REGULAMIN
STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH_ _, .
NA KIERUNKU PRAWO KANONICZNE X
NA WYDZIALE PRAWA, PRAWA KANONICZNEGO I ADMINISTRACJ %UZF
KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

I. Zagadnienia ogolne

§1

1. Studenci na Wydziale Prawa, Prawa Kanonicznego i Administracji Katolickiego
Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawla II na kierunku prawo kanoniczne sa
zobowigzani, zgodnie z programem studiow, do odbycia praktyk zawodowych
(zwanych dalej praktykami) i uzyskania ich zaliczenia.

2. Praktyki stanowig cze$¢ procesu ksztalcenia, a ich celem jest w szczegodlnosci
poszerzanie wiedzy zdobytej podczas studiéw 1 rozwijanie umiejetnosci jej
praktycznego wykorzystania oraz ksztaltowanie umiejetnosci niezbednych do
realizacji zadan w przyszlej pracy zawodowe;.

§ 2

Celem praktyk jest w szczegolnosci:
1) poszerzanie wiedzy zdobytej podczas studiow 1 rozwijanie umiej¢tnosci jej
praktycznego wykorzystania;
2) ksztaltowanie umiejetnosci niezbednych do realizacji zadan w przyszlej pracy
zawodowej;
3) poznawanie zasad organizacji i funkcjonowania potencjalnych pracodawcow:
4) aktywizacja zawodowa studentow na rynku pracy.

§3

Efekty ksztalcenia, ktoére praktykant powinien osiagna¢ podczas odbywania praktyk,
zawierajgcy symbole efektow, tre$¢ efektdéw i odniesienie do efektow kierunkowych, dla
kierunku prawo kanoniczne okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§4

Opiekuna praktyk na kierunku prawo kanoniczne powoluje dziekan Wydzialu Prawa, Prawa
Kanonicznego i Administracji, ktory organizuje i nadzoruje praktyki studentow.

§5

Do zadan opiekuna praktyk nalezy w szczego6lnoscei:
1) nawigzywanie kontaktow z instytucjami przyjmujacymi w celu znalezienia miejsc do
odbycia praktyk studenckich;




2) przygotowywanie projektow umow z podmiotami przyjmujgcymi studentéw na
praktyki i innej wymaganej dokumentacji zwiazanej ze skierowaniem studenta na
praktyki;

3) kierowanie studentow na praktyki;

4) kontrolowanie przebiegu praktyk:

5) zaliczanie praktyk;

6) przygotowanie sprawozdania z realizacji opieki nad praktykami na Koniec roku
akademickiego i sktadanie go wydzialowemu koordynatorowi praktyk;

7) wspolpraca z innymi pracownikami naukowymi prowadzgcymi praktyki.

§6

1. Studenci jednolitych studiow magisterskich odbywaja praktyki po III i IV roku
studiow.

2. Student moze odby¢ praktyk¢ w terminie innym niz okreslony w ust. 1. tylko
w wyjatkowych okolicznosciach, za zgoda dyrektora Instytutu wyrazong na wniosku
zlozonym przez studenta i po uzyskaniu pozytywnej opinii opiekuna praktyk.

§7

Praktyki sa bezptatne. Uczelnia nie pokrywa kosztéw zwigzanych z praktykami.

§8

Student odbywajacy praktyki zobowiazany jest do posiadania waznego ubezpieczenia od
nastgpstw nieszczesliwych wypadkow, obejmujacego caly okres praktyk.

§9

W trakcie odbywania praktyk student ma obowiazek:

1) przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu oraz zasad odbywania
praktyk okreslonych i podanych do wiadomosci studenta przez instytucje
przyjmujaca;

2) rzetelnego wykonania zadan powierzonych mu przez instytucje przyjmujaca;

3) wykonania niezbe¢dnych badan lekarskich, jesli takie sa wymagane przez instytucje
przyjmujaca;

4) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w instytucji przyjmujacej;

5) przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej w instytucji przyjmujacej;

6) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony informacji
niejawnych oraz ochrony poufnosci danych w zakresie okreslonym przez instytucje
przyjmujgca;

7) rzetelnego 1 systematycznego dokumentowania przebiegu praktyk w dzienniku
praktyk zgodnie z regulaminem praktyk;

&) po zakonczeniu praktyk uzyskania opinii i potwierdzenia zrealizowania zalozonych
efektow ksztalcenia od mentora praktykanta.
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II. Zapisy na praktyki

§10

. Lista instytucji. w ktorych odbywaja si¢ praktyki znajduje si¢ u opiekuna praktyk.

Wybor instytucji. w ktorej student zamierza odbywac praktyki pozostawiony jest
uznaniu studenta, z zastrzezeniem ust. 3 oraz § 14 niniejszego regulaminu, po
wczesniejszym uzgodnieniu z opiekunem praktyk.

. W zwigzku z wprowadzaniem limitu osob przez instytucje, w ktérych odbywaja si¢

praktyki, a takze ograniczeniami wynikajacymi z ich mozliwosci organizacyjnych,
studentowi mozna zaproponowac inne niz wybrane miejsce odbywania praktyki.
Studenci zapisuja sie na praktyki u opiekuna praktyk.

Whpisu na list¢ wybranej instytucji, w ktorej student zamierza odby¢ praktyke nalezy
dokona¢ najpozniej do 30 kwietnia przed =zakonczeniem si¢ semestru
poprzedzajacego okres, w ktorym odbywaja si¢ praktyki.

Informacje o odbywaniu praktyk sa przekazywane studentom na zebraniach
organizowanych przez opiekuna praktyk, przed ich rozpoczeciem.

III. Okresy odbywania praktyk oraz czas ich trwania

§ 11

Praktyki na kierunku prawo kanoniczne odbywaja si¢ w dwoch okresach:
1) po III roku studiéw: | tydzien w kancelarii parafialnej 1 1 tydzien w kurii

diecezjalnej;

2) po IV roku studidéw: 1 tydzien w sadzie ko$cielnym.

§ 12

Praktyki moga mie¢ charakter praktyk srodrocznych lub wakacyjnych i trwajg jeden tydzien
w kazdej z instytucji wskazanych w § 11.
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§13

Termin odbycia przez studenta praktyki okresla instytucja przyjmujgca studenta,
z uwzglednieniem terminu wskazanego przez studenta i mozliwosci organizacyjnych
instytucji.

Zmiana wyznaczonego terminu rozpoczecia lub zakonczenia praktyk spowodowana
chorobg lub innymi okolicznosciami, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ przed jego
wyznaczeniem, nastgpuje po uzyskaniu z opiekunem praktyk. Nowy termin powinien
uwzglednia¢ okresy wskazane w § 6.

IV. Miejsce odbywania praktyk
§ 14

Studenci kierunku prawo kanoniczne mojg obowigzek odbywac praktyki w:




1) kuriach diecezjalnych;
2) parafiach;
3) sadach koscielnych.
2. W wyjatkowych sytuacjach, student moze odbywaé praktyki w innym niz wyzej
wymienionym miejscu, po uzyskaniu zgody opickuna praktyk.

V. Program praktyk

§ 15
Regulamin praktyk, okreslajacy szczegodtowe zasady odbywania praktyk wynikajacych z
programu studiow, a takze warunki zaliczenia praktyk, stanowi integralng czeéé
dokumentacji programowe;.

§16
Programy praktyk powinny uwzglednia¢ mozliwos$¢ uzyskania przez studentéw praktycznej
wiedzy i umiejetnosci stanowigcych uzupetnienie wiedzy uzyskanej w czasie studiow.

§17
Podczas odbywania praktyki nad studentem sprawuje opieke mentor praktykanta bedgcy
pracownikiem instytucji przyjmujacej, w ktorej ma miejsce praktyka.

VI. Prawa i obowiazki studenta w zwigzku z odbywaniem praktyk
§18

W zwiazku z odbywaniem praktyk studenci maja w szczegdlnosci prawo do:
1) pomocy ze strony opiekuna praktyk i pracownikdw sekretariatu wydzialu w zakresie
dotyczacym odbywania praktyk;
2) pelnego realizowania programu praktyk w wyznaczonej instytucji w warunkach
odpowiadajacych wymogom bezpieczenstwa i higieny.

§19

W zwigzku z odbywaniem praktyk studenci majg w szczegolnosci obowigzki:

1) sumiennie realizowa¢ program praktyki, respektujac zasady ich odbywania,
obowiazujace w instytucji, do ktorej student zostal skierowany;

2) systematycznie 1 rzetelnie prowadzi¢ dziennik praktyk, czuwajgc nad jego
prawidlowym wypetnieniem;

3) informowa¢ opiekuna praktyk o nieprawidlowosciach dostrzezonych w trakcie
realizacji praktyki;

4) godnie reprezentowac Uczelni¢ w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka.

§ 20

Student jest zobowigzany do zachowania tajemnicy odnosnie wszelkich informacji jakie
uzyskal w zwiazku z odbywang praktyka, jak rowniez do korzystania z dokumentacji



instytucji przyjmujacej jedynie na terenie jej siedziby. Wszelkie uchybienia studenta w tym
zakresie beda rozpatrywane przez rzecznika dyscyplinarnego do spraw studentow.

VII. Zaliczenie praktyk
§21

1. Zaliczenie praktyk obowiazkowych nastgpuje w terminie okreslonym zgodnie z
programem studiow dla prawa kanonicznego, czyli do konca dziewigtego semestru
studiow, przy czym student ma obowiazek zwroci¢ si¢ do opiekuna praktyk o ich
zaliczenie w terminie trzydziestu dni po zakonczeniu odbywania praktyk

2. Warunkiem zaliczenia praktyk jest ztozenie przez studenta, w wyznaczonym terminie
wymaganej dokumentacji opiekunowi praktyk, w tym w szczegolnosci dziennika
praktyk i zaswiadczenia o odbyciu praktyk, potwierdzajacych osiagnigcie celow
praktyki zawodowej, zgodnie z zatozonymi efektami ksztalcenia.

3. Zaliczenia praktyki dokonuje opickun praktyk poprzez wpis oceny opisowej w
dzienniku praktyk oraz w indeksie elektronicznym w formie okreslonej w programie

studiow. Ocena opisowa powinna odnosi¢ si¢ do stopnia realizacji celow praktyki
zawodowej, zgodnie z zalozonymi efektami ksztalcenia.

§ 22

1. Na wniosek studenta istnieje mozliwos¢ zwolnienia z odbywania obowigzkowych
praktyk. Warunkiem zwolnienia z odbywania obowigzkowych praktyk jest
udokumentowanie dos§wiadczenia w pracy w kancelarii parafialnej, kurii diecezjalnej
1 sadzie koscielnym.

2. Zwolnienia studenta z praktyk obowigzkowych dokonuje opiekun praktyk po
przedstawieniu przez studenta stosownej dokumentacji.

VIII. Postanowienia koncowe
§23

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy zawarte w
Zarzadzeniu nr ROP-0101-116/17Rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego z dnia 19
grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia zasad organizacji 1 odbywania praktyk
obowigzkowych i nadobowigzkowych na studiach wyzszych na Katolickim Uniwersytecie
Lubelskim Jana Pawta II.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych

na kierunku Prawo kanoniczne - Instrukcje dotyczace wykazywania efektéw ksztalcenia,
ktore nalezy osiggna¢ w wyniku odbycia praktyki

Instrukcja (kancelaria parafialna)

Efekty ksztatcenia, ktore nalezy osiggna¢ w wyniku odbycia praktyki

Symbol efektu

W zakresie wiedzy
W_1

W_2

Tres¢ efektu

Student zna i rozumie terminologie z zakresu prawa
kanonicznego

Student zna strukture, zasady funkcjonowania i zadania
kancelarii parafialnej. Student zna wymogi prawne przy
prowadzeniu ksiag parafialnych

Student ma uporzadkowang wiedze na temat zasad i norm
etycznych obowigzujacych w wykonywaniu zadan w
kancelarii parafialnej

W zakresie umiejetmosci

U_1

u_2

u_3

Student potrafi sprawnie porozumiewa¢ sie za pomoca
zwrotow prawniczych w konkretnych sytuacjach
duszpastersko-prawnych

Student potrafi oceni¢ sprawy wplywajgce do kancelarii
parafialnej i wskaza¢ propozycje ich rozwigzanie

Student potrafi wykonywac prace w kancelarii parafialnej w
zakresie zleconym przez Mentora

W zakresie kompetencji spotecznych

K.1

K_2

K_3

K 4

Student formutuje opinie, ktore potwierdzaja, ze utozsamia
sie z warto$ciami, celami i zadaniami realizowanymi przez
parafie i jej kancelarie

Student odznacza sie odpowiedzialnoscig za wtasne
przygotowanie do pracy. Student potrafi uzupetniac i
doskonali¢ nabyta wiedze i umiejetmosci w zakresie zadan
zleconych mu w kancelarii parafialnej

Student zachowuje sie¢ w sposob profesjonalny i przestrzega
etyki zawodowej, m.in. w sferze zachowania tajemnicy
zawodowej (duszpasterskiej)

Student ma $§wiadomos$¢ odpowiedzialnosci za zachowanie
dziedzictwa Kosciota w funkcjonowaniu kancelarii
parafialnej

Odniesienie do
efektu :
kierunkowego

(symbol)
K2A_W03

K2A_W07

K2A_W16

K2A_U04

K2A_UO05

K2A_U08

K2A_K04

K2A_K06

K2A_K07

KZA_K08



Instrukcja (kuria diecezjalna)
Efekty ksztatcenia, ktére nalezy osiggnaé¢ w wyniku odbycia praktyki

Symbol efektu  Tres¢ efektu Odniesienie do
fflels ' efektu
kierunkowego
: (symbol)
W zakresie wiedzy
w_1 Student zna i rozumie terminologie prawnicza z zakresu K2A_W03

prawa kanonicznego, szczegolnie z koscielnego prawa
administracyjnego

w_2 Student zna strukture, zasady funkcjonowania i gtbwne K2A_WO07
zadania kurii diecezjalnej i nabywa praktyczng wiedze o
funkcjonowaniu urzedéw administracyjnych w Kosciele,
réowniez pod kgtem ewentualnej mozliwosci pracy w tychze
urzedach

Ww_3 Student ma uporzadkowana wiedzg na temat zasad i norm KZA_ W16
etycznych obowigzujacych w wykonywaniu zadan w kurii
diecezjalnej

W zakresie umiejetnosci

L | Student potrafi sprawnie porozumiewac sie za pomocg K2A_U04
zwrotow prawniczych w konkretnych sytuacjach
duszpastersko-prawnych

u.2 Student ma uksztaltowang umiejetnos$¢ wiasciwej K2A_U07
interpretacji kompetencji poszczegélnych wydziatow i
urzedow kurii diecezjalnej

U3 Student potrafi wykonywac prace w kancelarii kurii w K2A_U08
zakresie zleconym przez Mentora

W zakresie kompetencji spotecznych

K_1 Student formutuje opinie, ktére potwierdzajg, ze utozsamia K2A_KO04
sie z warto$ciami, celami i zadaniami realizowanymi przez
wydziaty i urzedy kurii diecezjalne;j

K. 2 Student odznacza sie odpowiedzialnos$cig za wlasne K2A K06
przygotowanie do pracy. Student potrafi uzupetniac i
doskonali¢ nabytg wiedze i umiejetnosci w zakresie zadan
zleconych mu w kurii diecezjalnej

K 3 Student zachowuje sie w sposdb profesjonalny i K2A_KO07
przestrzega etyki zawodowej, m.in. w sferze zachowania
tajemnicy zawodowej (duszpasterskiej)

K_4 Student ma §wiadomo$¢ odpowiedzialnosci za zachowanie K2ZA_K08
dziedzictwa Kosciota w funkcjonowaniu kurii diecezjalnej



Instrukcja (sad koscielny)
Efekty ksztatcenia, ktére nalezy osiggnaé w wyniku odbycia praktyki

Symbol efektu  Tres¢ efektu Odniesienié*ﬂo ‘
efektu ;
kierunkowego
(symbol)

W zakresie wiedzy

w_1 Student zna i rozumie terminologie prawniczg z zakresu K2A_W03

koscielnego prawa procesowego

w_2 Student zna zasady funkcjonowania i strukture K2A_W07
sadownictwa koScielnego i nabywa praktyczng wiedze o
funkcjonowaniu urzedéw sadowych, réwniez pod katem
ewentualnej mozliwosci pracy na tychze urzedach

Ww_3 Student ma uporzadkowana wiedze na temat zasad i norm K2A_W16
etycznych obowiazujacych w wykonywaniu zadan w
sadzie koscielnym

W zakresie umiejetnosci

U_1 Student potrafi sprawnie porozumiewac sie za pomoca K2A_U04
Zwrotéw prawniczych w przy prowadzeniu spraw
sadowych

u_2 Student ma uksztattowana umiejetno$é wtasciwe;j K2A_U07

interpretacji spraw wplywajacych do sadu koscielnego

U_3 Student potrafi wykonywac prace w sgdzie ko$cielnym w K2A_U08
zakresie zleconym przez Mentora

W zakresie kompetencji spotecznych

K 1 Student formutuje opinie, ktére potwierdzaja, ze utozsamia K2A_K04
sie z warto$ciami, celami i zadaniami realizowanymi przez
sad koscielny

K 2 Student odznacza sie odpowiedzialno$cig za wiasne K2A_K06
przygotowanie do pracy. Student potrafi uzupetniaé i
doskonali¢ nabyta wiedze i umiejetmosci w zakresie zadan
zleconych mu w sadzie koscielnym

K_3 Student zachowuje sie w sposdb profesjonalny i K2A_K07
przestrzega etyki zawodowej, m.in. w sferze zachowania
tajemnicy zawodowej (duszpasterskiej)

K_4 Student ma $wiadomos¢ odpowiedzialnoéci za zachowanie K2A_K08
dziedzictwa Ko$ciota w funkcjonowaniu sgdu koécielnego



Zatacznik nr 2 do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa, Prawa Konicznego i Administracji
Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta I1

PROGRAM STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH

1. Praktyka powinna zapewnia¢ mozliwos¢ uzyskania przez studentow praktycznej

b)
a)
b)

c)
d)

wiedzy 1 umiejetnosci stanowigcych uzupelnienie wiedzy uzyskanej w czasie
studiow.
2. Program praktyki obejmuje dwie sfery dzialalnosci instytucji, w ktorej student
odbywa praktyke:
a) sfere techniczno-organizacyjna,

sfere merytoryczna.

W ramach sfery techniczno-organizacyjnej student powinien:

zapozna¢ si¢ ze strukturg organizacyjna instytucji, w ktérej odbywa praktyke
oraz przepisami regulujgcymi dzialanie instytucji,

zapozna¢ si¢ z  zakresem dzialania poszczegOlnych  komorek
organizacyjnych i stanowisk danej komorki,

zapoznac si¢ zasadami obiegu dokumentacji,

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.

3. W ramach sfery merytorycznej student powinien:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

zapoznac si¢ z przedmiotem dzialania instytucji, w ktorej odbywa praktyke,
zapozna¢ si¢ z poszczegbélnymi czynnosciami podejmowanymi w toku
dziatania instytucji,

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

przygotowywac projekty pism i rozstrzygnie¢ w ramach postgpowan
prowadzonych w danej instytucji,

zapozna¢ si¢ ze specyfikg czynnosdci podejmowanych przez strony
postepowania i organ, przed Ktdrym si¢ ono toczy,

uczestniczy¢ w rozprawach 1 innych merytorycznych czynnosciach
podejmowanych w danej instytucji,

wykonywa¢ inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujgce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki
dzialalno$ci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku
studiow.







