasady ewidencji podmiotéw gospodarczych 1 osob
fizycznych; zasady dokumentacji ksiegowej w urzedzie; powigzanie urzedu z bankiem i
budzetem; system rozliczen finansowych urzedu; w tym:
o Urzedy powiatowe i gminne: zakres dziatalnosci, zadania i organizacja urzedu;
podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dziatalnosci urzedu; zasady
ewidencji podmiotow gospodarczych 1 o0s6b fizycznych; stosowane formy
opodatkowania (podatek rolny i od dziatéw specjalnych).
o Osrodki Doradztwa Rolniczeqo: cele i zadania osrodka; zakres prowadzonego
doradztwa; metody i formy doradztwa; korzysci rolnika wynikajgce ze wspOlpracy z
doradca; warunki skutecznego doradztwa; dziatalno$¢ szkoleniowa osrodka, zrodia
finansowania dzialalnosci o$rodka.
o Agencje rzgqdowe (ARIMR, PARP, itp.): zakres dzialalnoSci, zadania 1
organizacja urzedu; podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych
dzialalnosci urzgdu; zasady dokumentacji ksiegowej w urzedzie; powigzanie urzedu
z bankiem i budzetem; system rozliczeh finansowych; pozyskiwanie i
rozdysponowywanie Funduszy Strukturalnych.

3. Regulamin praktyk

1.

no

§1
Studentéw na kierunku Finanse i Rachunkowos$¢ obowiazuje praktyka zawodowa w
wymiarze czasowym okreslonym w programie studiow.
Zaliczenie praktyk jest niezbgdnym wymogiem zaliczenia pigtego semestru studiow.
Praktyka moze odbywa¢ si¢ w polskich lub zagranicznych instytucjach i
przedsiebiorstwach, wskazanych przez studenta i zaakceptowanych przez Opiekuna
praktyk na Wydziale Ekonomicznym.
Studenci przed praktyka (we wskazanym przez Opiekuna praktyk terminie) zobowigzani
sg przedstawi¢ o$wiadczenie kierownika jednostki potwierdzajace zgode¢ na odbycie w
jego jednostce praktyk lub dokument potwierdzajacy prace, ktora moglaby byé
zaliczona na poczet obowigzkowych praktyk przewidzianych w programie studiéw na
kierunku studiow ,,Finanse 1 Rachunkowo$¢”.
Uczestnictwo studentdow w obozach naukowych o tematyce badawczej zwigzanej z
kierunkiem studiow pozwala na zaliczenie 2 tygodni praktyk.

§2
Studenci na praktyce zobowigzani sa do wykonywania czynno$ci zwigzanych z
funkcjonowaniem instytucji lub przedsigbiorstwa, zleconych przez wtlasciciela
(bezposredniego opiekuna). Wskazane jest, aby student wykonywatl prace zwigzane z
kierunkiem studiéw na Wydziale Ekonomicznym.
Studentéw na praktyce obowigzuje 8-godzinny dzien pracy. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo§¢ zwigkszenia dziennego wymiaru pracy, nie
dhuzej jednak niz do 10 godzin na dobg, z zachowaniem 40-godzinnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy.
Studenci w czasie praktyki zobowiazani sg do: sporzadzenia szczegdtowego 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 wlasnych obserwacji i wnioskow;
realizacji zadan wytyczonych przez bezposrednich opiekunéw praktyk.
Za odmowe wykonania pracy student moze by¢ wydalony z praktyki. Jezeli student
uwaza, ze prace s3 ucigzliwe, moze zglosi¢ ten fakt opiekunowi. W uzasadnionych
przypadkach, za zgoda Opiekuna praktyk, miejsce praktyki studenta moze by¢
zmienione.



Realizacje praktyk nadzoruje bezposredni Opiekun praktyk z danej jednostki
gospodarczej badz instytucji oraz Opiekun praktyk z Wydziatu Ekonomicznego wraz z
pracownikami i doktorantami bedacymi cztonkami zespotu roboczego ds. praktyk.

§3
Praktyki zagraniczne, organizowane przez studentow we wilasnym zakresie, powinny
by¢ udokumentowane (umowa o prace, zaproszenie).
Student wyjezdzajacy na praktyke za granice zobowigzany jest do sporzadzenia
szczegdtowego 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 wilasnych
obserwacji 1 wnioskow; realizacji zadan wytyczonych przez bezposrednich opiekunow
praktyk.
Student organizujacy praktyki zagraniczne we wlasnym zakresie powinien przed
praktyka (w terminie ustalonym przez Opiekuna praktyk na Wydziale Ekonomicznym)
dostarczy¢ wymagane dokumenty, potwierdzajace wyjazd.

§4
Student na zaliczenie z praktyk zobowigzany jest do przedtozenia:

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

1.2. Opinii o studencie z miejsca praktyki, sporzadzonej przez wiasciciela (dyrektora)

instytucji lub jednostki gospodarczej w dzienniczku praktyk.

1.3. Wypelniony dzienniczek praktyk, ktory powinien zawiera¢ informacje o miejscu

praktyki, opis wykonywanych czynnosci oraz zdobytych umiejetnosci 1 wiadomosci.

1.4. Sporzadzonego ,,Raportu z praktyk” wedtug wytycznych Katedry Finansow.

1.5. Prezentacji o instytucji lub jednostce gospodarczej (w wersji elektronicznej).
Zaliczenie z praktyk odbywa si¢ przed komisjg ztozong z pracownikow Wydziatu
Ekonomicznego SGGW.

Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia V semestru studiow.
§5

Student ma prawo do:

1.1. Zdobywania wiedzy, uczestniczac w pracach jednostki gospodarczej lub instytucji,

korzystajac z pomocy wiasciciela i opiekuna praktyk ze strony Wydziatu.

1.2. Korzystania z pomocy Wtadz Wydzialu w rozwigzywaniu problemoéw zwiazanych z

przebiegiem praktyk.
§6

Do obowiazku Opiekuna praktyk ze strony Wydziatu Ekonomicznego SGGW nalezy:

1.1. Akceptowanie (badz nie) miejsc praktyk proponowanych przez studentow.

1.2. Biezgca kontrola studentow na praktyce (telefon lub wizyta w instytucji).

1.3. Udzielanie pomocy studentom i rozwigzywanie problemow zwiazanych z realizacja

programu praktyk.

1.4. Zorganizowanie i uczestnictwo w dwoch terminach zaliczenia z praktyk.

§7
Za postepowanie w okresie praktyki uchybiajace godnos$ci studenta oraz naruszenie
przepiséw obowigzujacych w SGGW, student ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng.

§8
Sprawy i sytuacje nieuwzglednione w niniejszym regulaminie praktyk rozstrzyga
Dziekan Wydziatu Ekonomicznego SGGW.



