Regulamin studenckich praktyk zawodowych
studentéw Kierunku Prawo

Akademii Humanitas

Zagadnienia ogodlne
§1
Studenci kierunku Prawo w Akademii Humanitas sg zobowigzani, zgodnie z programem
studiow, do odbycia kierunkowych praktyk zawodowych (zwanych dalej praktykami) i
uzyskania ich zaliczenia.
§2
1. Celem praktyk jest zdobycie przez studenta wiedzy, umiejetnosci praktycznych
i kompetencji niezb¢dnych w wykonywaniu pracy zawodowej, skonfrontowanie wiedzy
z praktyka i kreowanie wlasciwej motywacji do pracy.
2. Celem praktyk jest w szczeg6lnosci:
1) umozliwienie studentowi konfrontacji wiedzy zdobytej w czasie trwania studiow
z praktyka z obszaru dziatania instytucji, o ktorych mowa w § 11 ust. 1, oraz
rozszerzenie jej o umieje¢tnosci niezbedne w procesie stosowania prawa;
2) wyposazenie studenta w taki zasob do$wiadczen praktycznych i poglebienie jego
wiedzy, ktore niezbedne sg do sprawnego wykonywania zawodu;
3) poznanie przez studenta struktury, zadan i misji instytucji, w ktorej student odbywa
praktyke;
4) poznanie dokumentacji i aktow normatywnych regulujgcych funkcjonowanie
instytucji, w ktorej student odbywa praktyke;
5) ksztaltowanie u studenta umiejetnosci planowania wilasnej pracy i oceniania jej
efektow;
6) doskonalenie u studenta umiejetnosci komunikowania interpersonalnego;
7) nabycie  przez studenta  umiejetnoSci  praktycznych,  uzupelniajacych
1 poglebiajacych wiedzg uzyskang w toku zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na
uczelni;
8) weryfikacja efektow uczenia si¢ osigganych przez studenta w ramach Kierunku
Prawo;

9) potwierdzenie kompetencji zawodowych studenta;



10)  umozliwienie studentowi poznania oczekiwan potencjalnych przysztych
pracodawcow wzgledem pracownikow;

11)  ksztattowanie i doskonalenie warsztatu zawodowego studenta;

12)  ksztaltowanie i doskonalenie u studenta umiejetno$ci pracy w grupie;

13)  ksztaltowanie u studenta umiejetnoSci tworczego myslenia i pracy metodami
aktywizujacymi;

14)  ksztattowanie u studenta postawy refleksyjnego stosunku do pracy.

3. Efektem praktyki bedzie poznanie specyfiki pracy instytucji prowadzacych dziatalnosé
odpowiadajacg kierunkowi studiow oraz nabycie i weryfikacja okreslonych w programie
studiow efektow uczenia sig.

4. Praktyka stuzy ponadto ocenie przez studenta wiasnych zdolnosci i predyspozycji do
wykonywania zawodu.

§3

1. Duzial praktyk oraz opiekun kierunkowy praktyki zawodowej (zwanego dalej opiekunem

praktyk) organizuja i nadzorujg przebieg i organizacj¢ praktyki studentow.

2. Obstuge strony techniczno-organizacyjnej realizowanych praktyk zapewnia dziat

praktyk, z zastrzezeniem § 10 ust. 2.
§4
Studenci sg zobowigzani do odbycia i zaliczenia praktyki w terminie do konca trwania
studiow.
§5
Za praktyki studenckie na kierunku Prawo przyznawane sg punkty ECTS w ilosci

przewidzianej programem studiow.

§6
Studenci odbywaja praktyki raz w toku studiow.

Zapisy na praktyki
§7
1. Listy instytucji, w ktorych mozna odby¢ praktyki znajdujg si¢ w dziale praktyk oraz
Centrum Karier i Promocji Studentow Akademii Humanitas.
2. Dobor instytucji, w ktorej student zamierza odbywac praktyki, pozostawiony jest

uznaniu studenta, z zastrzezeniem ust. 3 oraz § 10 niniejszego regulaminu.



3. W zwiazku z wprowadzaniem limitu oséb przez instytucje, w ktorych odbywajg si¢
praktyki, a takze ograniczeniami ich mozliwosci organizacyjnych, studentowi mozna
zaproponowac inne niz wybrane miejsce odbywania praktyki.

4. Informacje o odbywaniu praktyki student uzyskuje w dziale praktyk.

5. Skiecrowanic na praktyke (Zatacznik nr 2) zostaje wystawione na podstawie
o$wiadczenia o zgodzie na realizacj¢ praktyki, ztozonego (Zatacznik nr 3) w dziale

praktyk.

Okresy i terminy odbywania praktyk oraz czas ich trwania
§8
Minimalny wymiar czasu trwania praktyk okreslony jest w programie studiow.
§9
1. Termin odbycia przez studenta praktyki okresla instytucja, w ktérej praktyki beda
odbywane, z uwzglednieniem - w miar¢ mozliwosci organizacyjnych instytucji -
terminu wskazanego przez studenta.
2. Zmiana wyznaczonego terminu rozpoczgcia lub zakonczenia praktyk spowodowana
chorobg lub innymi okoliczno$ciami, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ przed jego
wyznaczeniem, moze nastgpi¢ po uzyskaniu zgody instytucji, w ktorej praktyki mialy

by¢ lub sa odbywane.

Miejsce odbywania praktyk
§10
1. Praktyki moga odbywac si¢ na terenie catego kraju, a takze za granica.
2. Organizacj¢ praktyk zagranicznych zapewnia Biuro Wspotpracy z Zagranica
Akademii Humanitas.
§11
1. Studenci moga odbywa¢ praktyki w:



1) sgdach,

2) prokuraturach,

3) kancelariach adwokackich, radcowskich i notarialnych,
4) w dziatach prawnych przedsi¢biorstw,

5) organach administracji publicznej,

6) stuzbach mundurowych;
7) innych instytucjach, w ktérych istniejg dziaty i stanowiska zwigzane z obstuga
prawna.

2. W wyjatkowych przypadkach, po uzyskaniu pozytywnej opinii opiekuna praktyk

student moze odbywac praktyki w miejscu nie okreslonym w ust. 1.

Program praktyk
§ 12
Program praktyk stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§13
Program praktyk zapewnia studentowi mozliwo$¢ uzyskania wiedzy, umiejetnosci

I kompetencji sktadajacych si¢ na efekty uczenia si¢ okres§lone w programie studiow.

Kontrola przebiegu praktyk
§14
1. Celem kontroli jest monitorowanie 1 podnoszenie jakosci procesu realizacji studenckich
praktyk zawodowych na poziomie dydaktycznym i organizacyjnym.
2. Kontrola dotyczy wszystkich studentow kierunku
3. Zasadniczymi formami kontroli przebiegu studenckich praktyk zawodowych sa:
a. kontrola dokumentacji praktyk,
b. analiza dziennika praktyk zawierajacego sprawozdanie z realizacji praktyk
c. telefoniczna weryfikacja obecnos$ci studenta w jednostce przyjmujace;,
d. hospitacje.
§15
1.Telefoniczna Kontrola realizacji praktyki zawodowej w jednostkach przyjmujacych
przeprowadzana jest przez kierownika dzialu praktyk i potwierdzona w arkuszu
telefonicznej weryfikacji obecnosci studenta.
2. Podczas hospitacji ocenie podlega realizacja nastepujacych standardow:

a. zachowanie tacznego czasu i ciggtosci praktyki zawodowe;,



b. terminowos$¢ podjecia praktyki zawodowej w wyznaczonej jednostce przyjmujace;j,
C. zgodno$¢ realizowanych przez studenta zadan z programem praktyki,

d. merytoryczny zakres zadan/czynnos$ci wykonywanych w ramach praktyk,

e. rzetelnos¢ 1 aktywno$¢ wypetniania zadan praktyki,

f. prowadzenie dokumentacji praktyki, wg obowigzujgcych wzoréw i zasad,

g. aspekty organizacyjne praktyki zawodowej.

Prawa i obowigzki studenta w zwiazku z odbywaniem praktyk
§16
W zwiazku z odbywaniem praktyk studenci maja w szczego6lnos$ci prawo do:
1. pomocy ze strony opiekuna praktyk oraz pracownikow dziale praktyk w zakresie
dotyczacym odbywania praktyk;
2. pelnego realizowania programu praktyk w wyznaczonej instytucji w warunkach
odpowiadajacych wymogom bezpieczenstwa i higieny;
3. $wiadczen okreslonych w odrebnych unormowaniach.
§17
W zwiazku z odbywaniem praktyk studenci majg w szczegolnosci obowigzki:
1. sumiennie realizowa¢ program praktyki, respektujac zasady ich odbywania,
obowigzujace w instytucji, do ktorej student zostat skierowany;
2. systematycznie i rzetelnie prowadzi¢ dziennik praktyk, czuwajac nad jego
prawidlowym wypetieniem;
3. informowa¢ opiekuna praktyk o nieprawidtowos$ciach dostrzezonych w trakcie
realizacji praktyki;

4. godnie reprezentowac Uczelni¢ w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka.

Zaliczenie praktyk
§18
1. Podstawg zaliczenia praktyki jest zrealizowanie jej programu udokumentowane
wpisem w dzienniku praktyk. Wpis ten powinien zawierac:
1) potwierdzenie przez instytucjg, w ktorej student odbywal praktyke terminow
rozpoczgcia i zakonczenia praktyk;

2) pozytywng opini¢ osoby sprawujacej bezposredni nadzor nad praktykantem;



3) dokonang przez osobe sprawujgca bezposredni nadzér nad praktykantem ocene
wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji studenta odbywajacego praktyke.

2. Zaliczenie praktyk jest dokonywane przez opiekuna praktyk poprzez wpis w dzienniku
praktyk oraz w Wirtualnej Uczelni.

3. Student ma obowigzek zwrdci¢ sie do opiekuna praktyk o ich zaliczenie.

§19

1. Zaliczenie praktyk moze nastgpi¢ rowniez w sytuacji, gdy student nie odbywat
praktyki, ale w ramach zatrudnienia lub wolontariatu wykonywal czynnos$ci, ktore
umozliwily uzyskanie efektow uczenia si¢ okreslonych w programie studiow dla
praktyk zawodowych.

2. Zatrudnieniem, o ktérym mowa w ust. 1 jest §wiadczenie pracy w ramach stosunku
pracy lub na podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze wykonywanie czynno$ci w
ramach prowadzonej przez studenta dziatalno$ci gospodarcze;.

3. Podstawa zaliczenia praktyk w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, jest przedstawienie
zaswiadczenia wydanego przez podmiot zatrudniajacy lub  korzystajacy,
potwierdzajacego zrealizowanie programu praktyki w okresie nie krotszym niz jej
wymiar albo zlozenie o§wiadczenia o wykonywaniu okreslonych czynno$ci w ramach
prowadzone] przez studenta dziatalno$ci gospodarczej. Wzory zaswiadczenia
1 o$wiadczenia, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym, stanowia zalgczniki nr

4 i 5 do niniejszego regulaminu.

Postanowienia koncowe
§ 20
Za naruszenie w trakcie odbywania praktyk przepisow obowiazujacych w uczelni oraz za
czyny uchybiajace godnosci studenta, student ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng przed

komisja dyscyplinarng Akademii Humanitas.

§21

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych

studentéow Kierunku Prawo

Program studenckich praktyk zawodowych na kierunku Prawo

1. Praktyka powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ uzyskania przez studentow praktycznej wiedzy
I umiejetnosci stanowigcych uzupetnienie wiedzy uzyskanej w czasie studiow.

2. Program praktyki obejmuje dwie sfery dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa
praktyke:

1) sfere merytoryczna.

2) sfer¢ techniczno-organizacyjng,

3. W ramach sfery merytorycznej student powinien:

1) zapoznac si¢ z przedmiotem dziatania instytucji, w ktorej odbywa praktyke;

2) zapoznaé si¢ z poszczegdlnymi czynnosciami podejmowanymi w toku dziatania
instytucji;

3) poznaé praktyczne zastosowanie przepisow stanowigcych podstawe podejmowanych
W instytucji czynno$ci;

4) przygotowywac projekty pism i rozstrzygnie¢ w ramach postepowan prowadzonych
w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka;

5) zapozna¢ si¢ ze specyfika czynno$ci podejmowanych przez strony postgpowania
I organ, przed ktérym si¢ ono toczy;

6) uczestniczy¢ w rozprawach i innych merytorycznych czynnosciach podejmowanych
W instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka;

7) wykonywa¢ inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujgce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalno$ci
instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow

4. W ramach sfery techniczno-organizacyjnej student powinien:

1) zapozna¢ si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktorej odbywa praktyke oraz
przepisami regulujgcymi dzialanie instytucji;

2) zapozna¢ si¢ z zakresem dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
I stanowisk instytucji, gdzie odbywana jest praktyka;

3) zapoznac¢ si¢ zasadami obiegu dokumentacji,

4) zapozna¢ si¢ z zasadami ochrony informacji chronionych prawem, w szczegdlnosci

informacji niejawnych;



5) uczestniczy¢é w czynno$ciach techniczno-organizacyjnych komorki, gdzie odbywana
jest praktyka;

6) wykonywa¢ inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci

instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych
studentow kierunku Prawo

(pieczeé szkoly wyzszej) Sosnowiec, dnia..........................

Nr .../2020

SKIEROWANIE DO ODBYCIA PRAKTYKI STUDENCKIEJ

Akademia Humanitas Kieruje

Pana/Panig  ........ccccoveevieiiiiiicieccieeeeeee et nr albumu...............
studentka/tke KICTUNKU ........coouiiiiiiiieiii ettt et ssbe et
do odbycia praktyki STUAENCKIE] W ......ccueiiiiiiieieiiiisies e
reprezentoOwanymM PrZezZ ......ccoceeceeeresvereereenns

pod nadzorem opiekuna praktyk: .........ccccoevvvivieirernenne.

Czas odbywania praktyki studenckiej: od dnia................. dodnia..................
Harmonogram praktyki ustala Przyjmujacy na praktyki adekwatnie do kierunku studiow
studenta.

Praktyka studenta jest bezptatna.

(piecze¢ i podpis osoby upowaznione;j)

1. O$wiadczam, iz :

a. zostalem poinformowany o obowigzku ubezpieczenia OC i NNW,

b. zostatem poinformowany, iz ponosze koszty zwigzane z zapewnieniem S$rodkow ochrony
indywidualnej.

2. Zapoznatem si¢ z regulaminem praktyk.
3. Zobowiazuje si¢ do odbycia praktyk zgodnie z programem, a ponadto do przestrzegania:

a. ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy,

b. zasad BHP i p. poz.,

c. zasad zachowania tajemnicy stluzbowej i panstwowej oraz ochrony informacji uzyskanych
w trakcie odbywania praktyki,

d. przepiséw o ochronie danych osobowych oraz zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie
odbywania praktyki danych osobowych zaréwno w trakcie trwania praktyki jak i po jej
zakonczeniu,

e. zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnie.

(podpis studenta)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych
studentow kierunku Prawo

OSWIADCZENIE O ZGODZIE
W ZAKRESIE ORGANIZACJI PRAKTYKI STUDENCKIEJ

(prosz¢ wydrukowa¢ dwustronnie i wypetni¢ czytelnie drukowanymi literami)

NUMER ALBUMU ..o,
KIERUNEK STUDIOW I SPECTALNOSC ... ovrieeee e,
OKRES PRAKTYKI Od ...oovneeinieee e, O
(dzien, miesiac, rok) (dzien, miesiac, rok)
LICZBA GODZIN ..., LICZBA TYGODNI ..o,
FORMA PRAKTY K. ..o,

NAZWA I DOKLADNY ADRES PLACOWKI, W KTOREJ] ODBYWA SIE PRAKTYKA:

Niniejszym, dziatajac w imieniu w/w placéwki wyrazam zgode na organizacj¢ i1 odbycie
praktyki przez w/w studenta.

Pieczec 1 podpis osoby upowaznionej do reprezentowania placowki

OSWIADCZENIE NALEZY DOSTARCZYC NA UCZELNIE NIE POZNIEJ NIZ 10 DNI
PRZED ROZPOCZECIEM PRAKTYKI

Na podstawie niniejszego o§wiadczenia zostanie przygotowane skierowanie na praktyke.



1. Oswiadczam, iz :

a. zostatem poinformowany o obowigzku ubezpieczenia OC i NNW,

b. zostalem poinformowany, iz ponosze¢ koszty zwigzane z zapewnieniem $rodkow ochrony
indywidualnej,

2. Zapoznatem si¢ z regulaminem praktyk.
3. Zobowiazuje¢ si¢ do odbycia praktyk zgodnie z programem, a ponadto do przestrzegania:

a. ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy,

b. zasad BHP i p. poz.,

c. zasad zachowania tajemnicy sluzbowej i panstwowej oraz ochrony informacji uzyskanych
w trakcie odbywania praktyki,

d. przepiséw o ochronie danych osobowych oraz zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie
odbywania praktyki danych osobowych zaré6wno w trakcie trwania praktyki jak i po jej
zakonczeniu,

e. zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnig.

(podpis studenta)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych
studentow kierunku Prawo

..................... sdnia.. .o
Pieczg¢ zaktadu pracy
ZASWIADCZENIE
Niniejszym zaswiadcza sig, ze Pan/Pani*......... ..ot
ur B (=) IO U T OO TN
W oKresie od ......cccccceevveviennnen. e[ T jest/byt* (a) zatrudniony (a) w

(AT Ao VAT | RO TTPTTT
N STANOWISKU ..o eeeiieietee e ettt e e et e ettt e e e e ettt eee e st eeeeeeeesaa et s eaeeeeeesesaeeeeeeesssaasaeeeeesesaassreeeeesnansnneees

W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat nastgpujace czynnosci:

* niepotrzebne skresli¢

Podpis i piecze¢ 0soby uprawnionej



Zalacznik nr 5
do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych
studentow kierunku Prawo

Imi¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o§wiadczam, iz od dnia .........cccceeeereneennee. prowadze dziatalno$¢ gospodarcza

(nazwa i adres firmy)

Przedmiot prowadzonej przeze mnie dziatalnosci gospodarczej stanowi:

Do oswiadczenia dotgczam wypis z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

* niepotrzebne skregli¢



