Tekst na podstawie uchwaty nr 9/2020 Senatu Uczelni Lazarskiego z dnia 29 maja 2020 r.

w sprawie Regulaminu organizacji praktyk zawodowych oraz systemu kontroli praktyk
zawodowych dla programéw studiow 0 profilu ogdlnoakademickim na Wydziale Prawa i
Administracji Uczelni Lazarskiego oraz uchwaty nr 42/2020 Senatu Uczelni Lazarskiego

z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu organizacji praktyk zawodowych oraz
systemu kontroli praktyk zawodowych dla programéw studiow o profilu ogoélnoakademickim
na Wydziale Prawa i Administracji Uczelni Lazarskiego

Regulamin organizacji praktyk zawodowych oraz system kontroli praktyk
zawodowych dla programéw studiow o0 profilu ogoélnoakademickim na
Wydziale Prawa i Administracji Uczelni Lazarskiego

§ 1

Postanowienia ogélne

1. Praktyki zawodowe, zwane dalej praktyka, stuza osiagnieciu wybranych efektow uczenia si¢ i
obejmujg doskonalenie umiejetnosci zawodowych oraz stanowig nieodlaczng cze$¢ danego
programu studiow.

2. Studenci zobowigzani Sg do odbycia praktyk przewidzianych w programie studiow.

3. Przewidziane w programie studiow praktyki sa obowigzkowe i podlegaja zaliczeniu na rowni z
innymi przedmiotami.

4. Zgodnie z Regulaminem studiow, brak zaliczenia obowigzkowej praktyki traktowany jest na réwni
z brakiem zaliczenia innego obowigzkowego przedmiotu.

5. Praktyki obywaja si¢ w okresie wakacyjnym i konczg si¢ nie pdézniej niz z koncem semestru, w
jakim odbywana jest praktyka.

6. Za zgoda koordynatora praktyk dopuszczalny jest inny niz przerwa wakacyjna termin zaliczenia
praktyk.

7. Praktyki odbywane w okresie innym niz letnia przerwa wakacyjna nie moga kolidowaé z
obowigzujacymi studenta zajeciami dydaktycznymi i zastrzezenie to powinno zosta¢ uwzglednione
W porozumieniu zawartym z podmiotem, w ktorym ma by¢ odbywana praktyka. Student
zapisujacy si¢ na praktyki zobowiazany jest do przedstawienia swojego planu zaje¢ dydaktycznych
na okreslony semestr.

8. Praktyki odbywajg sie w podmiotach, ktére dysponujg odpowiednig infrastrukturg umozliwiajaca
prawidlowa realizacj¢ zaktadanych dla praktyk efektow uczenia sig.

9. Praktyki moga by¢ realizowane w placowce wskazanej przez studenta, o ile spetnia ona warunki
okreslone W niniejszym regulaminie.

10. Student moze wskaza¢ instytucje, W ktorej chce realizowaé praktyke zawodows, przy czym musi
uzyskac na jej realizacj¢ zgode Koordynatora dla danego kierunku studiow.

11. Zgloszenie zamiaru realizacji praktyk w instytucji wskazanej przez studenta powinno nastgpi¢ w
formie pisemnego wniosku do Koordynatora praktyk.

12. W kazdym przypadku (indywidualny wyboér jednostki lub jednostka wskazana przez Uczelnig)
podstawe odbywania praktyk stanowi indywidualne skierowanie zawierajace podstawowe dane:
imig, nazwisko, nr albumu, termin odbycia praktyk, nazwe jednostki.

13. Szczegotowy program praktyk dla danego programu studiow i czas ich trwania okresla sylabus,
dostepny dla studenta w serwisie e-Uczelnia.

14. W okresie odbywania praktyk studentom nie przystuguje wynagrodzenie.

§ 2
Wymiar i cel praktyk

=

Wymiar czasu praktyk zawodowych okresla program studiow.
2. Praktyki stuza osiagnieciu wybranych efektow uczenia si¢, okreslonych w sylabusach.



Praktyki musza obejmowac doskonalenie umieje¢tnosci zawodowych okreslonych efektami uczenia
si¢ przewidzianych dla danego kierunku studiow.

§ 3

Organizacja praktyk oferowanych przez Uczelni¢

W przypadku praktyk realizowanych w jednostce wskazanej przez Uczelnig, student zobowigzany

jest do:

a) pobrania w Dziekanacie dwoch egzemplarzy skierowania na praktyke;

b) dostarczenia skierowania do jednostki wskazanej przez Uczelni¢ przed datg rozpoczgcia
praktyk.

§ 4

Zasady organizacji praktyk u praktykodawcy zgloszonego przez studenta

Praktyki organizowane przez studenta we wiasnym zakresie nie zostang uznane za odbyte, jezeli
student nie otrzymatl wczesniej zgody Koordynatora lub naruszyt procedury okre$lone w niniejszym
paragrafie

Whiosek o realizacje praktyk w wybranej przez studenta jednostce nieobjetej oferta Wydziatu

nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz 14 dni przed planowanym terminem rozpoczgcia praktyk.

W Dziekanacie nalezy pobra¢ formularz o$wiadczenia zaktadu pracy 0 przyjeciu studenta na

praktyki, ankiete, deklaracj¢ oraz oswiadczenie studenta 0 zapoznaniu sie z regulaminem i

dyscypling praktyk.

W przypadku praktyk realizowanych w jednostce, z ktora Wydziat nie ma zawartej umowy 0

realizacj¢ praktyk, student zobowigzany jest do:

a) dostarczenia do Dziekanatu pisemnej zgody jednostki, w ktorej planowane jest odbycie
praktyk, podpisanej i podstemplowanej imienng pieczatka 0soby odpowiedzialnej w tej
jednostce za sprawy zwigzane z organizacjg praktyk studenckich, zawierajacej zakres
obowigzkow wykonywanych przez studenta podczas praktyk oraz wypetniong ankiete 0
praktykodawcy;

b) pobrania w Dziekanacie dwoch egzemplarzy skierowania na praktyke w wybranej jednostce
wraz ze zgoda na jej odbycie;

c) dostarczenia, skierowania do jednostki, w ktorej odbywa praktyke przed jej rozpoczeciem.
W ciaggu 7 dni od dostarczenia do Dziekanatu dokumentow, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. a,
koordynator praktyk wydaje opinie¢ W sprawie zgodnosci zakresu obowigzkéw z kierunkiem
studiow oraz zaktadanymi efektami uczenia si¢ wtasciwymi dla danego programu studiow. W razie
wydania opinii negatywnej student nie moze przystapi¢ do odbywania praktyk, a jezeli mimo to do
odbywania praktyk przystagpit, nie mozna ich zaliczy¢ na poczet obowigzkowych praktyk
zawodowych.
W przypadku wydania opinii pozytywnej do praktykodawcy zostaja przestane dwa egzemplarze
porozumienia dotyczacego organizacji i prowadzenia praktyk studenckich, podpisane przez
uprawnionego pracownika Uczelni oraz skierowanie na praktyki. Praktykodawca powinien odestaé¢
jeden egzemplarz porozumienia podpisanego przez osob¢ upowazniona do reprezentowania
praktykodawcy.
Koordynator jest uprawniony do prowadzenia monitoringu przebiegu praktyk w zgtoszonej przez
studenta jednostce, m.in. poprzez sprawdzanie: obecnosci Studenta, wymiaru godzinowego
odbywanych praktyk lub rodzaju faktycznie wykonywanych obowigzkéw. Monitoring przebiegu
praktyk moze odbywaé si¢ w formie telefonicznej. W razie powstania watpliwosci co do
prawidlowosci odbywania praktyk, a zwtaszcza w razie stwierdzenia okolicznos$ci uzasadniajgcych
podejrzenie, ze student w ogole praktyk nie odbywa, witasciwy dla kierunku Dziekan, po
zasiegnieciu opinii koordynatora praktyk, ma prawo wyda¢ decyzje o niezaliczeniu praktyki.



N

Dopuszczenie do odbywania praktyk

Podstawag dopuszczenia do odbywania praktyk jest posiadanie przez studenta zawartego

ubezpieczenia od nastepstw nieszczgsliwych wypadkoéw (NNW) obejmujacych zdarzenia zwigzane

z programem praktyk, waznego w okresie odbywania praktyk.

Student przed rozpoczeciem praktyk zobowigzany jest pobra¢ z Dziekanatu:

a) skierowanie na praktyki,

b) dziennik praktyk,

¢) poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt a na
wypadek zadania ich okazania przez instytucj¢, w ktorej odbywa sie praktyka.

§ 6

Nadzér nad studentem

Dziekan Wydziatu powotuje koordynatora praktyk dla danego programu studiéw lub sam sprawuje

nad nimi nadzor.

Do obowigzkow koordynatora praktyk nalezy:

a) kontrolowanie przebiegu praktyk,

b) dokonywanie kontroli jakosci uczenia si¢ poprzez przeprowadzanie hospitacji, takze poprzez
kontrole telefoniczna,

c) kontrolowanie wpiséw w dzienniku praktyk,

d) ocena przygotowanego eseju (zaliczenie bez oceny — zal/nzal).

Opiekunem praktyk zawodowych w miejscu ich odbywania jest wyznaczony przez kierownika

jednostki delegowany do tego pracownik.

Opiekun praktyk w podmiocie, w ktorym realizowana jest praktyka odpowiada za realizacje

programu praktyk zawodowych, sprawuje bezposredni nadzor nad studentem oraz potwierdza w

dzienniku praktyk realizacje efektow uczenia sie.

We wszystkich spornych kwestiach organizacyjnych dotyczacych praktyk opiekun praktyk z

ramienia praktykodawcy moze kontaktowa¢ sie z koordynatorem praktyk.

W trakcie odbywania praktyk zawodowych student moze by¢ wizytowany przez wiadze Wydziatu,

koordynatora praktyk badz osoby do tego wyznaczone.

Po zakonczeniu praktyki opiekun praktyk wyznaczony przez pracodawce dokonuje weryfikacji

osiagnietych efektow uczenia si¢ . (Zatacznik nr 1).

§ 7
Obowiazki studenta

Student odbywajacy praktyki zobowigzany jest do:

a) zapoznania si¢ i przestrzegania wszelkich przepiséw obowigzujacych w podmiotach, w tym
przepisow bhp, ppoz, dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie tajemnicy informacji danych
osobowych. Student zobowiazany jest do zachowania w poufnosci, zaréwno w trakcie trwania
praktyk, jak i po ich zakonczeniu, pozyskanych informacji i danych osobowych,

b) dbania o powierzone mienie, zabezpieczenie informacji i danych przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem oraz nielegalnym ujawnieniem,

¢) wykonywania zadan wynikajgcych z programu praktyk oraz polecen koordynatora i opiekuna
praktyk.

Student powinien odbywac¢ praktyki w ramach ustalonych z praktykodawca godzin.
Nieobecno$¢ studenta na praktykach moze by¢ usprawiedliwiona jedynie zwolnieniem lekarskim.
Choroba dtuzsza niz tydzien powoduje koniecznos$¢ przedtuzenia praktyk o odpowiedni okres.

§ 8

Zasady zaliczenia praktyk

Przebieg praktyk dokumentuje dziennik praktyk, w ktorym odnotowywane sg wykonane czynnosci
praktyczne oraz nabywane umiej¢tnosci zgodne z zatozonymi efektami uczenia si¢ odpowiednich
dla danego kierunku studiow.



11.

12.

13.

Student ma obowigzek odnotowania w dzienniku praktyk w tabeli ,,umiej¢tnosci dodatkowe”
wszystkich umiejetnoséci nabytych i doskonalonych podczas praktyk zawodowych, a nieujetych w
tabeli ,,efekty uczenia si¢”.

Wykonanie kazdej z umiejetnosci zawartej w dzienniku praktyk potwierdzone jest podpisem i

pieczecig opiekuna praktyk.

Wypehiony dziennik praktyk wraz z zaswiadczeniem od praktykodawcy (zatacznik nr 2) nalezy
ztozy¢ w Dziekanacie nie p6zniej niz do konca semestru, w Ktorym realizowana jest praktyka
zawodowa.

Warunkiem zaliczenia praktyk jest:

a) potwierdzenie przez opiekuna praktyki, w dzienniku praktyk, zrealizowania wszystkich
efektow uczenia sie zestawionych w tabeli,

b) ztozenie wraz z dziennikiem praktyk eseju napisanego przez studenta po zakonczeniu praktyk
na temat osiaggnig¢tych umiejetnosci w czasie odbywania praktyk o objetosci ok. 400-550 stow.
Esej zaliczany jest przez koordynatora praktyk studenckich wpisem w dzienniku praktyk.

c) przekazanie podpisanego przez praktykodawce zaswiadczenia 0 ukonczeniu praktyk
zawodowych, stanowigcego cze$¢ dziennika praktyk.

Praktyki zawodowe zalicza Dziekan poprzez wpis w dzienniku praktyk oraz w protokole
zaliczenia zaje¢ i w karcie okresowych osiagnig¢ studenta.

Po zakonczonej praktyce student wypetnia arkusz oceny podmiotu, w ktéorym realizowat praktyke
(zatacznik nr 3).

Dziennik praktyk jest dotaczany do dokumentacji przebiegu studiow.

. Student moze przerwa¢ na okreslony okres lub przedterminowo zakonczy¢ odbywanie praktyk

badz ich odbywania w ogole nie rozpoczaé tylko w razie zajscia takich zdarzen, jak np. choroba
wiasna lub osoby bliskiej, podj¢cie zatrudnienia, sita wyzsza itp.

Zaj$cie zdarzen, 0 ktorych mowa w ust. 10 nie zwalnia studenta z obowiazku odbycia praktyk w
pozniejszym terminie lub dopenienia formalnosci zwigzanych z zaliczeniem pracy na poczet
praktyk.

W razie zajécia zdarzenia, o ktorym mowa w ust. 10, student zobowigzany jest do niezwlocznego
przekazania do Dziekanatu stosownej informacji drogg pisemna.

Samowolne, bez zgody Dziekana, przedterminowe zaprzestanie odbywania praktyk powoduje ich
niezaliczenie.

§ 9
(uchylony)

§ 10
Staze zagraniczne

Staz lub praktyka zagraniczna odbywane w ramach uczestnictwa w programach
mi¢dzynarodowych (np. Erasmus, Leonardo da Vinci itp.) moga zosta¢ zaliczone studentowi na
poczet obowigzkowych praktyk.

Zaliczenie praktyki lub stazu zagranicznego na poczet praktyki zawodowej jest mozliwe wylacznie
po dokonaniu weryfikacji osiagnigcia przez studenta zaktadanych efektow uczenia si¢ dla danego
programu studiow.

Weryfikacji osiagniecia zaktadanych dla praktyk efektow uczenia si¢ dokonuje koordynator
praktyk po otrzymaniu petnej dokumentacji z Biura Programow Migdzynarodowych i Dziekanatu.
§ 11

Dyscyplina praktyk

Student skierowany na praktyki powinien godnie reprezentowaé Uczelnie i $cisle przestrzegad
postanowien niniejszego paragrafu.

Student powinien stosowac si¢ do przepisow obowiazujacych u praktykodawcy i w Uczelni
Lazarskiego.

Student powinien sumiennie wywiazywac sie z powierzonych obowigzkow.
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Student obowiazany jest do zachowania tajemnicy zwiagzanej z wykonywaniem powierzonych
obowiazkoéw i zachowania tajemnicy w zakresie ustalonym przez praktykodawce. Student nie
powinien ujawnia¢ komukolwiek materiatow bedacych whasnoscig praktykodawcy.

Student powinien zgtasza¢ si¢ do zaktadu pracy punktualnie i wedlug ustalonego grafiku godzin
praktyk. O terminie i godzinie rozpoczecia praktyk, jak rowniez 0 osobie zaktadowego opiekuna
praktyk studenckich, do ktorego ma si¢ zgtosié, student jest informowany przez pracownikow
Dziekanatu co najmniej na 7 dni przed terminem rozpoczecie praktyk.

Razace naruszenie porzadku i dyscypliny praktyk moze stanowi¢ podstawe ich niezaliczenia.

W razie zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci i problemow dotyczacych przebiegu praktyk,
zakresu czynnosci lub charakteru wykonywanych obowigzkéw, student powinien niezwlocznie
przekaza¢ informacje na ten temat odpowiednim pracownikom Dziekanatu.

§ 12
Postanowienia koncowe

1. Do praktyk zrealizowanych lub rozpoczetych i niezakonczonych przed dniem 2 grudnia 2019 r.
stosuje si¢ zasady zaliczenia okre$lone w Regulaminie studenckich praktyk zawodowych Uczelni
Lazarskiego z dnia 30 wrzesnia 2014 r.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.



Zalacznik nr 1. Efekty uczenia si¢ wlasciwe dla danego programu studiow

Po zakonczeniu praktyki zawodowej nalezy potwierdzi¢ osiggnigcie przez studenta poszczegolnych
efektow uczenia sie

Potwierdzenie (data, podpis,
pieczec) osoby

Student w zakresie wiedzy: odpowiedzialnej ze strony
praktykodawcy
1 Kierunkowy efekt uczenia sie
2 Kierunkowy efekt uczenia sie

Potwierdzenie (data, podpis,
pieczec) osoby

Student w zakresie umiejetnosci odpowiedzialnej ze strony
praktykodawcy
1 Kierunkowy efekt uczenia sie
2 Kierunkowy efekt uczenia sie

Potwierdzenie (data, podpis,
pieczec) osoby
odpowiedzialnej ze strony
praktykodawcy

Student w zakresie kompetencji spotecznych

1 Kierunkowy efekt uczenia sie

2 Kierunkowy efekt uczenia sie




Potwierdzenie pozostatych umieje¢tnosci nabywanych podczas praktyki zawodowej

Lp. Rodzaj czynnosci / umiejetnosci

Potwierdzenie(data,podpis,piecze¢  0soby
odpowiedzialnej)

Forma zaliczenia — zaliczenie bez oceny
(zaliczam, nie zaliczam)

data, piecze¢, podpis osoby odpowiedzialnej
za nadzor nad praktyka z ramienia podmiotu
zewngtrznego

Forma zaliczenia — zaliczenie bez oceny
(zaliczam, nie zaliczam)

data, pieczg¢, podpis koordynatora praktyk
powotanego przez Dziekana WP i A




Esej po zrealizowaniu praktyki zawodowej

Forma zaliczenia — zaliczenie bez oceny data, piecze¢, podpis koordynatora praktyk
(zaliczam, nie zaliczam) powotanego przez Dziekana WPiA

Zaliczenie praktyk

Forma zaliczenia — zaliczenie bez oceny data, piecze¢, podpis koordynatora praktyk
(zaliczam, nie zaliczam) powotanego przez Dziekana WPiA




Zalacznik nr 2. Zaswiadczenie pracodawcy o zrealizowaniu praktyk zawodowych przez
studenta

(pieczatka Firmy) (miejscowosé, data)
ZASWIADCZENIE
Niniejszym zaswiadcza sig, ze Pan/Pani..............cooiiiiiiiiii e
student/ka ....... roku (nr albumu............... ) Uczelni Lazarskiego studiow .......... stopnia
na kierunku ,,...............o.o.e o profilu ogélnoakademickim odbyt/a praktyke w
NIP
REGON e,
wdniachod ................... [0 [0 I WWYMIarze .................... godzin.

(pieczatka i podpis)



Zalacznik nr 3. Arkusz oceny podmiotu, w ktorym realizowana byla praktyka
zawodowa

Prosz¢ 0 ustosunkowanie si¢ do ponizszych zdan oceniajac je w skali od 1 do 5
(gdzie 5 oznacza zdecydowanie sie zgadzam, a 1 zdecydowanie si¢ nie zgadzam).

Pelna nazwa firmy, w ktorej odbyto praktyke:

Termin praktyk: ...............cooooenil. 1 2 3 4 5

Praktyka byta realizowana zgodnie z wcze$niej opracowanym
programem

2 Opiekun praktyki pomagat mi w realizacji planu praktyk

Pracownicy firmy chetnie dzielili si¢ swa wiedza i
umiejetnosciami

Podczas praktyk zdobytam/em wiedze i umiejetnosci zgodne z
moim kierunkiem lub specjalnoscia studiow

Doswiadczenie uzyskane podczas praktyki pozytywnie wptynie
na moja przyszta prace zawodowa

6 Praktyka spetnita moje oczekiwania

Polecam firme, w ktorej odbytem/odbytam praktyki innym
studentom

Opis przebiegu praktyki

(charakterystyka komorek podmiotow w jakich odbywana byta praktyka, dostep
do oprogramowania komputerowego, jak wygladata wspotpraca z opiekunem praktyk,
w jakim stopniu student otrzymywat do realizacji samodzielne zadania, inne uwagi
dotyczace odbywanych praktyk)



