Zatacznik nr 1

do procedury organizacji
studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji
URad.

ZASADY ODBYWANIA
STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA WYDZIALE
PRAWA I ADMINISTRACJI URAD.

CELE PRAKTYKI

§ 1.

Celem studenckich praktyk zawodowych jest:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

wprowadzenie do praktycznego wykonywania zawodu, do ktérego przygotowuja studia
na poszczego6lnych kierunkach;

wyksztatcenie umiejg¢tnosci zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej na studiach
w praktyce;

ksztaltowanie umiejetnosci niezbednych w przyszitej pracy zawodowej, w tym m.in.
umiejetnosci: organizacyjnych, pracy w zespole, nawigzywania kontaktow, radzenia
sobie w trudnych sytuacjach, prowadzenia negocjacji, a takze przygotowanie studenta
do samodzielnos$ci 1 odpowiedzialnos$ci za powierzone mu zadania;

poglebianie wiedzy o poszczegdlnych branzach gospodarki, organach administracji
publicznej i przedsigbiorcach;

stworzenie warunkow do aktywizacji zawodowej studentow na rynku pracy;

poznanie organizacji pracy odpowiadajgcej wspotczesnym tendencjom w gospodarce,
administracji, itp.

poznanie zasad organizacji i1 mechanizmow funkcjonowania przedsigbiorstw
1 instytucji, administracji rzadowej 1 samorzadowej, organow Unii Europejskiej itp.;
ksztaltowanie wysokiej kultury oraz postaw etycznych w pracy zawodowej;
pogtebienie przekonania o koniecznosci uczenia si¢ przez cale zycie
1 samodoskonalenia w zakresie kompetencji osobistych i zawodowych;

10) gromadzenie materialow do pracy dyplomowe;.



POWIAZANIE PRAKTYKI Z PROGRAMEM KSZTALCENIA

§ 2.

. Praktyki zawodowe sg integralng czescig programu studidow i przygotowania do pracy
zawodowej.

. Praktyka powinna odpowiada¢ charakterowi studiow na okreslonym kierunku
1 specjalno$ci/zakresie.

. Termin realizacji praktyki zawodowej wynika z planéw i programow studiow i dla
wszystkich kierunkéw studiow I stopnia i II stopnia kierunku Administracja oraz studiow
jednolitych magisterskich kierunku Prawo przewidziany jest na ostatnim semestrze
studiow.

. Okres trwania praktyki okresla program studiow dla poszczeg6lnych kierunkow. Praktyki
te odbywane s zgodnie z organizacja pracy w danym Zaktadzie pracy

. Zakres praktyk zostat uszczegdélowiony w karcie przedmiotu ,,Praktyka zawodowa” oraz
w ramowych programach praktyk, ktore sa ustalone odrebnie dla kazdego kierunku
studiow, kazdego stopnia i specjalnosci w ramach kierunku.

. Ramowy program praktyk uwzglednia zakladane efekty uczenia si¢ w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych.

. Za sporzadzenie kart przedmiotu ,,Praktyka zawodowa” oraz ramowego programu praktyk,
odpowiedzialni sg opiekunowie praktyk dla poszczegolnych kierunkow studiow.

. Za odbycie praktyki zawodowej i jej zaliczenie student otrzymuje ilo$¢ punktow ECTS
przewidziang w programie studiéw dla kazdego z kierunkow.

. Jednostka organizacyjna, w ktorej bedzie odbywana praktyka zobowigzana jest
do zaakceptowania ramowego programu praktyk, ustalonego dla kazdego kierunku
1 poziomu studiow, ktory moze zosta¢ uszczegolowiony i dostosowany do specyfiki
dziatalnos$ci danej jednostki organizacyjnej. Zaswiadczenie o odbywaniu praktyki wraz
z opinig zakladowego opiekuna praktyk potwierdza, ze zostaly zrealizowane zatozone
efekty uczenia si¢ ustalone w programie.

WYBOR MIEJSCA ODBYWANIA PRAKTYKI

§ 3.

. Praktyka moze odbywac si¢ w wybranym przez studenta podmiocie gospodarczym lub
instytucji, w kraju lub za granica, ktorej profil dzialania umozliwia studentowi
zrealizowanie celow opisanych w §1.

. Miejscem realizacji praktyk studenckich moga by¢ m.in.: przedsi¢biorstwa produkcyjne,
uslugowe oraz handlowe, jednostki administracji rzadowej i samorzadowej, agencje celne,
instytucje finansowe, organy kontroli i nadzoru, instytucje wymiaru sprawiedliwosci,
jednostki samorzadu gospodarczego, kancelarie prawnicze, prokuratura, itp.

. Praktyki zawodowe moga réwniez odbywac si¢ w jednostkach organizacyjnych Uczelni.
Opiekun praktyk jest zobowigzany do sprawdzenia, czy praktyka odbywa si¢ w takich
jednostkach wewnetrznych w/w instytucji, ktére pozwola studentom zapoznaé si¢



z funkcjonowaniem jednostki, jej strukturg organizacyjng, specyfikg dziatalnosci, jak
1 wszelkimi procesami w niej realizowanymi.

5. Wszelkie formalnosci zwigzane z odbyciem praktyki zawodowej studenci organizujg
samodzielnie, zgodnie z uwagami opiekuna praktyk.

6. Przy poszukiwaniu miejsca odbywania praktyki, studenci moga skorzysta¢ z pomocy
Centrum Promoc;ji Studentéw 1 Absolwentéw — Biuro Karier URad.

OPIEKUN PRAKTYK
§ 4.

1. Merytoryczny nadzor i opieke ze strony Uczelni nad odbywanymi przez studentow
praktykami sprawujg opiekunowie praktyk, ktorymi sg nauczyciele akademiccy powotani
przez Rektora na wniosek Dziekana WPiA.

2. Dla kazdego kierunku studiéw powotuje si¢ oddzielnego opiekuna praktyk.

3. Do obowigzkow opiekuna praktyki nalezy:

1) zapoznanie studentéw z celami, zasadami, organizacja i programem praktyk oraz karta
przedmiotu ,,Praktyka zawodowa”;

2) akceptacja wybranego przez studenta podmiotu gospodarczego lub instytucji jako
miejsca odbywania praktyki;

3) wspotpraca z zaktadowymi opiekunami praktyk;

4) sporzadzenie ramowego programu praktyk i karty przedmiotu ,,Praktyka zawodowa”;

5) wyznaczenie terminow i rozliczenie studenta z realizacji programu praktyki;

6) dokonywanie hospitacji praktyk (Zalacznik nr 11 procedury organizacji studenckich
praktyk zawodowych WPiA);

7) dokonywanie weryfikacji osiagnietych przez studenta efektow uczenia si¢
na podstawie opinii zakladowego opiekuna praktyk i pozostatej dokumentacji
z przebiegu praktyki;

8) dokonanie wpisu ,,zal” do systemu ,,Dziekanat” lub /i do indeksu — po dostarczeniu
przez studenta stosownych dokumentow z przebiegu praktyki;

9) sporzadzenie sprawozdania z realizacji studenckich praktyk zawodowych
1 przedstawienie go Dziekanowi WPiA.

4. Za sprawowanie opieki nad praktykami opiekun otrzymuje dodatkowe wynagrodzenie,
okreslone odrebnym zarzadzeniem Rektora.

DOKUMENTY WYMAGANE PRZED ODBYCIEM PRAKTYKI

§ 5.

1. Praktyka zawodowa odbywana jest na podstawie Porozumienia zawieranego pomig¢dzy
Uczelnig a Zaktadem pracy (organizatorem praktyki).
2. Porozumienie podpisywane jest w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.



3.

W imieniu Uczelni Porozumienie podpisuje Rektor lub z jego upowaznienia Dziekan
WPiA, a w imieniu Zakladu pracy, jego Kierownik (Wtasciciel) lub osoba przez niego
upowazniona.

Jeden wypehiony i podpisany egzemplarz Porozumienia pozostaje w Zakladzie Pracy,
drugi za$ winien by¢ przekazany opiekunowi praktyk przed rozpoczeciem odbywania
praktyki.

Na podstawie Porozumienia, opiekun kieruje studenta do danego Zaktadu pracy poprzez
podpisanie dostarczonego przez studenta i opatrzonego pieczecia WPiA 1 egzemplarza
druku Skierowania (Zatacznik nr 6 do procedury organizacji studenckich praktyk
zawodowych WPiA). Student pozostawia Skierowanie w Zaktadzie pracy.

OBOWIAZKI STUDENTA ODBY WAJACEGO PRAKTYKE
§ 6.

Student zobowigzany jest do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem,
a ponadto do:

1) przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnig,

2) przestrzegania ustalonego przez Zaktad pracy porzadku i dyscypliny pracy,

3) przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej,

4) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony

poufnosci danych w zakresie okreslonym przez Zaktad pracy.

Odbywanie praktyk nie moze kolidowa¢ z innymi zaj¢ciami w toku studiow. Student nie
moze powotywa¢ si¢ na odbywanie praktyk jako na okolicznos$¢ usprawiedliwiajaca
niewykonywanie jakichkolwiek innych obowigzkow studenta.
Student jest zobowigzany do kontaktu z opiekunem praktyk w wyznaczonych terminach
lub podczas dyzuréw.
W zwigzku z odbywaniem praktyk studentowi nie przystuguja od Uczelni Zadne
Swiadczenia finansowe ani rzeczowe.
Studenci studiow stacjonarnych i niestacjonarnych, na czas odbywania praktyki, majg
obowiazek ubezpieczenia si¢ od nastepstw nieszczesliwych wypadkow. Za zaniechanie
powyzszego obowigzku Uczelnia nie odpowiada w jakiejkolwiek formie.

SPOSOB I WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYK

§7.

Zaliczenia praktyk dokonuja opiekunowie praktyk poszczegolnych kierunkow studiow.
Warunkiem zaliczenia praktyki jest zloZenie opiekunowi praktyk pisemnego sprawozdania
sporzadzonego przez studenta, opisujacego przebieg praktyki oraz realizowane zadania
i efekty, zgodnie z ramowym wzorem sprawozdania.

Student jest takze zobowigzany do ztoZzenia wypelnionego 1 podpisanego przez Zaklad
pracy Zaswiadczenia z odbytej praktyki.

Terminy 1 miejsce zaliczania studenckich praktyk zawodowych ustalaja poszczegodlni
opiekunowie i podaja je do wiadomosci studentéw na stronie internetowej WPiA i/lub



w systemie Dziekanat, na poczatku semestru, w ktorym zgodnie z planem studiow, ma by¢
zrealizowana praktyka.

Student, ktory z przyczyn uzasadnionych nie zaliczyt praktyki, moze otrzymac zezwolenie
Dziekana na jej odbycie w innym terminie, nie kolidujgcym z zajgciami wynikajagcymi
z rozktadu zajec.

ZALICZANIE PRAKTYK NA PODSTAWIE PRACY ZAWODOWEJ

§ 8.

1. Opiekun praktyk w porozumieniu z Dziekanem WPiA moze zaliczy¢ praktyke
zawodowa na podstawie:

1.

1)

2)

3)
4)

dokumentu potwierdzajacego wykonywanie pracy zarobkowej, w tym roOwniez
za granicg (np. umowy o prace, umowy o dzieto, umowy zlecenia, §wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, itp.) wraz z podaniem zakresu obowigzkow
na zajmowanym stanowisku;

zaswiadczenia o wpisie wlasnej dziatalno$ci gospodarczej do CEIDG lub jako wspolnik
czy prokurent - do rejestru przedsiebiorcow w KRS;

dokumentu potwierdzajacego udziat studenta w obozie naukowym;

dokumentu potwierdzajacego odbycie innej praktyki lub stazu w trakcie trwania
studiow wraz ze wskazaniem wykonywanych zadan i spdjnoscig ich z kierunkiem
studiow jezeli ich charakter spelnia zaktadane efekty uczenia si¢ okreslone w programie
praktyki.

Student jest obowigzany ztozy¢ opiekunowi praktyk kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
mozliwo$¢ zaliczenia oraz wypetni¢ wniosek o zaliczenie praktyki (Zalacznik nr 7,
zatacznik nr 8 do procedury organizacji studenckich praktyk zawodowych WPiA).
Student moze by¢ zwolniony z obowiazku odbycia praktyki na warunkach okreslonych
przez Senat.

Studenci studidw niestacjonarnych, ktorzy uzyskali zaliczenie praktyki w oparciu

0 przepisy ustepoOw poprzedzajacych oraz zwolnienie na podstawie ust. 3 wnosza odptatnos¢
za semestr z tytulu czesnego pomniejszong o koszty praktyk okreslone w zarzadzeniu
Rektora.

WCZESNIEJSZE ZAKONCZENIE ODBY WANIA PRAKTYKI

§9.

Uczelnia ma prawo zakonczy¢ odbywanie praktyk przez studenta przed terminem, np.

w przypadku:

1) razacego naruszenia przez studenta dyscypliny pracy lub porzadku pracy
przyjetego w Zaktadzie pracy,

2) uporczywego niewykonywania przez studenta zadan wynikajacych z programu
praktyki.



2. W przypadku opisanym w ust. 1 student ma obowiazek ponownego odbycia praktyki
w okresie wakacyjnym.

3. Student ma prawo wnioskowaé, za posrednictwem opiekuna praktyk, do Dziekana
o zmian¢ miejsca praktyki, jesli Zaklad pracy nie stwarza mozliwosci realizacji celow
praktyki.

Dokumenty zwigzane z odbywaniem praktyk dostepne sg na stronie internetowej WPiA.



