ZARZADZENIE NR 32/2023
DZIEKANA WYDZIALU PRAWA I ADMINISTRAC]I
UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 29 wrzeénia 2023 r.
w sprawie regulaminu praktyk

Na podstawie § 36 ust. 5 uchwaly nr 44/2022 Senatu Uniwersytetu Szczecifiskiego z dnia 31 marca
2022 t. w sprawie uchwalenia Regulaminu studiéw w Uniwersytecie Szczeciiskim zarzadza sig, co
nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1.

Zarzadzenie okresla zasady odbywania 1 zaliczania praktyki zawodowe), zwane) dalej ,,praktyka”,
realizowanej przez studentéw studiéw prowadzonych na Wydziale Prawa i Administracji
Uniwersytetu Szczecinskiego, zwanego dalej ,,Wydzialem”.

§2.

Student studiéw I stopnia, II stopnia lub jednolitych magisterskich, prowadzonych na Wydziale,
jest obowigzany do odbycia praktyki.

§ 3.

Praktyka jest przewidzianym w programie studiéw dla danego kierunku okresem umozliwiajacym
osiggnigcie przez studenta zamierzonych efektéw uczenia sig, polegajacych na zdobyciu
1 doskonaleniu umiejetnosci praktycznych.

§ 4.

1. Otganizatorem praktyki, zwanym dalej ,,organizatorem”, moze by¢ jednostka organizacyjna,
ktérej przedmiot dziatalnosci odpowiada profilowi ksztalcenia na danym kierunku studiow.

2. Otganizatorem, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢, z uwzglednieniem ust. 4, dla studentéow
kierunku:

1) prawo — jednostka organizacyjna stanowiaca prawo, stosujaca prawo lub prowadzaca
doradztwo prawne; w szczegélnosci: sad, prokuratura, kancelaria adwokacka, kancelaria
notatialna, kancelaria radcy prawnego, kancelaria komornika sadowego, kancelaria
podatkowa, kancelaria patentowa; instytucja Unii Europejskiej, organ administracji
publicznej, organizacja pozarzadowa lub dzial prawny przedsigbiorcy;

2) administracja — jednostka organizacyjna stanowiaca prawo, stosujaca prawo lub prowadzaca
doradztwo prawne; w szczegdlnosci: organ administracji publicznej, organizacja
pozarzadowa, instytucja publiczna lub dziat prawny lub administracyjny przedsiebiorcy;
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3) prawo shuzb mundurowych — jednostka organizacyjna realizujaca zadania polegajace na

pilnowaniu przestrzegania prawa, ochronie bezpieczefistwa ludzi, mienia oraz utrzymywaniu
bezpieczefistwa 1 porzadku publicznego albo zajmujaca si¢ stanowieniem lub stosowaniem
prawa, w szczegOlnosci: Policja, Straz Graniczna, Shluzba Wigzienna, Zandarmeria
Wojskowa, Straz Miejska, Krajowa Administracja Skarbowa, prokuratura, sad, organ
administracji publicznej lub organizacja pozarzadowna;

4) prawo Internetu 1 ochrony informacji — jednostka organizacyjna stanowigca prawo, stosujaca
prawo lub prowadzaca doradztwo prawne, w szczegélnosci: sad, prokuratura, kancelaria
adwokacka, kancelaria notarialna, kancelaria radcy prawnego, kancelatia komornika
sadowego, kancelaria podatkowa, kancelaria patentowa, organ administracji publicznej,
organizacja pozarzadowa lub dzial prawny przedsigbiorcy, w szczegélnosci podmioty
gospodatcze zajmujace si¢ ochrong prawna w Internecie.

3. Organizatorem, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ Wirtnalna Kancelaria Prawna Wydziatu
Prawa 1 Administracji Uniwersytetu Szczeciiskiego (dalej: Wirtualna Kancelana).

4. Studenci, o ktérych mowa w {4 ust. 2 pkt 1 obowiazani sq do zrealizowania praktyki w sadzie, w
wymiarze co najmniej 1 tygodnia.

§ 5.

Na mocy zawarte] umowy ramowej organizator wyznaczy dla kazdego studenta odbywajacego
praktyke patrona praktyki, zwanego dalej ,,patronem”, sprawujacego bezposredni nadzér nad
przebiegiem praktyki studenta.

Rozdziat 2
Opiekun praktyk zawodowych

§ 6.

Dziekan Wydzialu, w drodze zarzadzenia, powoluje opiekuna albo opiekunéw praktyk, zwanych
dalej ,,opiekunem™, dla danego kierunku studiéw realizowanego na Wydziale.

§7.

Do zadan opiekuna nalezy:
1) informowanie studentéw o celach, programie i1 zasadach odbywania praktyk oraz
o kategoriach jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 112, a takze o naborach
prowadzonych na praktyki przez organizatoréw, z ktorymi Uniwersytet Szczecinski, zwany
dalej ,,Uniwersytetem”, zawarl ramowe umowy w sprawie praktyk;
2) weryfikowanie, czy zgloszony przez studenta organizator spelnia wymagania, o ktérych
mowa w § 4 ust. 112;
3) nadzér nad przebiegiem praktyk;
4) ewaluacja przebiegu praktyk;
5) poszukiwanie potencjalnych organizatorow;
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6) wspélpraca z wydziatlowym koordynatorem ds. praktyk i wspélpracy z otoczeniem
spoleczno-gospodarczym, innymi opiekunami praktyk na Wydziale, kierownikiem
Wirtualnej Kancelarii oraz dziekanem Wydziatu;

7) wspolpraca z Akademickim Biurem Karier Uniwersytetu Szczecifiskiego w zakresie praktyk;
8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z pelnieniem funkcji opiekuna.

§ 8.

Opiekun:

1) zatwierdza porozumienie w sprawie organizacji praktyki, o ktérym mowa w § 12 ust. 6;

2) kieruje studenta na praktyke do organizatora, z ktérym Uniwersytet zawarl ramowa umowe
w sprawie praktyk;

3) wystawia skietowanie na praktyke, jesli taki dokument jest wymagany przez organizatora
(wzér skierowania okresla zalacznik nr 5);

4) prowadzi wykaz wystawionych skierowan, o ktérych mowa w pkt 3;

5) kieruje studenta, ktory wykaze uzasadnione trudnodci w znalezieniu praktyki na zasadach
ogolnych, na praktyke w Wirtualnej Kancelarii;

6) zezwala na realizacj¢ praktyk w innym terminie niz okreslony w § 10 ust. 1, o ile zmiana
terminu nie bedzie kolidowata z obowiazkami studenckimi wnioskodawecy;

7) weryfikuje miejsca praktyk zaproponowanych przez studentow;

8) monitoruje przebieg praktyk zawodowych;

9) zalicza studentowi praktyke, odnotowujac to we whasciwym protokole;

10) wydaje opinie w sprawie stwierdzenia osiagni¢cia przez studenta efektow uczenia sie,
przewidzianych dla praktyki w programie studiow, na podstawie czynnosci wykonywanych
przez niego w szczegoOlnosci w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu,

11) sklada wydzialowemu koordynatorow1 ds. praktyk i wspdélpracy z otoczeniem spoleczno-
gospodarczym sprawozdanie z przebiegu praktyk realizowanych przez studentéw danego
kierunku — do dnia 15 pazdziernika roku nastgpujacego po roku akademickim, ktérego
dotyczy sprawozdanie;

12) wspdlnie z wlasciwym zespolem kierunku opracowuje ramowy program praktyk dla danego
kierunku studiéw 1 przekazuje ten program wydzialowemu koordynatorowi ds. praktyk i
wspolpracy z otoczeniem spoleczno-gospodarczym.

§9.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w § 8 pkt 11, zawiera w szczegdlnosci:

1) wykaz studentéw, ktérzy uzyskali w danym roku akademickim zaliczenie praktyki;

2) wykaz organizatoréw, u ktérych w danym roku akademickim studenci odbyli praktyke;

3) wykaz organizatoréw pozyskanych przez opiekuna w danym roku akademickim, z ktérymi
Uniwersytet zawart ramowsa umowe w sprawie praktyk;

4) wnioski dotyczace zasadnosci dalsze) wspolpracy z dotychczasowymi organizatorami;

5) informacje o zorganizowanych przez opiekuna spotkaniach informacyjnych dla studentéw

lub innej dzialalnosci o charakterze informacyjnym;

6) propozycje zmian w programie praktyk lub w niniejszym zarzadzeniu.

O
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Rozdziat 3
Otganizacja praktyki

§ 10.

1. Praktyka odbywa si¢ w okresie od zakonczenia zaje¢ dydaktycznych w semestrze letnim do
rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych w bezposrednio nastepujacym po nim semestrze zimowym
kolejnego roku akademickiego.

2. Student moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem do opiekuna o zezwolenie na realizacje praktyk
w innym terminie niz okreslony w ust. 1 (wzér wniosku okresla zalacznik nr 6).

3. Student we wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 musi wykazac, Ze zmiana terminu odbycia praktyki
nie bedzie kolidowala z jego obowigzkami studenckimi.

§ 11.

1. Student realizuje praktyke na studiach:
1) plerwszego stopnia, po zakonczeniu realizacji zaj¢¢ dydaktycznych na pierwszym roku
studiow;
2) drugiego stopnia, po zakonczeniu realizacji zaj¢¢ dydaktycznych na pierwszym roku studiow;,
3) jednolitych magisterskich, po zakoriczeniu realizacji zaje¢ dydaktycznych na trzecim roku
studiow
- chocby nie uzyskal jeszcze ich zaliczenia.
2. Student moze zrealizowac praktyke w jednej czesci albo w dwéch czesciach, o ile lacznie
zrealizuje praktyk¢ w wymiarze nie mniejszym niz okreslony w programie studiéw dla danego
kierunku.

§ 12.

1. Student moze odby¢ praktyke:

1) u organizatora wybranego z wykazu podmiotéw, sporzadzonego przez opieckuna w danym

roku akademickim albo

2) u wybranego przez siebie innego organizatora, spoza wykazu, o ktérym mowa w pkt 1.
2. Jezeli student wyraza wolg odbycia praktyki u organizatora, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, sktada
do opiekuna wniosek o przyjecie na praktyke wraz z wypelnionym w dwéch egzemplarzach
formularzem porozumienia w sprawie otganizacji praktyki i zalaczonym ramowym programem
praktyki.
3. Jezeli student wyraza wolg odbycia praktyki u organizatora, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, sklada
opiekunowi wypelniony w dwéch egzemplarzach formularz porozumienia w sprawie organizacji
praktyki podpisany przez upowaznionego do tego przedstawiciela wybranego przez siebie
organizatora 1 zalgczonym ramowym programem praktyki.
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4. Student wraz z porozumieniem, o ktérym mowa w ust. 2 1 3, sklada kopi¢ umowy ubezpieczenia

od nastepstw nieszczgsliwych wypadkéw, zawartej co najmniej na czas odbywania praktyki.

5. Student sklada dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2-4, do sekeji ds. studenckich co najmniej 14
dni przed planowanym terminem rozpoczecia praktyki, jednak nie pdzniej niz 30 czerwca roku
akademickiego, w ktorym zamierza odby¢ praktyke.

6. Formularz porozumienia, o ktérym mowa w ust. 21 3, okresla zalacznik nr 2.

7. Opiekun moze wyrazi¢ zgode na zawarcie porozumienia z organizatorem na innym druku niz
na formularzu, o ktérym mowa w ust. 6.

8. Formularz wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, okresla zalacznik nr 1.

§ 13.

1. Opiekun niezwlocznie po zlozeniu przez studenta dokumentéw, o ktérych mowa w § 12 ust. 5,
w przypadku, o ktérym mowa w § 12 ust. 3, zatwierdza porozumienie albo odmawia jego
zatwierdzenia, wskazujac przyczyne odmowy.

2. Opiekun o odmowie zatwierdzenia porozumienia, o ktorym mowa w ust. 1, niezwlocznie
informuje studenta za posrednictwem sekcji ds. studenckich.

3. Opiekun, w razie zatwierdzenia porozumienia, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje je
niezwlocznie osobie upowaznione] do reprezentowania Uniwersytetu, ktéra podpisuje je nie
pézniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia dokumentéw przez studenta.

4. Porozumienia, o ktérych mowa w § 12 ust. 2, dotyczace studentéw zakwalifikowanych na
praktyke u danego organizatora, opiekun niezwlocznie przekazuje osobie upowaznionej do
reprezentowania Uniwersytetu, a po uzyskaniu podpisu tej osoby pod porozumieniem, za
posrednictwem sekcji ds. studenckich, przekazuje je organizatorowi w celu uzyskania jego podpisu.

§ 14.

1. Sekcja ds. studenckich, w przypadku, o ktérym mowa w § 12 ust. 3, niezwlocznie zawiadamia
studenta o mozliwosci odbioru porozumienia w sprawie organizacji praktyki, podpisanego przez
osobg¢ upowazniong do reprezentowania Uniwersytetu.
2. Student obowiazany jest zlozy¢ organizatorowi porozumienie, o ktérym mowa w ust. 1,
najpoznie) w dniu rozpoczecia praktyki.

§ 15.

W sytuacji, gdy liczba wnioskéw, o ktérych mowa w § 12 ust. 2, przekracza liczbe dostepnych u
danego organizatora miejsc na praktyke, opiekun dokonuje wyboru oséb zakwalifikowanych do
realizacji praktyki u tego otrganizatora, w oparciu o kryterium kolejnosci zlozenia wniosku, a
pozostale osoby informuje za posrednictwem sekcji ds. studenckich o niezakwalifikowaniu i w
miar¢ mozliwosci proponuje innych dostepnych organizatoréw albo zawiadamia o koniecznosci
samodzielnego znalezienia organizatora.

§ 16.

1. Wydzial nie ponosi kosztéw odbywania praktyki przez studenta.
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2. Studentowi nie przystuguje wynagrodzenie za czynnosci wykonane w trakcie odbywania praktyki

Na rzecz otganizatora, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Organizator moze wyplaci¢ wynagrodzenie studentowi odbywajacemu u niego praktyke, na
podstawie zawarte] z nim umowy.

4. Uniwersytet nie jest strona umowy, o ktorej mowa w ust. 3, ani nie uczestniczy w jej zawarciu.

Rozdziat 4
Zaliczenie praktyki

§17.

Podstawa zaliczenia praktyki jest odbycie jej przez studenta w pelnym wymiarze czasu 1 osiagni¢cie
efektéw uczenia si¢, okreslonych w sylabusie praktyki dla danego programu studiéw.

§ 18.

1. Student zobowiazany jest do prowadzenia dziennika praktyki przez dokonywanie w nim wpiséw
dotyczacych czynnosci wykonywanych podczas praktyki.

2. Dziennik praktyki po zakonficzonej praktyce jest akceptowany przez patrona lub przez inng osobg
upowazniong przez organizatora.

3. Wz6r dziennika praktyki okresla zalacznik nr 3.

§ 19.

1. Otganizator wystawia opini¢ o przebiegu praktyki niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w
terminie 7 dni od dnia zakoficzenia praktyki przez studenta.

2. Opinia, o ktérej] mowa w ust. 1, podpisywana jest przez patrona lub przez inna osobe
upowazniong do tego przez organizatora.

3. Student skiada w sekcji ds. studenckich uzyskana od organizatora opini¢ o przebiegu praktyki
wraz z dziennikiem praktyki, niezwlocznie, ale nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia zakoficzenia
praktyki.

4. Wzor opinii z przebiegu praktyki okresla zalacznik nr 4.

§ 20.
1. Opiekun zalicza praktyke, z zastrzezeniem § 17, biorac pod uwage pozytywna opini¢ o jej
przebiegu 1 tres¢ dziennika praktyki.
2. W dzienniku praktyki opiekun ocenia osiagni¢cie kazdego z zakladanych dla praktyki programem
studiow efektéw uczenia sie.
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Rozdziat 5
Hospitacje praktyk

§ 21.

1. Nadzoér nad realizacja procedury zwiazanej z hospitacjami praktyk sprawuje wydzialowy
koordynator ds. praktyk.
2. Praktyki podlegaja corocznej hospitacji. Opiekun praktyk danego kierunku odpowiada za
wyznaczenie miejsc praktyk, ktére beda hospitowane w danym roku akademickim oraz
sporzadzenie harmonogramu hospitacji, ktory zostaje przekazany wydzialowemu koordynatorowi
praktyk do akceptacji.
3. Hospitacje praktyk przeprowadzane sj na podstawie planu uwzgledniajacego losowy dobér
realizowanych praktyk 1 obejmws minimum 5% praktyk odbywajacych si¢ w danym roku
akademickim na danym kierunku studiow.
4. Hospitacje moga by¢ prowadzone przez dziekana, opiekuna praktyk danego kierunku lub przez
wydzialowego koordynatora ds. praktyk.
5. Hospitacje praktyk zawodowych polegaja na osobistym/telefonicznym/mejlowym sprawdzeniu
w szczegdlnosci:

1) czy student realizuje praktyke zgodnie z harmonogramem;

2) w jakim stopniu praktyka umozliwia osiagniccie efektéw uczenia si¢ przewidzianych w

programie ksztalcenia 1 doskonalenie umiejetnosci zawodowych.

6. Hospitacje przeprowadza si¢ z wykorzystaniem protokolu hospitacji praktyki wypelnionego 1
podpisanego przez osobe/osoby hospitujace. Wzor protokotu okresla zalacznik nr 7.
7. Protokoly z hospitacji praktyk przekazywane sa wydzialowemu koordynatorowi praktyk i
przechowywane sq przez okres 5 lat.
8. Wydzialowy koordynator ds. praktyk, do dnia 30 listopada danego roku, sporzadza raport
koficowy z hospitacji praktyk, a wnioski przedstawia zespolom kierunkow i dziekanowi.
9. W przypadku negatywnej oceny praktyk decyzje o dalszych adekwatnych dzialaniach
naprawczych podejmuje dziekan.

Rozdziat 6
Stwierdzenie osiagnig¢cia efektéw uczenia si¢ przewidzianych dla praktyki

§ 22.

1. Prodziekan ds. studenckich, na wniosek studenta, moze stwierdzi¢ osiagnigcie ptrzez niego
efektow uczenia sig, przewidzianych dla praktyki w programie studiéw, na podstawie czynnosci
wykonywanych przez niego w szczegélnosci w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu.

2. Prodziekan ds. studenckich, w drodze decyzji, zwalnia studenta z obowiazku odbycia praktyki
na podstawie stwierdzenia osiagnigcia efektow uczenia sig, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, student zalacza zaswiadczenie o osiagnigciu efektow
uczenia si¢ oraz inne dokumenty potwierdzajace wykonywanie przez niego czynnosci w
szczegblnosct w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu 1 po$wiadczajace zakres realizowanych
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przez niego obowiazkéw oraz czas ich wykonywania. Wzér zaswiadczenia okreslaja zataczniki:
8,9,10,11,12,13.

4. Jezeli student wykonywal czynnosci w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu w mniejszym
wymiarze niz wymiar wynikajacy dla praktyk z danego programu studiow, § 11 ust. 2 mozna
zastosowac odpowiednio.

5. Prodziekan ds. studenckich, przed wydaniem decyzji, o ktérej mowa w ust. 2, zwraca si¢ o opini¢
do wlasciwego opiekuna praktyk albo wydzialowego koordynatora ds. praktyk 1 wspolpracy z
otoczeniem spoteczno-gospodarczym. Wzor opinii stanowi zalacznik nr 14.

§ 23.

1. Stwierdzenie osiagniecia przez studenta efektéw uczenia sig, o ktérym mowa w § 22 ust. 1, moze
nastapi¢ réwniez na podstawie dzialalnosci studenta wykonywanej w Klinice Prawa Wydzialu
Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecifiskiego.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 do wniosku student zalacza opini¢ sporzadzona przez
osobg nadzorujacy jego dzialalnosé w Klinice Prawa Wydzialu Prawa 1 Administracji Uniwersytetu
Szczecinskiego.

Rozdziat 7
Przepisy koficowe

§ 24.

Traci moc zarzadzenie nr 12/2023 Dziekana Wydzialu Prawa i Administracji Uniwetsytetu
Szczecifiskiego z dnia 13 kwietnia 2023 r. w sprawie regulaminu praktyk.

§ 25.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 4 ust. 4, ktory wehodzi w zycie od
1 pazdziernika 2023 r. i obowigzywac bedzie studentéw rozpoczynajacych cykl ksztalcenia od roku
akademickiego 2023/2024.

Dziekan

rawa 1 Administracji

Uniwersytetu Szczecitiskiego
au\JLi(AN\

dr bab. Ewelina Cuta-Wacinkiewicz, prof. US
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