PRAKTYKI STUDENCKIE — kierunek prawno-menadzerski
Opiekun praktyk: dr Michal Zalewski

I. PODSTAWY PRAWNE:
Aktami prawnymi regulujgcymi problematyke praktyk sa:
» Zarzadzenie Rektora UMCS nr 70/2015 z dnia 30 listopada 2015r.,
» Zarzadzenie Rektora UMCS nr 13/2016 z dnia 9 marca 2016r.,
* Regulamin organizacji i odbywania obowigzkowych praktyk na Wydziale Prawa i Administracji
w ramach studiéw pierwszego stopnia, studiow drugiego stopnia oraz jednolitych studiéw
magisterskich - Zatgcznika do zarzadzenia nr 1/2021 Dziekana Wydziatu Prawa i Administracji
UMCS z dnia 25 stycznia 2021 r.
Na stronie Systemu Obstugi Praktyk (SOP) znajduja si¢ instrukcje obstugi systemu (w tym instrukcja
obstugi ,,Modutu Student”).
II. OBOWIAZEK ODBYCIA PRAKTYK
Studenci kierunku prawno-menadzerskiego II stopnia maja obowigzek obycia i zaliczenia 1 praktyki
zawodowej w ciggu studidw, w semestrze letnim na II roku studiow.
Regulamin praktyk nie przewiduje mozliwo$ci wczesniejszego odbycia praktyki.
Praktyki powinny trwac¢ nie krocej niz 120 godzin.
I11. SYSTEM OBSLUGI PRAKTYK:
W roku akademickim 2020/2021 organizowanie i zaliczanie praktyk odbywa si¢ za posrednictwem
internetowego Systemu Obstugi Praktyk (SOP). Przed zalogowaniem w Systemie nalezy upewni¢ si¢ w
Dziekanacie, czy macie Panstwo utworzony przedmiot ,,praktyka” w systemie USOS, a ponadto czy
zostaliscie Panstwo przypisani do opiekuna praktyk. Bez utworzenia przedmiotu ,,praktyka’ i przypisania
do opiekuna nie jest mozliwe zalogowanie do Systemu 1 zapisanie na praktyke.
IV. ORGANIZOWANIE PRAKTYK
Mozliwe jest zorganizowanie 1 zaliczenie praktyki w kilku trybach:
* na podstawie standardowej deklaracji Praktykodawcy (najpowszechniejszy
sposob organizowania praktyki),
* na podstawie umowy standardowej Uczelni,
* na podstawie umowy indywidualnej Praktykodawcy,
» zaliczenie jako praktyki zatrudnienia lub innej dzialalnosci.
Nie ma obowiazku prowadzenia dziennika praktyk.
Praktyka moze by¢ odbywana u Praktykodawcy, ktorego profil dziatalno$ci gwarantuje realizacje

zatozonych dla praktyki zawodowej efektow ksztalcenia.



Student powinien samodzielnie wyszuka¢ Praktykodawce, ktory wyrazi zgode na przyjecie na praktyke i

u ktorego bedzie mozliwe zrealizowanie efektéw ksztatcenia.

Praktyki sg organizowane z reguly na podstawie deklaracji, chociaz mogg odby¢ si¢ na podstawie

standardowej umowy Uczelni lub umowy indywidualnej. W zwigzku z tym przed wypelnieniem

zgoloszenia na praktyke w Svystemie nalezy samodzielnie uzgodni¢ z wybranvm Praktykodawca na

jakiej podstawie bedzie organizowana praktyka.

Pierwszym krokiem jest zalogowanie do SOP i zapisanie si¢ na praktyke w SOP (zlozenie

wniosku/zgloszenie). Jest to konieczne, niezaleznie od wybranego sposobu organizowania praktyki.

W przypadku praktyki organizowanej na podstawie standardowej deklaracji Praktykodawcy wniosek
(zgloszenie) powinien by¢ ztozony co najmniej 7 dni przed planowanym terminem rozpoczecia praktyki.
W przypadku praktyk odbywanych na podstawie umowy standardowej Uczelni, umowy indywidualnej

Praktykodawcy, znacznie wczesniej (ok. 1 miesigc przed rozpoczeciem praktyk), zeby mozna bylo

dopehi¢ wszystkich formalnosci. Umowa standardowa Uczelni musi zosta¢ podpisana przez Dziekana,
za§ umowa indywidualna Praktykodwacy musi zosta¢ popisana przez Dziakana, po uprzednim

zaakceptowaniu przez radce prawnego z Zespolu Radcéw Prawnych UMCS.

V. ZALICZENIE PRAKTYK

W celu zaliczenia praktyk nalezy uzyska¢ zaswiadczenie o odbytej praktyce, wypetione przez osobg
upowazniong przez Praktykodawce (druk zaswiadczenia jest generowany w SOP, wzor za§wiadczenia jest
takze dostepny na stronie internetowej UMCS w moim profilu pracowniczym). Nastepnie nalezy
zeskanowac¢ dokumenty: podpisang przez Praktykodawce deklaracje lub umowe (w zaleznosci od tego, na
jakiej podstawie odbywata si¢ praktyka) oraz zaswiadczenie 0 odbytej praktyce. nalezy dodatkowo
zeskanowac i zataczy¢ do SOP. Dokumenty powinny by¢ zeskanowane do jednego pliku w formacie PDF,
opisanego imieniem, nazwiskiem i numerem albumu Studenta.

Dokumenty, bedace podstawa zaliczenia praktyk (deklaracja/umowa oraz zaswiadczenie) muszg zostaé
dostarczone do mnie w formie papierowej— mozliwe jest przestanie dokumentow poczta, na adres UMCS.

Zaliczenia praktyk w SOP udzielam po otrzymaniu dokumentéw w formie papierowe;.



VI. ZALICZENIE ZATRUDNIENIA ZGODNEGO Z KIERUNKIEM STUDIOW JAKO
PRAKTYKI.

Istnieje mozliwos¢ zaliczenia pracy zawodowej lub innej dziatalno$ci (stazu, wolontariatu itp.) jako
praktyki studenckiej, jezeli zostaly osiggnigte efekty praktyk.
W celu zaliczenia jako praktyki pracy zawodowej lub innej dziatalnos$ci nalezy:
1) Zalogowac si¢ do SOP i wprowadzi¢ dane dotyczace podstawy odbycia praktyki (nalezy wybra¢ opcje:
praktyka zaliczona na innej podstawie).
2) Pobra¢ i wypelni¢ wniosek o zaliczenie jako praktyki pracy zawodowej lub innej dziatalno$ci (dostepny
na stronie internetowej UMCS w moim profilu pracowniczym).
3) Przygotowa¢ dokumenty zaliczajgce potwierdzajace miejsce i czas zatrudnienia lub wykonywania
dziatalnosci oraz zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku (np. umowa o prace, umowa zlecenie,
umowa stazowa, umowa wolontariacka, zakres czynnos$ci, zaswiadczenie od pracodawcy).
4) Zamie$ci¢ w SOP skan wniosku o zaliczenie jako praktyki pracy zawodowej lub innej dziatalnosci i
dokumentow zaliczajacych,
Dokumenty nalezy zeskanowac¢ do jednego pliku PDF, ktory powinien by¢ opisany imieniem, nazwiskiem
I numerem albumu Studenta
Plik nalezy zamiesci¢ w Internetowym SOP korzystajac z opcji: dodaj zatgcznik.
5) Dostarczy¢ opiekunowi praktyk oryginaly dokumentéw zamieszczonych w SOP — mozliwe jest
przestanie dokumentéw poczta, na adres UMCS.

Zaliczenia praktyk w SOP udzielam po otrzymaniu dokumentéw w formie papierowej.

VIl. UBEZPIECZENIE OD NNW
Studenci odbywajacy praktyke maja obowigzek posiada¢ ubezpieczenie od NNW.

VIII. KONTAKT

W przypadku problemoéw technicznych prosze¢ kontaktowac si¢ z administratorem systemu praktyk

— Panig mgr Martg Wolinskg 81 — 537 — 58 — 79. Ja sprawuj¢ nadzor organizacyjny i merytoryczny nad
praktykami.



