Zalacznik nr 2

RAMOWY PLAN PRAKTYKI ZAWODOWEJ
PRAWO
Jednolite studia magisterskie
Instytut Prawa i Administracji Akademii Pomorskiej w Stupsku

Rozpoczecie praktyki
1. Zapoznanie studenta z regulaminem pracy, przepisami o bezpieczenstwie i higienie pracy
oraz o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej jednostki przyjmujace;.
2. Przedstawienie przez opiekuna praktyki harmonogramu praktyki zawodowej,
obejmujacego planowany okres odbywania praktyki w poszczegdlnych jednostkach
przyjmujacych oraz zadania przewidziane do realizacji.
3. Zapoznanie studenta z dziatalno$cig organizatora praktyki zawodowej:
a) podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi jego dziatalnos¢,
b) struktura organizacyjna,
c) realizowanymi zadaniami.

Zalozenia
Zaktada sie¢, ze student w trakcie trwania praktyki zawodowej poszerzy wiedzg zdobyta na
studiach oraz rozwinie umiejetnos$ci jej praktycznego wykorzystania.

Miejsce realizacji praktyki zawodowej:

e sady i prokuratura,
o kancelarie notarialne, radcowskie i adwokackie,
e urzedy organow administracji rzgdowej 1 samorzadowej,
e komorki prawne innych instytucji publicznych 1 niepublicznych oraz podmiotéw

prywatnych.

Cele praktyki zawodowej

Praktyka zawodowa stuzy weryfikacji 1 uzupetieniu wiedzy teoretycznej, zdobytej w trakcie
studiow, w szczegdlnosci przez:

a) zapoznanie studentow z jednostkg przyjmujaca na praktyki zawodowe, jej strukturg
organizacyjna, zasadami dziatania poszczegdlnych komorek i ich wzajemnymi powigzaniami,

b) zapoznanie z regulaminem wewngetrznym jednostki przyjmujacej, przepisami
o dyscyplinie pracy i bhp, z organizacja sekretariatu, z instrukcjg i obiegiem korespondencji,
jej klasyfikacji i przechowywaniem, przekazywaniem akt do archiwum, niszczeniem akt,
zapoznanie z zasadami postgpowania z aktami poufnymi i tajnymi, z organizacja systemu

komputerowego,



¢) zapoznanie ze sposobem wymiany informacji pomi¢dzy poszczegdlnymi komorkami
jednostki przyjmujace;j,

d) wykonywanie powierzonych zadan w okreslonych komoérkach jednostki przyjmujace;.

Zadania realizowane w czasie praktyki zawodowej (przyklady)

1. Zapoznanie si¢ z poszczegdlnymi czynnosciami realizowanymi przez jednostke
przyjmujaca.

2. Uczestniczenie w rozprawach 1 innych merytorycznych (praktycznych) czynno$ciach
realizowanych przez jednostke przyjmujaca.

3. Przygotowywanie projektow pism.

4. Przygotowywanie projektoéw uzasadnien orzeczen i innych rozstrzygnig¢ w ramach
postgpowan prowadzonych przez jednostke przyjmujacay.

5. Wykonywanie innych zadan merytorycznych zleconych przez osoby bezposrednio
wspotpracujace ze studentem odbywajacym praktyke.

6. Sporzadzanie dokumentacji niezb¢dnej do wykonania powierzonego zadania.

7. Wykonywanie czynno$ci materialno-technicznych zleconych przez osoby bezposrednio

wspoOltpracujace ze studentem odbywajacym praktyke.

Zakres obowiazkow studenta
1. Przestrzeganie ustalonych przez jednostke przyjmujaca porzadku i dyscypliny pracy.
2. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow bhp i zasad ochrony przeciwpozarowe;.
3. Przestrzeganie zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i1 panstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okreslonym przez jednostke przyjmujaca.
4. Organizowanie swojego stanowiska pracy na wlasciwym poziomie.

5. Sumienne 1 staranne wykonywanie obowigzkéw powierzonych w trakcie trwania praktyki.






