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Załącznik do Uchwały Nr 484
Rady Wydziału Teologii UWM w Olsztynie

z dnia 28 marca 2012 r.
Regulamin praktyki kanoniczno-cywilnej 

§ 1
Postanowienia ogólne

1. Na podstawie art. 160 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z późn.zm.); § 23 ust. 1 pkt. 3 Statutu Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego 
w Olsztynie; § 3 ust. 2 Regulaminu Studiów Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie oraz Zarządzenia Nr 66 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 23 września 2011 r. w sprawie praktyk studenckich uchwala się Regulamin praktyki kanoniczno-cywilnej.
2. Praktyka kanoniczno-cywilna przewidziana jest w planie studiów i programie kształcenia na studiach jednolitych magisterskich na kierunku „prawo kanoniczne” i podlega obowiązkowemu zaliczeniu.
3. Organizacja i nadzór nad przebiegiem praktyki oraz zaliczenie praktyki należy do kompetencji wydziałowego opiekuna praktyk.

§ 2

Cele praktyki
1. Praktyka służy poszerzeniu wiedzy zdobytej na studiach i rozwijaniu umiejętności jej wykorzystania 
w praktyce.
2. Celem praktyki kanoniczno-cywilnej jest kształtowanie konkretnych umiejętności zawodowych studenta, związanych z miejscem odbywania praktyki. Aspekt kanoniczny ma na celu zapoznanie studenta ze strukturą organizacyjną i podziałem kompetencji jednostek organizacyjnych Kościoła katolickiego w Polsce, ze specyfiką administracji kościelnej a także charakterem spraw toczących się w sądach i kuriach biskupich. Celem aspektu cywilnego jest przybliżenie zasad działania administracji cywilnej oraz instytucji zajmujących się obrotem środkami finansowymi.
3. W toku praktyki student powinien doskonalić umiejętność organizacji pracy własnej i zespołowej, efektywnego zarządzania czasem a także kształtować sumienność i odpowiedzialność za powierzone zadania.

4. Praktyka studencka powinna przyczynić się do pogłębienia świadomości prawno - społecznej studentów i przygotować ich do etycznego wykonywania zawodu prawnika-kanonisty. 

§ 3

Czas, miejsce i wymiar praktyki

1. Praktyka kanoniczno-cywilna trwa 80 godzin i realizowana jest w dwóch częściach: na III i IV roku studiów. W każdej z części praktyka trwa 2 tygodnie (40 godzin). W danym roku praktyka może być realizowana w czasie dłuższym niż 2 tygodnie, jednakże w wymiarze godzinowym nie mniejszym niż 40 godzin.

2. Praktyka winna odbywać się w dwóch obszarach specjalistycznych: w kanonicznym, obejmującym instytucje kościelne i cywilnym, dotyczącym instytucji świeckich. Wybór obszaru specjalistycznego w danym roku praktyki oraz Instytucji, w której praktyka ma być realizowana, należy do samodzielnej decyzji studenta. Dopuszcza się możliwość zrealizowania obu części praktyki w jednym obszarze specjalistycznym. 
3. Miejscem praktyki kanonicznej jest sąd biskupi lub inne wydziały kurii biskupiej albo kancelarie parafialne. 
4. Miejscem praktyki cywilnej są instytucje państwowe lub samorządowe albo instytucje finansowe właściwe z uwagi na miejsce zamieszkania studenta lub miejsce odbywania studiów.

§ 4

Zakres i czynności praktyki

1. W trakcie odbywanej praktyki w instytucjach kościelnych student powinien uczestniczyć, w granicach dopuszczalnych prawem kanonicznym i państwowym, w czynnościach urzędowych, a w szczególności:

a. zapoznać się ze strukturą organizacyjną i rodzajami kościelnych osób prawnych, oraz przepisami prawa państwowego i kanonicznego regulującymi ich działalność;
b. zapoznać się z regulacją prawa rodzinnego i prawa o aktach stanu cywilnego dotyczącymi małżeństwa konkordatowego, a także prawa kanonicznego dotyczącego małżeństwa 
i obowiązującymi procedurami i dokumentami;
c. poznać metody archiwizowania dokumentacji;

d. redagować i przygotowywać pisma urzędowe, prowadzić korespondencję;

e. prowadzić urządzenia ewidencyjne: repertoria, skorowidze, indeksy;

f. przygotować projekty decyzji, dekretów, zaświadczeń, wniosków.

2. Wykonywanie czynności praktyki kanonicznej, nie obejmuje praktyk o charakterze religijnym. Uczestniczenie we wszelkich formach kultu religijnego odbywa się wyłącznie za zgodą studenta. 
3. W trakcie odbywania praktyki w instytucjach państwowych, samorządowych i finansowych student powinien:

a. zapoznać się ze strukturą organizacyjną instytucji państwowych, samorządowych i finansowych, oraz przepisami prawa regulującymi ich działalność;
b. poznać metody archiwizowania dokumentacji;

c. prowadzić urządzenia ewidencyjne: repertoria, skorowidze, indeksy;

d. zapoznać się z dokumentacją do wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie projektów ze środków publicznych krajowych i europejskich.
§ 5
Obowiązki studenta odbywającego praktykę
1. W celu uzyskania zgody kierownika danej jednostki organizacyjnej (zwanej dalej Instytucją) na odbycie praktyki studenckiej, student powinien złożyć w tej jednostce następujące dokumenty:
a. podanie skierowane do kierownika Instytucji
b. skierowanie na praktykę studencką,

c. porozumienie w sprawie organizacji praktyki (2 egz.),

d. regulamin praktyki kanoniczo-cywilnej. 
2. Termin przygotowania i złożenia dokumentów wymienionych w § 5 ust. 1 określa opiekun praktyki.
3. W czasie realizacji praktyki student zobowiązany jest do:
a.  realizowania programu praktyki, 

b. przestrzegania przepisów obowiązujących w miejscu odbywania praktyki, w szczególności regulaminu pracy, tajemnicy państwowej i służbowej, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowych, 

c. stawienia się w miejscu praktyki o godzinie wyznaczonej przez opiekuna zakładowego praktyki oraz stosowania się do jego poleceń, o ile nie są niegodziwe lub sprzeczne z prawem,

d. prowadzenia dziennika praktyki, 
e. przedłożenia w dziekanacie jednego egzemplarza porozumienia w sprawie organizacji praktyki, podpisanego przez kierownika Instytucji. 

4. Student zobowiązany jest do spełnienia warunków zaliczenia praktyki określonych w § 7.
§ 6

Obowiązki Instytucji wobec studenta odbywającego praktykę
1. Kierownik Instytucji, w której student odbywa praktykę: 
a. umożliwia studentowi realizację programu praktyki,

b. zapoznaje studenta z jego obowiązkami oraz uprawnieniami,

c. przeprowadza szkolenie studenta dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów;
d. przeciwpożarowych, regulaminu pracy, przepisów w zakresie ochrony tajemnicy służbowej 
i państwowej,

e. umożliwia opiekunom praktyki ze strony uczelni sprawowanie nadzoru nad praktyką studencką oraz jej kontrolę,
f. wyznacza opiekuna, który udziela studentowi wskazówek i pomocy w wypełnianiu powierzonych zadań.
2. Wyznaczony przez kierownika Instytucji opiekun praktyki dokonuje wpisów w dzienniku praktyki studenta dotyczących: 
a. potwierdzenia rozpoczęcia praktyki,
b. potwierdzenia zakończenia praktyki,
c. zaliczenia praktyki,
d. potwierdzenia realizacji zajęć wyszczególnionych przez studenta w „karcie tygodniowej”.
§ 7

Warunki zaliczenia praktyki
1. Zaliczenia praktyki dokonuje wydziałowy opiekun praktyki, poprzez wpis oceny do indeksu i aplikacji USOSweb.

2. Warunkiem zaliczenia praktyki jest przedstawienie przez studenta, nie później niż w ostatnim dniu jesiennej sesji poprawkowej, następującej dokumentacji:

a. dziennika praktyki z jej zaliczeniem;
b. sprawozdania – refleksji na temat odbytej praktyki: aspekty pozytywne, negatywne, wnioski (maksymalnie 2 strony).

3. Brak złożenia dokumentacji w terminie określonym w ust. 2 jest równoznaczne z niezaliczeniem praktyki i powoduje konieczność jej powtórzenia.

4. Z obowiązku odbycia praktyki w całości lub części może być zwolniony student, który zrealizował lub realizuje cele i czynności praktyki określone w § 2 i 3, w sposób inny niż zawarty w niniejszym Regulaminie.

5. Zwolnienia z praktyki dokonuje prodziekan na pisemny wniosek studenta, zaopiniowany przez wydziałowego opiekuna praktyki.
§ 8

Postanowienia końcowe

1. W przypadku naruszenia przez studenta w sposób rażący dyscypliny pracy, kierownik Instytucji może zażądać od Uczelni odwołania studenta z praktyki.

2. Student odwołany z praktyki na skutek żądania pracodawcy może stanąć przed komisją dyscyplinarną ds. studenckich.
3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie zastosowanie mają wewnętrzne akty prawne Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie.
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