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Procedura studenckich praktyk zawodowych Instytutu Prawa UEK z dnia 1 pazdziernika 2020 r. ze
zmianami z dnia 19 kwietnia 2022 r.

I.  PRZEDMIOT PROCEDURY

Niniejsza procedura (,Procedura”) okresla zasady zaliczania studenckich praktyk zawodowych

w Instytucie Prawa UEK.

Niniejsza Procedura zostata opracowana w szczegdlnosci na podstawie:

a) Zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R.0211.16.2022 z dnia 23 marca
2022r. w sprawie szczegdtowej organizacji studenckich praktyk zawodowych (,,Zarzadzenie”),

b) Regulaminu Studidw Wyzszych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie stanowigcym zatgcznik
do Uchwaty Senatu UEK nr 45/2019 z dnia 8 lipca 2019 r. (,,Regulamin”).

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE

Praktyka moze zosta¢ zrealizowana w jeden z nastepujgcych sposobdw:

A. Praktyka realizowana w oparciu o umowe trdjstronng zawartg pomiedzy UEK, studentem
i organizatorem praktyki,

B. Praktyka realizowana w oparciu o umowe dwustronng zawartg pomiedzy studentem a
organizatorem praktyki,

C. Praktyka realizowana w oparciu o skierowanie studenta na praktyke na podstawie wtasciwej umowy
zawartej przez UEK (np. z organizatorem praktyki lub sgdem posredniczagcym w przyjmowaniu
studentéw na praktyki)

D. Zaliczenie jako praktyki pracy zawodowej studenta (zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
umowy cywilnoprawnej, a takze odbycie stazu lub wolontariatu).

Student studidw stacjonarnych na kierunku Prawo zobowigzany jest do odbycia praktyk w sadzie,
W wymiarze co najmniej trzech tygodni.
Student zobowigzany jest do odbycia praktyk najpdzniej w terminach wyznaczonych programem
studiow. Student jest uprawniony do odbycia praktyki w semestrach wczes$niejszych niz semestr,
w ktorym zgodnie z planem studidw student zobowigzany jest uzyskac jej zaliczenie, z zastrzezeniem,
ze zaliczenie praktyki udzielane jest w semestrze wynikajagcym z planu studidw.
Opiekunami praktyk sg nauczyciele akademiccy wyznaczeni przez Dyrektora Instytutu Prawa UEK.
Czynnosci w ramach realizacji praktyk nalezagce do opiekuna praktyk dokonywane sg przez opiekuna
praktyk wyznaczonego w katedrze, w ktérej student odbywa seminarium (magisterskie lub
licencjackie). W przypadku studentéw rozpoczynajgcych realizacje praktyk przed semestrem, w ktérym
majg odby¢ seminarium, do czasu rozpoczecia semestru, w ktérym ma by¢ odbyte przez studenta
seminarium, czynnosci dokonuje opiekun praktyk wyznaczony w katedrze, w ktérej student zamierza
odby¢ na seminarium.

W przypadku zmiany wifasciwosci opiekuna praktyki w czasie realizacji praktyki przez studenta,

w szczegolnosci ze wzgledu na odbywanie przez studenta seminarium w innej katedrze niz pierwotnie

zamierzono, nowy opiekun praktyk uznaje czynnosci w ramach realizacji praktyk za dokonane przez

poprzedniego opiekuna praktyk. Student zobowigzany jest poinformowaé¢ nowego opiekuna praktyk

o czynnosciach podjetych przez poprzedniego opiekuna praktyk oraz zwrdci¢ sie do poprzedniego
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opiekuna praktyk o potwierdzenie nowemu opiekunowi praktyk faktu dokonania okreslonych
czynnosci.

Za katedre, w ktorej student uczeszcza na seminarium w rozumieniu Procedury uznaje sie katedre,
w ktérej zatrudniony jest pracownik prowadzacy seminarium magisterskie, na ktére uczeszcza student.
Student zobowigzany jest na co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem planowanych praktyk skontaktowac
sie z wtasciwym opiekunem praktyk, w szczegdlnosci celem poinformowania go o zamierzonym
sposobie zaliczenia praktyki oraz umozliwienia opiekunowi sprawowania merytorycznego nadzoru nad
praktyka. Poinformowanie takie moze nastgpi¢ w szczegdlnosci przez przedstawienie opiekunowi
Programu studenckiej praktyki zawodowej.

Wz6r Programu studenckiej praktyki zawodowej stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

O zaliczeniu lub niezaliczeniu praktyki rozstrzyga opiekun praktyk. Od rozstrzygniecia opiekuna praktyki
stuzy odwotanie do Dyrektora Instytutu Prawa UEK.

Sprawdzenie kompletnos$ci dokumentéw moze nastgpi¢ przez wypetnienie listy kontrolnej, stanowiacej
Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Opiekun praktyk moze dokonaé zaliczenia praktyki takze w przypadku, gdy pomimo braku petnej
zgodnosci jej realizacji przez studenta z Procedurg zostaty zrealizowane cele praktyki, z zastrzezeniem
jednak postanowien Zarzadzenia i Regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Instytutu Prawa UEK moze, na wniosek studenta, podjac
decyzje o mozliwosci dokonania przez opiekuna praktyk zaliczenia na zasadach innych niz okreslone
w Procedurze, z zastrzezeniem jednak postanowien Zarzadzenia i Regulaminu.

Dokumenty zwigzane z realizacjg praktyk udostepniane sg na stronie internetowej Instytutu Prawa UEK
lub na platformie e-Uczelnia (na e-wizytdwkach opiekundw praktyk lub w ramach dedykowanego
kursu).

lIl. POSTANOWIENIA DOTYCZACE POSZCZEGOLNYCH SPOSOBOW REALIZACJI PRAKTYKI

PRAKTYKA REALIZOWANA W OPARCIU O UMOWE TROJSTRONNA

1. Przed rozpoczeciem praktyki student przedktada:

a) program studenckiej praktyki zawodowej (Zatgcznik nr 1 do Procedury) wtasciwemu
opiekunowi praktyk celem jej zatwierdzenia przez opiekuna praktyk,

b) kierownikowi katedry umowe o organizacje praktyki podpisang przez organizatora praktyki oraz
studenta celem jej podpisania przez kierownika katedry w imieniu UEK. Umowa powinna zostac
przedstawiona w 3 egzemplarzach (dla organizatora, studenta i UEK). Do umowy student
dofacza dokument potwierdzajacy wykupienie przez studenta ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej (OC) oraz od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) na okres odbywania
studenckiej praktyki zawodowej. Obligatoryjnym zatgcznikiem do umowy jest wydrukowana
karta przedmiotu , Praktyka”, pobrana przez studenta z systemu PRK.

2. Jezeliumowa o organizacje praktyki nie jest sporzgdzona wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia, jej tres¢ powinna przed przedfozeniem kierownikowi katedry zosta¢ z nim
uzgodniona w porozumieniu z Opiekunem praktyk.

3. Umowa o organizacje praktyki po jej zawarciu podlega rejestracji zgodnie z Zarzadzeniem. O

zawarciu umowy o organizacje praktyki i jej rejestracji student powiadamia opiekuna praktyk,



podajgc opiekunowi praktyk numer umowy (numer, pod ktérym zarejestrowana zostata umowa o
organizacje studenckiej praktyki zawodowej).

Po realizacji praktyki student przedktada witasciwemu opiekunowi praktyki potwierdzony przez
organizatora praktyki raport opisujgcy przebieg praktyki zgodny ze wzorem okreslonym w
Zataczniku nr 2 do Zarzadzenia.

PRAKTYKA REALIZOWANA W OPARCIU O UMOWE DWUSTRONNA

1. Przed rozpoczeciem praktyki student przedktada wiasciwemu opiekunowi praktyki
do zatwierdzenia Program studenckiej praktyki zawodowej (Zatacznik nr 1 do Procedury).
2. Po realizacji praktyki zawodowej student przedktada wtasciwemu opiekunowi praktyki:
a) potwierdzony przez organizatora praktyki raport opisujacy przebieg praktyki (zgodny
ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia lub sporzadzony zgodnie
z formularzem stosowanym przez organizatora praktyki). Obowigzkowym zatacznikiem
do wniosku jest wydrukowana karta przedmiotu ,Praktyka”, pobrana przez studenta z
systemu PRK.

b) do wgladu umowe o praktyke.

PRAKTYKA REALIZOWANA W OPARCIU O SKIEROWANIE

1. Sposob realizacji praktyk w oparciu o skierowanie przeznaczony jest w szczegdlnosci do realizacji
przez studentdw praktyk w sadach. Skierowanie na praktyke jest mozliwe na podstawie
wtasciwej umowy zawartej przez UEK oraz na zasadach okreslonych w tej umowie (w tym
wigzacych na jej podstawie regulaminach). Informacje o umowach umozlwiajgcych studentom
uzyskanie skierowania na praktyke dostepne sg na stronie internetowej Instytutu Prawa UEK lub
na platformie e-Uczelnia (na e-wizytdwkach opiekunéw praktyk lub w ramach dedykowanego
kursu).

la. Do podpisania ramowej umowy/porozumienia o organizacje studenckich praktyk zawodowych
w imieniu Uniwersytetu upowazniony jest Dyrektor Instytutu Prawa.

2. Student zamierzajagcy uzyskaé skierowanie na praktyke zobowigzany jest ustali¢ mozliwosc¢
odbycia praktyk na podstawie skierowania zgodnie z zasadami okre$lonymi w umowie zawartej
przez UEK (po zbadaniu takiej mozliwosci na zasadach okreslonych w umowie (w tym wigzacych
na jej podstawie regulaminach)). W szczegdlnosci w przypadku organizatoréw, ktérych oferty
praktyk publikowane s na stronie oferty.praca.gov.pl student zobowigzany jest ustalié
dostepnosc¢ interesujgcej go oferty praktyki.

3. Dyrektor Instytutu Prawa UEK lub opiekun praktyk mogag wyznaczy¢ terminy, ktérych
dochowanie przez studenta jest wymagane celem uzyskania skierowania, w szczegdélnosci do
zobowigzania studenta do uczestnictwa w okreslonych spotkaniach lub do zgtoszenia zamiaru
uzyskania skierowania do okreslonego dnia. O wyznaczeniu terminu studenci informowani sg na
stronie internetowej Instytutu Prawa UEK lub na platformie e-Uczelnia (na e-wizytéwkach
opiekunéw praktyk lub w ramach dedykowanego kursu).

4. Student zamierzajgcy uzyska¢ skierowanie zobowigzany jest spetni¢ wszystkie wymogi
skierowania na praktyke, w szczegélnosci w zakresie wyznaczonych terminéw oraz ewentualne
wymogi w zakresie przeszkolenia (np. wynikajgce z umowy zawartej przez UEK wymogi
przeszkolenia z zakresu BHP, ochrony danych osobowych lub informacji niejawnych) oraz w
zakresie zapoznania sie z odpowiednimi regulaminami.

3



4a. Do skierowania (wzor skierowania stanowi zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia) dotacza sie dokument
potwierdzajgcy wykupienie przez studenta ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej (OC) oraz
od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) na okres odbywania studenckiej praktyki
zawodowej, a takze wydrukowang karte przedmiotu ,Praktyka”, pobrang przez studenta z
systemu PRK.

5. Opiekun praktyk kieruje studenta na praktyke zgodnie z postanowieniami wtasciwej umowy
zawartej przez UEK oraz archiwizuje kopie wystawionego skierowania. Opiekun praktyk jest
uprawniony do odmowy skierowania studenta na praktyke w przypadku niespetnienia przez
studenta wymogdw uzyskania takiego skierowania lub jesli uzna, ze skierowanie studenta
na praktyke jest niezasadne, w szczegdlnosci w sSwietle celéw jakie powinna realizowac
studencka praktyka zawodowa, postanowiern umowy zawartej przez UEK lub informacji o
dostepnosci ofert odbywania praktyk. Skierowanie na praktyke moze zosta¢ wystawione przez
kierownika katedry.

5a. Skierowanie podlega rejestracji zgodnie z Zarzadzeniem.

6. Po realizacji studenckiej praktyki zawodowej student przedktada wtasciwemu opiekunowi
praktyki potwierdzony przez organizatora praktyki raport opisujgcy przebieg praktyki (zgodny ze
wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia lub sporzadzony zgodnie z formularzem
stosowanym przez organizatora praktyki) lub wystawione przez organizatora praktyki
zaswiadczenie o odbyciu praktyki albo inny dokument potwierdzajgcy odbycie praktyki
wystawiony przez organizatora praktyki zgodnie z wtasciwg umowa zawartg przez UEK.

ZALICZENIE PRACY ZAWODOWEJ JAKO PRAKTYKI

Celem uzyskania zaliczenia jako studenckiej praktyki zawodowej pracy zawodowe] student

przedktada wtasciwemu opiekunowi praktyk:

a) wniosek zgody ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 3 do Zarzadzenia. Obowigzkowym
zatacznikiem do wniosku jest wydrukowana karta przedmiotu ,Praktyka”, pobrana przez
studenta z systemu PRK.

b) do wgladu — w razie watpliwosci opiekuna praktyk - wtasciwg umowe, na podstawie ktorej
wykonywane byty prace. Opiekun praktyk moze zgda¢ umowy o prace/staz/praktyke/wolontariat
badz potwierdzonego stosownym podpisem i pieczecig zakresu czynnosci wykonywanych
w ramach pracy/stazu/praktyki/wolontariatu.

IV. PRZEPISY PRZEJSCIOWE

Obowigzek okreslony w pkt. Il 1a obowigzuje od roku akademickiego 2022/2023.
Obowigzku okreslonego w pkt. Il 1a nie stosuje sie do studentéw, ktdrzy catosé praktyki zrealizowali
do 30 wrzesnia 2022 r.



Zatacznik nr 1 do Procedury — Program studenckiej praktyki zawodowej

PROGRAM

STUDENCKIE) PRAKTYKI ZAWODOWE)J

I. Dane studenta
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Il. Charakterystyka organizatora
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2. Jednostka organizacyjna odbywania praktyk (JESli dOtyCzy): coeeveveeeeiiieieeee e

3. Rodzaj dziatalnosci prowadzonej przez organizatora:

lll. Planowany przebieg praktyk

1. Planowany czas trwania praktyki:

(oo ISR o [0 JOR RS S (liczba tygodni)

2. Prace, ktére majg by¢ wykonywane w ramach praktyki:

podpis studenta



Zatacznik nr 2 do Procedury — Lista kontrolna

LISTA KONTROLNA

. IMIE T NAZWISKO o s

. Numer indeksu .....cccevvevvevivneeiiiiereeennn

DOKUMNENT | (TAK/NIE)

A. PRAKTYKA REALIZOWANA W OPARCIU O UMOWE TROJSTRONNA

. Program praktyki (Zatacznik nr 1 do Procedury)

. Numer umowy (numer, pod ktérym zarejestrowana zostata umowa o organizacje
studenckiej praktyki zawodowej — wzér okresla Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia)

. Raport opisujgcy przebieg praktyki (zgodny z Zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia)

B. PRAKTYKA REALIZOWANA W OPARCIU O UMOWE DWUSTRONNA

. Program praktyki (Zatagcznik nr 1 do Procedury)

. Raport opisujgcy przebieg praktyki (Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia lub formularz
stosowany przez organizatora praktyki)

. Umowa o praktyke

C. PRAKTYKA REALIZOWANA W OPARCIU O SKIEROWANIE

. Kopia skierowania (Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia wraz z numerem, pod ktérym
skierowanie zostato zarejestrowane) wraz z zatacznikami

. Raport opisujacy przebieg praktyki (zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia lub formularz
stosowany przez organizatora praktyki) lub wystawione przez organizatora praktyki
zaswiadczenie* o odbyciu praktyki albo inny dokument*, potwierdzajacy odbycie
praktyki, wystawiony przez organizatora praktyki zgodnie z wtasciwg umowg zawartg
przez UEK

* Podstawq zliczenia mogq byc¢ kopie tych dokumentéw pod warunkiem przedtozenia przez studenta
do wglgdu ich oryginatéw celem potwierdzenia zgodnosci.

D. ZALICZENIE PRACY ZAWODOWEJ JAKO PRAKTYKI

Whniosek o zaliczenie pracy zawodowej jako praktyki (Zatagcznik nr 3 do
Zarzadzenia)*

*W razie wgtpliwosci zgdanie przedstawienia do wglgdu wtfasciwej umowy, na podstawie ktorej
wykonywane byty prace (w szczegdlnosci umowy o prace/staz/praktyke/wolontariat bqdZz

potwierdzonego stosownym podpisem i pieczeciq zakresu czynnosci wykonywanych w ramach
pracy/stazu/praktyki/wolontariatu).

data, podpis Opiekuna




