ZARZADZENIE NR 48/20221
DZIEKANA WYDZIALU PRAWA I ADMINISTRAC]I
UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO
z dnia 17 pazdziernika 2022 r.
w sprawie utworzenia Wirtualnej Kancelarii Prawne;j
Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecifiskiego

Na podstawie § 88 ust. 3 pkt 18 Statutu Uniwersytetu Szczecinskiego, stanowigcego zatacznik do
uchwaly nr 58/2019 Senatu Uniwersytetu Szczecifiskiego z dnia 30 maja 2019 t. w sprawie przyjecia
Statutu Uniwersytetu Szczecifiskiego zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
SL

Tworzy si¢ Wirtualng Kancelarie Prawna Wydzialu Prawa i Administracjii Uniwersytetu
Szczeciiskiego, zwang dalej ,,Kancelaria”.

§2.
1. Zarzadzenie okresla zasady 1 tryb funkcjonowania Kancelarii.
2. Zasady 1 tryb organizacji praktyk studentéw w Kancelatii okresla ,,Regulamin Wirtualnej
Kancelarii Prawnej” stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

1. Zadaniem Kancelarii jest organizowanie praktyki dla studentéw Wydzialu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Szczecifiskiego, zwanego dalej ,,Wydzialem”, w celu umozliwienia studentom
kierunkéw prowadzonych przez Wydzial zdobywania umiej¢tnosci praktycznych w zakresie
tworzenia oraz stosowania prawa oraz zdobywania wiedzy na temat praktyki wykonywania
zawodow prawniczych 1 funkcjonowania sadéw oraz innych organéw wiladzy publiczne;
stanowiacych lub stosujacych prawo.

2. W ramach realizacji zadai Kancelaria umozliwia studentom osiggni¢cie efektéw uczenia si¢ dla
praktyki objetej programami kierunkéw studiéw prowadzonych przez Wydzial.

Rozdziat 2
Kierownik

§4.

1. Dziekan Wydziatlu, zwany dalej ,,Dziekanem” w drodze zarzadzenia, powoluje Kierownika
Kancelarii, zwanego dalej ,,Kierownikiem”.

2. Na wniosek Kierownika, Dzieckan Wydziatu moze powotlaé Zastepce Kierownika.



§ 5.

Do zadan Kierownika nalezy:

1) organizowanie pracy Kancelarii,

2) nadzor nad funkcjonowaniem Kancelarii;

3) ustalanie obowigzujacego limitu miejsc w ramach danego naboru;

4) organizowanie przebiegu praktyki odbywanej w Kancelarii w sposéb zapewniajacy realizacje
zakladanych efektéw uczenia si¢ przewidzianych w programie studiéw i nadzorowanie jej
przebiegu;

5) wspélpraca z wydzialowym koordynatorem ds. praktyk i wspdlpracy z otoczeniem
spoleczno-gospodarczym.

§ 6.
1. Kierownik:

1) przyjmuje do Kancelatii studenta w ramach obowigzujacego limitu studentow;

2) zatwierdza plany praktyk studentéw przyjetych do Kancelarii przygotowane przez patronéw;

3) sporzadza harmonogram pracy Kancelarii na dany rok akademicki;

4) w porozumieniu z wydzialowym koordynatorem ds. praktyk i wspélpracy z otoczeniem
spoleczno-gospodarczym zawiera porozumienia w sprawie organizacji praktyki z
podmiotami wspolpracujacymi;

5) prowadzi liste studentéw przyjetych do Kancelarii;

6) spotrzadza opinie o przebiegu praktyki studenta niezwlocznie po jej zakoriczeniu;

7) opracowuje wzor dziennika praktyki w wersji elektronicznej;

8) informuje Dziekana o potrzebie uzupelnienia sktadu patronéw praktyki w Kancelarii;

9) skiada Dziekanowi sprawozdanie z funkcjonowania Kancelarii w danym roku akademickim
— do 15 pazdziernika roku akademickiego nastepujacego bezposrednio po roku
akademickim, ktérego dotyczy sprawozdanie.

2. Kierownik moze upowazni¢ Zastepcg Kierownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 do wykonywania
czynnosci wskazanych w ust. 1 pkt 1-8.

3. Kierownik moze upowazni¢ osoby wskazane w § 7 ust. 1 i 4 do wykonywania czynnosci
wskazanych wust. 1 pkt 61 7.

Patroni

§7.

1. Dziekan, po zasiggnieciu opinii Kierownika, w drodze zarzadzenia powoluje opiekunéw
merytorycznych praktyki w Kancelatii, zwanych dalej ,,patronami”.

2. Patronem moze zostaé nauczyciel akademicki zatrudniony w sadach albo innych organach
wladzy publicznej stanowiacych lub stosujacych prawo na stanowisku zwiazanym ze stanowieniem
lub stosowaniem prawa oraz osoba wykonujaca zawod zwiazany ze $wiadczeniem pomocy prawnej.
Patronem moze zostaé w szczegolnosci: sedzia, asesor sadowy, referendarz sadowy, prokurator,
asesotr prokuratuty, komornik sadowy, notariusz, radca prawny, adwokat, doradca podatkowy,
rzecznik patentowy lub radca Prokuratorii Generalnej RP.



3. Do obowigzkéw patrona nalezy:

1) opracowywanie planéw praktyk studentéw przyjetych do Kancelarii;

2) koordynacja praktyk odbywanych przez studentéw przydzielonych przez Kierownika;

3) nadzorowanie wykonywania powierzonych studentom zadas;

4) informowanie Kierownika o przebiegu praktyki studentéw przyjetych na praktyke w

Kancelarii;

5) wspolpraca z innymi patronami i Kierownikiem.
4. Dziekan moze skierowaé do wykonywania pracy w Kancelarii innych pracownikéw Wydziatu
w okreslonym przez siebie zakresie.

Podmioty wspélpracujace
§ 8.

1. W celu zapewnienia funkcjonowania Kancelarii zawiera si¢ porozumienia z podmiotami

wspotpracujacymi, o ktorych mowa w ust. 21 3.

2. Podmiotem wspélpracujacym moze by¢ osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej dzialalnosé jest zwiazana ze stosowaniem
lub stanowieniem prawa albo $§wiadczeniem pomocy prawnej. Podmiotem wspoélpracujacym moze
by¢ w szczegdlnodci sad, prokuratura, podmiot prowadzacy kancelatic adwokacka, radcowska,
notarialng lub komornicza, organy (urzad) administracji rzadowej lub samorzadowe;.

3. Jako podmiot wspdlpracujacy moze wystepowaé takze Kierownik lub patron Kancelarii,
prowadzacy dzialalnos¢, o ktérej mowa w ust. 2.

4. Podmiotowi wspélpracujacemu w funkcjonowaniu Kancelarii zapewnia si¢ dostep do aplikacji
MS Teams, celem wykonywania porozumienia.

5. Wzbr porozumienia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Rozdziat 3
Przepis koficowy
§9.

1. Traci moc zarzadzenie nr 34/2021 Dziekana Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu
Szczecinskiego z dnia 17 maja 2021 r. w sprawie utworzenia Wirtualnej Kancelatii Prawnej
Vydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecifiskiego.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan
Wydzi;h} Prawa i Administracji

Uni;r(i-'e sytetu Szczecifiskiego
| Nolend tou
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 48/2022 Dziekana Wydzialu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Szczecifiskiego z dnia 17 pazdziemika 2022 r. w sprawie utworzenia Wirtualnej
Kancelarli Prawnej Wydzialu Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecifiskiego

Regulamin
Wirtualnej Kancelarii Prawne;j

Wydziatu Prawa i Administracji Uniwetsytetu Szczecinskiego

Przepisy ogolne

§1
Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb organizacji praktyk odbywanych przez studentéw w
Wirtualnej Kancelarii Prawnej, zwanej dalej ,,Kancelarig”, funkcjonujacej w ramach Wydziatu
Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecifiskiego, zwanego dalej ,,Wydzialem”.

§2.

1. Kancelaria otganizuje praktyczne ksztalcenie w ciagu roku akademickiego, z wylaczeniem
oktesdéw przerw od zaje¢ dydaktycznych.

2. W ciagu toku akademickiego Kancelaria moze uruchomi¢ jeden albo dwa cykle praktyk, przy
czym w kazdym semestrze moze zosta¢ uruchomiony jeden cykl.

3. Praktyki realizowane sg za posrednictwem infrastruktury teleinformatyczne) Wydziatu, w tym w
szczegblnosci poczty e-mail oraz aplikacji Microsoft Teams.

Przyjecie studenta do Kancelarii

§ 3.

1. Do Kancelarii moze zostaé przyjety student Wydzialu, ktéry zgodnie z programem studiéw ma
obowigzek realizowania praktyki, a do tej pory jej nie zrealizowal. Przyjecie do Kancelarii nastepuje
na wniosek studenta.

2. Termin i tryb skladania wnioskéw o przyjecie, a takZze limit miejsc oraz termin ogloszenia
wynikéw zapiséw oglasza sie na stronie internetowej Wydziatu najpézniej w drugim tygodniu
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w danym semestrze, chyba ze w semestrze tym nie przewidziano
uruchomienia cyklu, o czym takZze powiadamia si¢ na stronie Wydziatu.

3. Przyjecie studenta na praktyke uzaleznione jest od obowigzujacego limitu miejsc w ramach
danego naboru. W razie wplywu wigkszej liczby zgloszen niz liczba dostgpnych miejsc, o przyjeciu
studentéw decyduje Kierownik, w szczegdlnosci majac na wzgledzie $rednia ocen w roku
akademickim poptzedzajacym rok ztozenia wniosku oraz indywidualng sytuacje studenta.

4. Po zakoriczeniu postepowania rekrutacyjnego Kierownik powiadamia studenta o przyjeciu badz
odmowie przyjecia na praktyke w Kancelarii za posrednictwem poczty e-mail.
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Odbywanie praktyki
§4.

1. Student przyjety do Kancelarii ma obowiazek realizacji planu praktyki, w tym uczestnictwa w
spotkaniach oraz wykonywania zadan, a takze samodzielnej pracy w zakresie wyznaczonym ptzez
podmiot wspolpracujacy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku nieuczestniczenia przez studenta w wyznaczonych spotkaniach lub nieuzyskania
zaliczenia zadan, patron moze w uzasadnionych przypadkach usprawiedliwi¢ nieobecnosé studenta
1 wyznaczy¢ mu w celu uzupetnienia efektéw uczenia si¢ dodatkowe zadania.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 112 wykonywane s3 pod nadzorem patrona.

4. Przed rozpoczeciem praktyki student podpisuje oS§wiadczenie o zobowiazaniu do zachowania
w tajemnicy uzyskanych informacji oraz o przestrzeganiu wymogbw zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

§ 5.

1. Student zobowigzany jest do prowadzenia dziennika praktyki przez dokonywanie w nim wpiséw
dotyczacych czynnosci wykonywanych podczas praktyki oraz przedlozenia patronowi dziennika
praktyki po zrealizowaniu planu praktyki.

2. Patron potwierdza w dzienniku praktyki czynnoséci wykonywane przez studenta przyjetego do
Kancelarii, po uprzedniej konsultacji z podmiotem lub podmiotami wspotpracujacymi.
§e.

1. Kancelaria nie ponosi kosztéw odbywania praktyki przez studenta.

2. Studentowi nie przystuguje wynagrodzenie za czynnosci wykonywane w trakcie odbywania
praktyki.

Zakoniczenie praktyki

§7.

1. Po zakoficzeniu praktyki Kierownik Kancelari sporzadza opini¢ o przebiegu praktyki studenta
przyjetego do Kancelarii, na podstawie dziennika praktyk oraz po zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem
podmiotu wspdlpracujacego oraz patrona.

2. Podstawg zaliczenia praktyki przez studenta przyjetego do Kancelarii jest pozytywna opinia o
przebiegu praktyk sporzadzona przez Kierownika

3. Podstawa wystawienia pozytywnej opinii o przebiegu praktyk jest realizacja przez studenta
przyjetego do Kancelarii planu praktyk oraz osiagniecie efektéw uczenia si¢ wymaganych przez
program studiéw.

4. Opini¢ o przebiegu praktyki Kierownik przesyla do studenta przyjetego do Kancelarii za
posrednictwem poczty e-mail, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia zakoficzenia praktyki.
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5. Opinie o przebiegu praktyki studenta przyjetego do Kancelarii wraz z dziennikiem praktyki,
Kietownik ptzedktada Kierownikowi Sekcji ds. Studenckich, nie péZniej niz w terminie 7 dni od

wystania opinii studentowi.



Zalacznik nt 2 do zarzadzenia nr 48/2022 Dziekana Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 17 pazdziernika 2022 r. w sprawie utworzenia Wirtualnej
Kancelarii Prawnej Wydzialu Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecifiskiego

POROZUMIENIE

w sprawie organizacji praktyki w Wirtualnej Kancelarii Prawnej dla studentéw
Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego

Uniwersytet Szczeciski, Wydzial Prawa i Administracji przy ul. Narutowicza 17A, 70-240,
Szczecin, zwany dalej ,,Wydzialem”, reprezentowany przez:

(Imi¢ i nazwisko osoby reprezentujacej Wydzial)

oraz

(Nazwa 1 adres Podmiotu wspotpracujacego)

zwany dalej ,,Podmiotem wspolpracujacym” reprezentowany przez:

(Imi¢ 1 nazwisko osoby reprezentujacej Podmiot wspoélpracujacy)

zgodnie o$wiadczaja, ze:

§ 1

Podmiot wspolpracujacy podejmuje si¢ wspolpracy z Wydzialem w zakresie organizacji w ramach
dzialajacej na Wydziale Wirtualnej Kancelarii Prawnej praktyk, w celu umozliwienia studentom
kierunkéw prowadzonych przez Wydzial zdobywania umiejetnosci praktycznych w zakresie



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 48/2022 Dziekana Wydziatu Prawa 1 Administracji
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tworzenia oraz stosowania prawa oraz zdobywania wiedzy na temat praktyki wykonywania
zawoddéw prawniczych i funkcjonowania sadéw oraz innych organéw wiadzy publicznej
stanowigcych lub stosujacych prawo.

§ 2.

Praktyka realizowana bedzie zdalnie, z wykorzystaniem urzadzenl technicznych umozliwiajacych
komunikowanie si¢ na odleglosc.

§3.
W celu umozliwienia otganizacji praktyk Podmiot wspdlpracujacy zobowiazuje si¢ w okresie
obowiazywania porozumienia do przesytania corocznie, do dnia rozpoczecia roku akademickiego,
Kierownikowi Wirtualnej Kancelatii Prawnej za postednictwem poczty e-mail, informacji w
zakresie maksymalnej liczby studentéw, mogacych w semestrze zimowym (pazdziernik-luty) oraz
letnim (matzec-czerwiec) danego roku akademickiego odbywaé praktyki w Podmiocie
wspolpracujacym, jak réwniez o preferowanych terminach odbywania praktyk.

§4.
Podmiot wspdlpracujacy zobowiazuje si¢ w ramach odbywanej praktyki:
1) opracowywaé i powierzaé studentom skierowanym do odbywania praktyki zadania do
wykonania oraz kontrolowac prawidlowos¢ ich realizacji;

2) niezwlocznie po zakoficzeniu odbywania przez studenta praktyki przedstawi¢ Kierownikowi
Wirtualnej Kancelatii lub wyznaczonemu do kontaktu Patronowi stanowisko dotyczace
prawidlowosci wykonywania przez studenta zadan powierzonych do realizacji;

3) w trakcie odbywania praktyki lub niezwlocznie po jej zakonczeniu potwierdzi¢ w dzienniku
praktyki czynnosci wykonywane przez studenta w trakcie praktyki.
§5.
W zakresie organizacji praktyk Wydzial zobowiazuje sie:
1) ptzeszkoli¢ studenta majacego odbywac praktyki w zakresie ochrony tajemnicy 1 ochrony
danych osobowych;

2) zapewni¢ infrastrukture teleinformatyczna, pozwalajaca na realizacje praktyk w formie
zdalnej;

3) wdrozyé dzialania majace na celu ochrone danych osobowych oraz innych informacji
ptzekazywanych przez Podmiot wspolpracujacy studentowi w ramach odbywanych
praktyk;

4) nadzorowal wykonywanie przez studenta zadan powierzonych przez Podmiot
wspolpracujacy do realizacji w ramach praktyk.
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§6.
Wydzial nie ponosi kosztéw zwigzanych z odbywaniem przez studenta praktyki w Podmiocie
wspOlpracujacym.

§7.

Studentowi nie przystuguje wynagrodzenie za czynnosci wykonane w trakcie odbywania praktyki
na rzecz Podmiotu wspélpracujacego.

§ 8.

Rozwigzanie porozumienia moze nastapi¢ poprzez jednostronne oswiadczenie woli Podmiotu
wspolpracujacego lub Wydzialu zlozone drugiej stronie w dowolnym czasie przed rozpoczeciem
nowego roku akademickiego 1 ze skutkiem od nowego roku akademickiego.

Podpis 1 pieczec Podpis 1 pieczec przedstawiciela Podmiotu
przedstawiciela Wydziatu wspolpracujacego

Piecze¢¢ Podmiotu wspolpracujacego
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