ZASADY studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji
Uniwersytetu Lodzkiego

obowigzujace od dnia 1.10.2019 r.

l. Zagadnienia ogolne

§1

Studenci Wydzialu Prawa 1 Administracji Uniwersytetu Lodzkiego (zwanego dalej

Wydziatem) na kierunkach:

a) prawo stacjonarne, wieczorowe i zaoczne,

b) administracja stacjonarna, wieczorowa i zaoczna,

c) polityka spoteczna stacjonarna,

sa zobowigzani, zgodnie z programem studiow, do odbycia kierunkowych praktyk

zawodowych (zwanych dalej praktykami) i uzyskania ich zaliczenia.

§2

1. Dziekan Wydzialu powotuje petnomocnika dziekana ds. studenckich praktyk
zawodowych (zwanego dalej pelnomocnikiem dziekana) oraz opiekuna kierunkowych
praktyk zawodowych (zwanego dalej opiekunem praktyk), ktorzy organizujg i
nadzoruja praktyki studentow Wydziatu.

2. Stron¢ techniczno-organizacyjng realizowanych praktyk zapewnia dziekanat
Wydziatu.

§3

1. Studenci jednolitych studiéw magisterskich (pigcioletnich) odbywaja praktyki po
ukonczeniu III lub na IV roku studidow.

2. Studenci studiéw licencjackich odbywajg praktyki na II roku studiow.

3. Studenci - na swoj wniosek - moga odby¢ praktyki w innym niz wyzej wymienionym
okresie studiow, jedynie w wyjatkowych okolicznosciach, za zgoda petlnomocnika
dziekana, po uzyskaniu pozytywnej opinii opiekuna praktyk.

§4



Studenci odbywaja praktyki raz w toku studiow.

Zapisy na praktyki

§5
Listy instytucji, w ktorych odbywaja si¢ praktyki, oraz wszelkie dodatkowe

informacje znajduja si¢ na stronie internetowej Wydziatu - www.wpia.uni.lodz.pl.

Dobér instytucji, w ktorej student zamierza odbywaé praktyki pozostawiony jest
uznaniu studenta, z zastrzezeniem ust. 3 oraz § 10 niniejszych zasad.

W zwiazku z wprowadzaniem limitu os6b przez instytucje, w ktorych odbywajg si¢
praktyki, a takze ograniczeniami ich mozliwosci organizacyjnych, studentowi mozna
zaproponowac inne niz wybrane miejsce odbywania praktyki.

Studenci zapisuja si¢ na praktyki w dwoch trybach:

a) w trybie rejestracji elektronicznej, dostgpnej na stronie internetowej Wydzialu — do
instytucji z ktérymi Wydziat taczy stale porozumienie o wspolpracy w zakresie
realizacji praktyk studenckich;

b) w trybie wnioskowym — w przypadku wszystkich pozostatych instytucji.

Whpisu na list¢ wybranej instytucji, w ktorej student zamierza odby¢ praktyke nalezy
dokona¢ najp6zniej na 30 dni przed okresem odbywania praktyk, okre§lonym w § 6.

Informacje o odbywaniu praktyk oraz skierowania i1 dzienniki praktyk sa
przekazywane studentom na zebraniach organizowanych przez opiekuna praktyk,

przed ich rozpoczgciem.

Okresy i terminy odbywania praktyk oraz czas ich trwania

§6

Praktyki na Wydziale odbywaja si¢ w dwoch okresach:

1.
2.

a) po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w I semestrze — praktyki
srodroczne,
b) wakacji letnich - praktyki ciggte.
§7
Praktyki §rodroczne trwaja trzy tygodnie.
Praktyki ciggte trwaja trzy tygodnie nastgpujace po sobie.
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§8
1. Termin odbycia przez studenta praktyki okresla instytucja, w ktorej 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 okolicznos$ciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed jego
wyznaczeniem, moze nastapi¢ po uzyskaniu zgody instytucji, w ktorej praktyki miaty

by¢ lub sg odbywane. Nowy termin powinien uwzglednia¢ okresy wskazane w § 6.

IV.  Miejsce odbywania praktyk

§9
1. Studenci kierunku prawo moga odbywac praktyki w:
a) sadach,
b) prokuraturach,
c) kancelariach adwokackich, radcowskich i notarialnych
d) w dziatach prawnych przedsi¢biorstw.
2. W wyjatkowych sytuacjach, student moze odbywaé praktyki w innym niz wyzej
wymienionym miejscu, po uzyskaniu zgody opiekuna praktyk.
§10
1. Studenci kierunku administracja moga odbywac¢ praktyki w:
a) urzedach 1 zakladach administracji publicznej, ktorych wykaz
znajduje si¢ na stronie internetowej Wydziatu,
b) innych podmiotach publicznych oraz przedsigbiorstwach prywatnych
gwarantujacych realizacj¢ programu praktyk.
2. W wyjatkowych sytuacjach, student moze odbywaé praktyki w innym niz wyzej
wymienionym miejscu, po uzyskaniu zgody opiekuna praktyk.
§ 10a
1. Studenci kierunku polityka spoteczna moga odbywac¢ praktyki w:
a) komorkach organizacyjnych urzedow i jednostkach organizacyjnych
administracji publicznej realizujacych zadania z zakresu polityki
spotecznej, ktorych wykaz znajduje si¢ na stronie internetowej Wydziahu,
b) innych podmiotach publicznych realizujacych zadania z zakresu

polityki spoteczne;.



3. W wyjatkowych sytuacjach, student moze odbywac praktyki w innym niz wyzej
wymienionym miejscu, po uzyskaniu zgody opiekuna praktyk.

V. Program praktyk

§11
1. Programy praktyk ustala, odrgbnie dla kierunku prawo, administracja i polityka
spoteczna, opiekun praktyk i stanowig one zatgcznik 1, 2 i 3 do niniejszych zasad.
2. Programy praktyk zatwierdza pelnomocnik dziekana.
§12
Programy praktyk powinny uwzglednia¢ mozliwo$¢ wuzyskania przez studentéw
praktycznej wiedzy 1 umiejg¢tnosci stanowigcych uzupetienie wiedzy uzyskanej w czasie

studiow.

VI.  Prawa i obowigzki studenta w zwiazku z odbywaniem praktyk

§13
W zwiazku z odbywaniem praktyk studenci maja w szczegdlnosci prawo do:

a) pomocy ze strony opiekuna praktyk, pelnomocnika dziekana i
pracownikow dziekanatu w zakresie dotyczacym odbywania praktyk,

b) pelnego realizowania programu praktyk w wyznaczonej instytucji w
warunkach odpowiadajacych wymogom bezpieczenstwa i higieny.

§14
W zwiagzku z odbywaniem praktyk studenci maja w szczegdlnosci obowigzki:

a) sumiennie realizowa¢ program praktyki, respektujac zasady ich
odbywania, obowigzujagce w instytucji, do ktérej student zostat
skierowany,

b) systematycznie i rzetelnie prowadzi¢ dziennik praktyk, czuwajac nad
jego prawidtowym wypelnieniem,

c) informowac opiekuna praktyk o nieprawidlowosciach dostrzezonych
w trakcie realizacji praktyki,

d) godnie reprezentowaé Uczelni¢ w instytucji, w ktorej odbywana jest

praktyka.



VII.

Vil

Zaliczenie praktyk
§15

Podstawa zaliczenia praktyki jest zrealizowanie jej programu udokumentowane
wpisem w dzienniku praktyk. Wpis ten powinien zawierac:

a) potwierdzenie przez instytucje, w ktorej student odbywat praktyke

termindw rozpoczecia i zakonczenia praktyk,
b) pozytywna opini¢ osoby sprawujacej bezposredni nadzér nad
praktykantem.
Zaliczenie praktyk jest dokonywane przez opiekuna praktyk poprzez wpis w
dzienniku praktyk i indeksie.
Student ma obowigzek zwréci¢ sie do opiekuna praktyk o ich zaliczenie w terminie 30
dni po zakonczeniu odbywania praktyk, nie p6zniej niz do konca roku akademickiego,
w ktorym odbywane sa praktyki, przedstawiajac prawidlowo wypetione dziennik
praktyk, indeks, poswiadczone przez instytucje, w ktorej student odbywal praktyke
skierowanie studenta oraz wypelniony 1 podpisany przez osobg sprawujaca
bezposredni nadzor nad praktykantem formularz efektow ksztatcenia, stanowiacy
zatgcznik 4 do niniejszych zasad.
§16

Zaliczenie praktyk moze nastapi¢ tez w sytuacji, gdy student w zwigzku z
wykonywang praca zawodowa lub odbywanym stazem zrealizowat program praktyk,
w wymiarze nie krotszym niz wymiar praktyki ustalony na Wydziale.
Podstawg zaliczenia praktyk w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 jest przedstawienie
umowy lub zaswiadczenia wraz z zakresem obowiazkéw potwierdzajagcych
zrealizowanie programu praktyki, w okresie nie krotszym niz wymiar praktyki oraz
wypelniony 1 podpisany przez osobe sprawujaca bezposredni nadzér nad
pracownikiem/stazysta formularz efektow ksztalcenia, o ktorym mowa w § 15 ust. 3
niniejszych zasad.
Zaliczenia dokonuje petnomocnik dziekana po uzyskaniu pozytywnej opinii opiekuna

praktyk.

I. Postanowienia koncowe

§17



Za naruszenie w trakcie odbywania praktyk przepisOw obowigzujacych w uczelni, oraz za
czyny uchybiajace godnosci studenta, student ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng przed
komisjg dyscyplinarng albo przed sadem kolezenskim samorzadu studenckiego.

§18
Opiekun praktyk po zakonczeniu roku akademickiego sktada dziekanowi Wydzialu oraz
pelnomocnikowi dziekana sprawozdanie z odbywanych w ciggu roku akademickiego praktyk

wraz z uwagami i wnioskami dotyczacymi ich przebiegu.



Zatgcznik nr 1 do ZASAD studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Lodzkiego

Program studenckich praktyk zawodowych

na kierunku prawo

1. Praktyka powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ uzyskania przez studentéw praktycznej

wiedzy 1 umiejetnosci stanowigcych uzupetnienie wiedzy uzyskanej w czasie studiow.

2. Program praktyki obejmuje dwie sfery dzialalno$ci instytucji, w ktorej student odbywa

praktyke:

a)
b)

sfere techniczno-organizacyjna,

sfer¢ merytoryczng.

4. W ramach sfery techniczno-organizacyjnej student powinien:

a)

b)

c)
d)

e)

zapoznac¢ si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktorej odbywa praktyke
oraz przepisami regulujacymi dziatanie instytucji,

zapoznac si¢ z zakresem dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
i stanowisk komorki, gdzie odbywana jest praktyka,

zapoznac¢ si¢ zasadami obiegu dokumentacji,

uczestniczy¢ w czynno$ciach techniczno-organizacyjnych komorki, gdzie
odbywana jest praktyka,

wykonywa¢ inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby
bezposrednio nadzorujgce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia
specyfiki dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz

kierunku studiow.

5. W ramach sfery merytorycznej student powinien:

a)
b)

c)

d)

zapoznac si¢ z przedmiotem dziatania instytucji, w ktorej odbywa praktyke,
zapozna¢ si¢ z poszczegdlnymi czynno$ciami podejmowanymi w toku
dziatania instytucji,

pozna¢ praktyczne zastosowanie przepisOw stanowigcych podstawe
podejmowanych w instytucji czynnosci,

przygotowywaé projekty pism 1 rozstrzygnig¢ w ramach postepowan

prowadzonych w instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,



e)

f)

9)

zapozna¢ si¢ ze specyfika czynnosci podejmowanych przez strony
postepowania i organ, przed ktérym si¢ ono toczy,

uczestniczy¢ w rozprawach 1 innych merytorycznych czynno$ciach
podejmowanych w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,

wykonywa¢ inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki
dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku

studiow.



Zatacznik nr 2 do ZASAD studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu L.odzkiego

Program studenckich praktyk zawodowych

na kierunku administracja

1. Praktyka powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ uzyskania przez studentoéw praktycznej

wiedzy 1 umiejetnosci stanowigcych uzupetienie wiedzy uzyskanej w czasie studiow.

2. Program praktyki obejmuje dwie sfery dzialalnosci instytucji, w ktorej student odbywa

praktyke:

a)
b)

sfer¢ techniczno-organizacyjna,

sfere merytoryczng.

3. W ramach sfery techniczno-organizacyjnej student powinien:

a)

b)

c)
d)

e)

zapoznac si¢ ze struktura organizacyjng instytucji, w ktorej odbywa praktyke
oraz przepisami regulujagcymi dziatanie instytucji,

zapoznac¢ si¢ z zakresem dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych
i stanowisk komorki, gdzie odbywana jest praktyka,

zapoznac¢ si¢ zasadami obiegu dokumentacji,

uczestniczy¢ w czynno$ciach techniczno-organizacyjnych komorki, gdzie
odbywana jest praktyka,

wykonywa¢ inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez 0soby
bezposrednio nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia
specyfiki dziatalno$ci instytucji, w ktoérej student odbywa praktyke oraz

kierunku studiow.

4. W ramach sfery merytorycznej student powinien:

a)
b)

c)

d)

zapoznac¢ si¢ z przedmiotem dziatania instytucji, w ktorej odbywa praktyke,
zapoznac¢ si¢ z poszczegolnymi czynnosciami podejmowanymi w zwigzku z
przedmiotem dziatania instytucji,

pozna¢ praktyczne zastosowanie przepisOw stanowigcych podstawe
podejmowanych w instytucji czynnosci,

przygotowywac projekty pism 1 rozstrzygnie¢ w ramach postgpowan

prowadzonych w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,



e)

f)

9)

zapozna¢ si¢ ze specyfika czynnosci podejmowanych przez strony
postepowania i organ, przed ktérym si¢ ono toczy,

uczestniczy¢ w merytorycznych czynnosciach podejmowanych w instytucji,
w ktorej odbywana jest praktyka,

wykonywa¢ inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki
dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku

studiow.
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Zatacznik nr 3 do ZASAD studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu L.odzkiego

Program studenckich praktyk zawodowych

na kierunku polityka spoleczna

1. Praktyka powinna zapewnia¢ mozliwo$§¢ uzyskania przez studentéw praktycznej

wiedzy i umiej¢tnosci stanowigcych uzupelnienie wiedzy uzyskanej w czasie studiow.

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

praktyke:

a) sferg techniczno-organizacyjna,

b) sfer¢ merytoryczna.

3. W ramach sfery techniczno-organizacyjnej student powinien:

a)

b)

zapozna¢ si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktérej odbywa
praktyke oraz przepisami regulujacymi dziatanie instytucji,

zapozna¢ si¢ z zakresem dziatania poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych 1 stanowisk komorki, gdzie odbywana jest praktyka, w
szczegolnosci z zakresu polityki spotecznej,

zapozna¢ si¢ zasadami obiegu dokumentacji,

uczestniczy¢ w czynnosciach techniczno-organizacyjnych komorki, gdzie
odbywana jest praktyka,

wykonywa¢ inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby
bezposrednio nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia
specyfiki dziatalno$ci instytucji, w ktérej student odbywa praktyke oraz

kierunku studiow.

4. W ramach sfery merytorycznej student powinien:

a)
b)

c)

d)

zapoznac si¢ z przedmiotem dziatania instytucji, w ktorej odbywa praktyke,
zapoznac si¢ z poszczegdlnymi czynnosciami podejmowanymi w zwigzku z
przedmiotem dziatania instytucji,

pozna¢ praktyczne zastosowanie przepisOw stanowigcych podstawe
podejmowanych w instytucji czynnosci,

przygotowywac projekty pism i rozstrzygni¢¢ oraz innych dokumentow w

ramach dziatalnosci instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,
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uczestniczy¢ w merytorycznych czynnosciach podejmowanych w instytucji,
w ktorej odbywana jest praktyka a zwigzanych z kierunkiem studiow,

wykonywa¢ inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki
dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku

studiow.
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