ZARZADZENIE NR 33/2026
DZIEKANA WYDZIALU PRAWA I ADMINISTRAC]I
UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO
z dnia 27 lipca 2026 .
w sprawie utworzenia Akademii Praktykanta oraz okre§lenia zasad jej funkcjonowania

Na podstawie § 88 ust. 1 Statutu Uniwetsytetu Szczecifiskiego stanowiacego zalacznik
do uchwaly nr 58/2019 Senatu US z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie przyjecia Statutu Uniwetsytetu
Szczecifiskiego (ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Postanowienia ogélne

1. Na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecidskiego, zwanym dalej ,,Wydziatem”,
tworzy si¢ Akademie Praktykanta, zwana dalej ,,Akademia”.

2. Akademia jest wydzialowym zespolem odpowiedzialnym za kompleksows organizacje,
przygotowanie, nadzorowanie, dokumentowanie, rozliczanie i doskonalenie praktyk
zawodowych os6b studiujacych na kierunkach prowadzonych na Wydziale.

3. Akademia realizuje zadania w odniesieniu do wszystkich kierunkéw, pozioméw i form studiéw
prowadzonych na Wydziale, na ktérych program studiéw przewiduje obowiazek odbycia
praktyki zawodowe;j.

4. Celem dziatalnosci Akademii jest w szczegdlnosci:

1) zapewnienie jednolitych standardéw organizacji, realizacji, nadzorowania i zaliczania
praktyk;

2) zapewnienie osobom studiujacym dostepu do miejsc praktyk umozliwiajacych osiagniecie
zakladanych efektéw uczenia sig;

3) podnoszenie jakosci praktycznego przygotowania oséb studiujacych do wykonywania
pracy zawodowej;

4) rozwijanie wspdlpracy Wydziatu z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

5) zapewnienie sprawnej, przejrzystej i przyjaznej obslugi oséb studivjacych w sprawach
dotyczacych praktyk.

5. Akademia dziala na podstawie i w granicach:

1) przepisow prawa powszechnie obowiazujacego dotyczacych organizacji procesu
ksztalcenia i praktyk zawodowych;

2) Statutu Uniwersytetu Szczecifiskiego;

3) Regulaminu studiéw w Uniwersytecie Szczecifiskim;

4) innych aktéw prawa wewnetrznego obowiazujacych w Uniwersytecie Szczecifiskim,
dotyczacych organizacji, realizacji, dokumentowania i zaliczania praktyk zawodowych;

5) progtaméw studiéw, w tym programéw i sylabuséw praktyk, obowiazujacych na
poszczegolnych kierunkach studiéw prowadzonych na Wydziale;
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6) ninicjszego zarzadzenia oraz wydanych na jego podstawie procedur, instrukcji
1 wytycznych.

. Akademia wykonuje zadania 2z poszanowaniem kompetencji organéw Uniwersytetu
Szczecifiskiego oraz innych jednostek i 0séb okreslonych w przepisach, o ktérych mowa
w ust. 5.

- W przypadku sprzecznos$ci pomiedzy procedurami, instrukcjami lub wytycznymi opracowanymi
przez Akademi¢ a przepisami prawa powszechnie obowigzujacego albo aktami prawa
wewnetrznego Uniwersytetu Szczecifiskiego stosuje si¢ przepisy wyzszego rzedu.

§2
Organizacja Akademii
. W sklad Akademii wchodza:
1) Koordynator Akademii Praktykanta, zwany dalej ,,Koordynatorem”;
2) czlonkowie Akademii Praktykanta.
. Koordynatora oraz czlonkéw Akademii powotluje i odwotuje Dziekan w drodze odrebnego
zarzadzenia.
. Dziekan moze w kazdym czasie dokona¢ zmiany skladu Akademii.
. Czlonkostwo w Akademii ustaje wskutek odwolania przez Dziekana, pisemnej rezygnacji
przyjete) przez Dziekana, ustania zatrudnienia w Uniwersytecie Szczecifskim albo uplywu
okresu powotania, jezeli powolanie nastapilo na czas oznaczony.
- W pracach Akademii moga uczestniczyé, z glosem doradczym, osoby zaproszone przez
Koordynatora, w szczegdlnosci przedstawiciele zespoléw kierunkéw, administracji Wydziatu,
praktykodawcéw, samorzadu studenckiego, Kliniki Prawa, Wirtualnej Kancelarii Prawnej oraz
innych jednostek i projektéw tealizowanych na Wydziale.
- Udzial 0séb, o ktérych mowa w ust. 5, nie oznacza ich powolania w sktad Akademii.

§ 3.
Zadania Akademii

. Do zadan Akademii nalezy kompleksowa obshuga procesu praktyk zawodowych, obejmujaca
w szczegolnosci:
1) planowanie i organizowanie praktyk zawodowych;
2) ustalanie zapotrzebowania na miejsca praktyk dla poszczegélnych kierunkéw, pozioméw,
form 1 lat studiéw;
3) pozyskiwanie miejsc praktyk otaz rozwijanie wspélpracy z praktykodawcami;
4) prowadzenie, aktualizowanie i udostepnianie bazy miejsc praktyk;
5) przygotowywanie i publikowanie ofert praktyk;
6) ptowadzenie zapiséw na praktyki organizowane lub koordynowane przez Wydzial oraz
ustalanie przejrzystych zasad kwalifikacji i przydzielania miejsc;
7) organizowanie spotkaii informacyjnych, instruktazy, szkolen i warsztatéw
przygotowujacych do odbycia praktyki;
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8) udostepnianie wzoréw dokumentéw oraz informacji niezbednych do rozpoczecia, realizacii

1 zaliczenia praktyki,

9) weryfikowanie, czy miejsce, program i warunki realizacji praktyki umozliwiaja osiagniecie
efektow uczenia sig okreslonych w programie studiéw;

10) opiniowanie wnioskéw dotyczacych odbywania praktyk w miejscach samodzielnie
wybranych przez osoby studiujace;

11) sprawowanie merytorycznego i organizacyjnego nadzoru nad przebiegiem praktyk;

12) prowadzenie hospitacji praktyk;

13) podejmowanie dzialain w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w otrganizacji lub
przebiegu praktyki;

14) przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji dotyczacej praktyk oraz wzywanie do jej
poprawienia lub uzupelnienia;

15) dokonywanie zaliczed praktyk i wprowadzanie zaliczed do wlasciwego systemu obstugi
toku studiow;

16) opiniowanie wnioskéw o zaliczenie na poczet praktyki pracy, stazu, wolontariatu,
dzialalnosci gospodarczej oraz innych form aktywnosci zawodowej lub spotecznej;

17) weryfikowanie osiagnigcia efektow uczenia sie w przypadku ubiegania si¢ o zaliczenie na
poczet praktyki aktywnoscl mnnej niz praktyka odbywana na podstawie skietowania albo
porozumienia;

18) zaliczanie udzialu w Klinice Prawa na poczet praktyki zawodowej na zasadach okreslonych
w§7;

19) wspolpraca z Klinika Prawa 1 Wirtualng Kancelaria Prawna;

20) prowadzenie ewaluacji praktyk oraz oceny jakosci miejsc praktyk;

21) analizowanie opinii os6b studiujacych 1 praktykodawcow;

22) przygotowywanie sprawozdan, analiz 1 rekomendacji dotyczacych organizacji oraz jakosci
praktyk;

23) opracowywanie 1 aktualizowanie procedur, instrukcji, formularzy oraz wzordw
dokumentéw dotyczacych praktyk;

24) wykonywanie innych zadafn powierzonych przez Dziekana, zwiazanych z organizacja
praktyk 1 praktycznym przygotowaniem oséb studiujacych.

. Akademia realizuje zadania okreslone w ust. 1 zgodnie z przepisami, o ktérych mowa w § 1

ust. 5, oraz z uwzglednieniem specyfiki poszczegolnych kierunkéw, pozioméw i form studiéw.

§ 4.

Koordynator Akademii i jego Zastepca

. Pracami Akademii kieruje Koordynator.

. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Akademi;

2) ustalanie podziatu zadaf pomiedzy czlonkéw Akademii;

3) zwolywanie i prowadzenie posiedzen Akademii; (/
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4) zapewnienie jednolitego stosowania zasad organizowania, dokumentowania i zaliczania

praktyk;
5) nadzorowanie procesu pozyskiwania miejsc praktyk oraz prowadzenia bazy
praktykodawcéw;

6) zatwierdzanie harmonograméw zapiséw, spotkari informacyjnych i hospitaciji;

7) koordynowanie wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi;

8) rozstrzyganie spraw nietypowych lub budzacych watpliwosci;

9) nadzorowanie terminowego dokonywania zaliczefi praktyk w systemie obslugi toku
studiow;

10) reprezentowanie Akademii wobec organéw Wydzialu, jednostek Uniwersytetu oraz
praktykodawcow;

11) przedstawianie Dziekanowi corocznego sprawozdania z dziatalnoéci Akademii;

12) formulowanie propozycji zmian stuzacych podnoszeniu jakosci praktyk.

- Koordynatot moze upowazni¢ czlonkéw Akademii do prowadzenia okreslonych spraw,

podpisywania dokumentéw oraz dokonywania zaliczed praktyk w zakresie wynikajacym

z udzielonego upowaznienia.

. W sprawach wymagajacych rozstrzygniecia Dziekana Koordynator przedstawia stanowisko

Akademii wraz z uzasadnieniem.

. Koordynator jest uprawniony do wyznaczenia, sposréd czlonkéw Akademii, osoby pelniacej

funkcje Zastepcy Koordynatora Akademii Praktykanta, zwanego dalej ,,Zastepca”.

. Wyznaczenie Zastepcy nastepuje w formie pisemnej. Koordynator niezwlocznie informuje

o wyznaczeniu Dziekana oraz Prodziekana wlasciwego do spraw ksztalcenia.

. Koordynator moze w kazdym czasie odwolaé Zastepce. Do odwolania stosuje si¢ odpowiednio

ust. 6.

. Zastgpca wykonuje zadania Koordynatora podczas jego nieobecnosci oraz inne zadania

powierzone mu przez Koordynatora.

. W czasie zastgpowania Koordynatora Zastepca jest uprawniony do podejmowania czynnosci

nalezacych do zakresu dzialania Koordynatora, z wyjatkiem wyznaczania innego Zastepcy oraz

czynnosci zastrzezonych przez Koordynatora albo Dziekana do ich osobistej wlasciwosci.

10.Kootdynator moze udzieli¢ Zastepcy pisemnego upowaznienia do wykonywania okreslonych

zadan takze podczas obecnosci Koordynatora.

11.Wyznaczenie Zastepcy nie zwalnia Koordynatora z odpowiedzialno$ci za otganizacje

1 prawidlowe funkcjonowanie Akademii.
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§ 5.

Czionkowie Akademii

. Czlonkowie Akademii wykonuja zadania przydzielone im przez Koordynatora.

. Podzial zadan moze uwzgledniaé w szczegélnodci kierunek, poziom lub forme studidéw, rodzaj
praktyk, wspélprace z okreslona grupa praktykodawcéw, otganizacje zapiséw, prowadzenie
bazy praktyk, przygotowanie oséb studiujacych do odbycia praktyki, hospitacje, weryfikacje
dokumentacji, zaliczanie praktyk, rozpattywanie wnioskéw o uznanie innych aktywnosci,
wspolprace z Klinikg Prawa 1 Wirtualna Kancelaria Prawng oraz ewaluacje jakosci praktyk.

. Cztonkowie Akademii sa zobowiazani do terminowego i rzetelnego wykonywania zadad,
stosowania jednolitych kryteriéw, dokumentowania podejmowanych czynnosci, informowania
Koordynatora o problemach i nieprawidlowosciach oraz ochrony danych osobowych
1 informacji objetych obowiazkiem zachowania poufnoéci.

§ 6.
Organizacja i nadzorowanie praktyk

- Akademia organizuje praktyki we wspSlpracy z sadami, prokuraturami, kancelatiami, organami
administracji  publicznej, przedsigbiorcami, organizacjami spolecznymi oraz innymi
podmiotami, ktorych zakres dzialalnosci umozliwia osiagniecie efektéw uczenia sie
przypisanych do praktyki.

- Baza miejsc praktyk zawiera, w miar¢ dostepnosci, informacje o praktykodawcy, rodzaju
1 zakresie praktyki, liczbie miejsc, terminie i wymiarze praktyki, wymaganiach wobec
kandydatéw, zakresie powierzanych zadadi, wynikach ewaluacji 1 hospitacji oraz przebiegu
dotychczasowej wspolpracy.

. Akademia moze rekomendowaé zawieszenie albo zakoriczenie wspélpracy z praktykodawca,
jezeli praktyka nie umozliwia osiagniecia wymaganych efektéw uczenia sig, osobie studivjace;j
nie zapewniono wiasciwej opieki, powierzane zadania sa niezgodne z programem praktyki,
wystapily okolicznosci zagrazajace bezpieczedistwu lub naruszajace prawa osoby studiujacej albo
praktykodawca uporczywie nie przestrzega zasad wspélpracy z Wydziatem.

- Nadz6r nad praktykami jest sprawowany w szczegolno$ci przez analize dokumentacji, kontakt
z osoba studiujaca i1 praktykodawca, hospitacie w miejscu odbywania praktyki, hospitacje
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji na odleglosé oraz analize opinii i ankiet ewaluacyjnych.

§7.
Klinika Prawa i Wirtualna Kancelaria Prawna

. Aktywno$¢ osoby studivjacej w Klinice Prawa moze zostaé zaliczona w caloéci albo w czesci na
poczet praktyki zawodowej, jezeli jej zakres odpowiada efektom uczenia si¢ przypisanym do
praktyki, zostala zrealizowana w wymaganym wymiarze, wilasciwie udokumentowana,
a oslagniecie efektow uczenia sie zostalo potwierdzone przez osobe sprawujaca nadzor nad
dziatalnoscia osoby studiujacej w Klinice Prawa.
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. Zaliczenie udzialn w Klinice Prawa nie nastepuje automatycznie i wymaga indywidualnej
weryfikacji osiagnietych efektéw uczenia sie.

. Akademia wspolpracuje z Klinika Prawa w zakresie okteslania zadaf odpowiadajacych efektom
uczenia si¢, dokumentowania aktywnosci, potwierdzania wymiaru i rodzaju wykonanych
czynnosci, oceny kompetencji praktycznych oraz ustalania zakresu ewentualnego uzupelnienia
praktyki.

. Wirtualna Kancelaria Prawna wspiera dzialalno$§¢ Akademii przez przygotowywanie
symulowanych zadad zawodowych, rozwijanie umiejetnosci praktycznych, przygotowanie do
rozpoczecia praktyki, umozliwienie uzupelnienia nicosiagnictych efektéw uczenia sie oraz
wspieranie weryfikacji kompetencji praktycznych.

§ 8.
Zaliczenie pracy i innych aktywno$ci na poczet praktyki
. Na wniosek osoby studiujacej na poczet praktyki moze zostaé zaliczona aktywno$é zawodowa
lub spoleczna, w szczegdlnosci zatrudnienie, wykonywanie pracy lub $wiadczenie ustug na
podstawie umowy cywilnoprawnej, prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, staz, wolontariat,
aktywno$¢ w Klinice Prawa albo inna aktywnos$é odpowiadajaca celom i efektom uczenia sie
wlasciwym dla praktyki.
. Podstawe rozstrzygniecia stanowia zakres rzeczywiscie wykonywanych czynnosci i osiagniete
efekty uczenia sig, 2 nie nazwa stanowiska, forma prawna aktywnoéci ani samo pozostawanie
w zatrudnieniu.
. Osoba studiujaca przedklada dokumenty umozliwiajace ustalenie rodzaju, okresu i wymiaru
aktywnosci, zakresu obowiazkéw i zadan, stopnia samodzielnosci otaz osiagnietych efektéw
uczenia sie.
. Akademia moze zazadaé¢ w szczegSlnosci za§wiadczenia, zakresu obowiazkéw, szczegdlowego
opisu czynnoéci, opinii osoby nadzorujacej, zanonimizowanych przykladéw rezultatéw pracy,
dodatkowych wyjasnier, udzialu w rozmowie weryfikacyjnej albo wykonania zadania
sprawdzajacego.
. Zaliczenie moze obejmowac cato$¢ albo czesé praktyki. Jezeli aktywnos¢ umozliwila osiagniecie
jedynie czedci efektéw uczenia si¢, Akademia okresla efekty podlegajace uznaniu, efekty
wymagajace uzupelnienia oraz forme, zakres i termin uzupetnienia praktyki.
. Odmowa zaliczenia wymaga wskazania przyczyn, dla ktérych przedstawiona aktywnosé lub
dokumentacja nie potwierdzaja osiagni¢cia wymaganych efektéw uczenia sie.

§9.

Dokumentacja i zaliczenie praktyki

- Akademia weryfikuje dokumentacj¢ praktyki pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
- W przypadku stwierdzenia brakéw osoba studiujaca jest wzywana do ich uzupelnienia lub

’

poprawienia w wyznaczonym terminie.
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3. Podstawa zaliczenia praktyki jest jej odbycie w wymaganym wymiarze, wykonanie zadad
zgodnych z programem praktyki, osiagnigcie przypisanych efektow uczenia si¢ oraz

przedlozenie kompletnej i prawidlowej dokumentacji, z zasttzezeniem przypadkéw zaliczenia
innych aktywnosci na poczet praktyki.

. Czlonek Akademii upowazniony do zaliczania praktyk dokonuje zaliczenia w dokumentacji
przebiegu studiéw oraz we wlasciwym systemie informatycznym.

§ 10.

Wspétpraca Akademii

. Akademia wspdlpracuje w szczegélnosci z prodziekanem wlasciwym do spraw ksztalcenia,
zespolami kierunkéw, Akademia Rozwoju Studenta, Klinika Prawa, Wirtualng Kancelaria
Prawnga, Rada Interesariuszy Wydzialu, administracja Wydziatu, samorzadem studenckim otaz
praktykodawcami.

. Zespoly kierunkéw wspolpracuja z Akademia w zakresie okreSlania efektéw uczenia sig
1 programéw praktyk, oceny zgodnosci miejsc praktyk z profilem kierunku, doskonalenia zasad
realizacji i zaliczania praktyk oraz analizy wynikéw ewaluacji.

§11.

Sprawozdawczo$é i doskonalenie jakosci

. Koordynator, do dnia 30 listopada kazdego roku, przedstawia Dziekanowi sprawozdanie
z dziatalnosci Akademii za poprzedni rok akademicki.

. Sprawozdanie obejmuje w szczegblnosci dane dotyczace liczby oséb objetych praktykami,
miejsc praktyk, wspolpracy z praktykodawcami, hospitacji 1 ewaluacji, zaliczefi na podstawie
pracy lub innych aktywnosci, udzialu Kliniki Prawa, wystepujacych probleméw, osiagania
efektéw uczenia si¢ oraz rekomendacji doskonalacych.

. Wyniki dzialalnosci Akademii wykorzystuje si¢ w procesie doskonalenia programéw studiéw
oraz wydzialowego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia.

§ 12.
Przepisy przejéciowe i koncowe
. Pierwszy sklad Akademii zostanie powolany odr¢bnym zarzadzeniem Dziekana.
. Z dniem wejScia w zycie zarzadzenia, Akademia przejmuje zadania zwigzane z organizacja
1 zaliczaniem praktyk wykonywane dotychczas przez wydzialowych lub kierunkowych
opiekunéw praktyk, w zakresie okreslonym niniejszym zarzadzeniem.
. Osoby wykonujace dotychczas zadania zwigzane z praktykami przekazuja Koordynatorowi,
w terminic do dnia 15 listopada 2026 roku, dokumentacj¢ prowadzonych spraw, wykaz
porozumien 1 aktywnych wspolprac, bazy praktykodawcéw, informacje o praktykach
pozostajacych w toku 1 sprawach wymagajacych dalszego prowadzenia oraz wykotzystywane
wzory dokumentow.
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4. Koordynator, w terminie 14 dni od dnia wejscia w Zycie zarzadzenia, przedstawia prodziekanowi
wlasciwemu ds. ksztalcenia szczegdlowy podzial zadafi pomiedzy czlonkéw Akademis,

harmonogtam przejecia obstugi praktyk, projekt jednolitej procedury organizowania i zaliczania
praktyk oraz wykaz dokumentdéw wymagajacych ujednolicenia lub aktualizacji.
5. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ prodziekanowi wlasciwemu do spraw

ksztalcenia.
§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2026 r.
Dziekan

Wydzigtu Prawa 1 Administracji
Uniwjegsytetu S czec@dego
W'\i\f\

dr hab. Eweliga Cala-Wacinkiewics, prof- US
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