Uchwala Nr 01/12/2013
Rady Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego
z dnia 16 grudnia 2013 roku
w sprawie studenckich praktyk zawodowych
na kierunku ,,prawo”

Dziat |
Postanowienia ogolne

§1

Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego, zwany dalej ,Wydziatem”,
dziatajgc na podstawie art. 9 ust. 1 pkt 1 oraz ust. 3 pkt1, 215, art. 166 ust. 2 oraz
art. 189 ust.2 pkt2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
( Dz. U. nr 164 poz. 1365 z pézn. zm.) oraz § 5 ust. 1 pkt 11 rozporzadzenia Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie warunkow
prowadzenia studibw na okreslonym kierunku i poziomie ksztatcenia ( Dz. U. nr 243,
poz. 1445 ) oraz Regulaminu studiéow na Uniwersytecie Warszawskim, organizuje
w ramach programu ksztatcenia studenckie praktyki zawodowe stanowigce integralng
czes¢ studiow.

§2

Wydziat organizuje oraz kieruje studentéw na studenckie praktyki zawodowe zwane dalej
,praktykami” wynikajace z programu studiow.

§3

1. Student zobowigzany jest do odbycia w trakcie studidow praktyk w wymiarze nie
krotszym niz 320 godzin, za co otrzymuje zaliczenie i 8 punktow ECTS.

2. W ramach praktyk okreslonych w ust. 1 student zobowigzany jest do odbycia praktyki
w sagdzie lub trybunale w wymiarze nie krétszym niz 80 godzin. Student odbywa
praktyke w sgdzie powszechnym, sadzie administracyjnym, sgdzie wojskowym,
Sadzie Najwyzszym lub Trybunale Konstytucyjnym na terytorium Rzeczypospolite
Polskiej albo w sadzie lub trybunale na terytorium panstw cztonkowskich Unii
Europejskie;.

Dziat 1l
Nadzér nad organizacja i przebiegiem praktyk

§4

Nadzér nad organizacijq i przebiegiem praktyk sprawuje Petnomocnik Dziekana WPIA UW
ds. studenckich praktyk zawodowych.
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§5

Rejestracja studentow przystepujacych do obywania praktyk jest prowadzona przy
wykorzystaniu aplikacji informatycznej wskazanej na stronie internetowej Wydziatu
(www.wpia.uw.edu.pl).

Dziat Il
Sposob i miejsce odbywania praktyk

§6

Student odbywa praktyke w jednostce organizacyjnej, a w szczegolnosci w sgdzie,
trybunale, prokuraturze, organie administracji, kancelarii adwokackiej, radcowskiej,
notarialnej lub komorniczej, instytucji spotecznej — zwanej dalej "instytucjg" — jezeli
charakter prowadzonej przez nig dziatalnosci i odbywanej przez studenta praktyki jest
zgodny z profilem kierunku studiow.

§7
Studenci mogg odbywac praktyki:

1) w wybranych przez siebie instytucjach lub

2) w instytucjach, z ktorymi wspotpracuje Wydziat, wskazanych na stronie internetowe;
Wydziatu (www.wpia.uw.edu.pl), w bazach danych Samorzadu Studentow WPIA UW
(www.samorzad.wpia‘uw.edu.pl) lub Biura Zawodowej Promocji Absolwentéw
Uniwersytetu Warszawskiego (www.biurokarier.uw.edu.pl).

§8

Na praktyki do sadu, trybunatu, prokuratury oraz organu administracji kierowani sg
studenci po zaliczeniu Ill roku studiéw, a w uzasadnionych przypadkach studenci lat
wczesniejszych.

§9

1. Praktyka moze by¢ odbywana w instytucjach Unii Europejskiej i instytucjach
zagranicznych, jezeli charakter prowadzonej przez nie dziatalnosci i odbywanej przez
studenta praktyki jest zgodny z profilem kierunku studiow z zastrzezeniem § 3 ust.
2.

2. Praktyka moze by¢ odbywana w ramach realizowanych programow Uni Europejskiej
lub wymian zagranicznych skierowanych do studentow z zastrzezeniem § 3 ust. 2.
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Dziat IV
Cele i efekty praktyk

§ 10
Efektem praktyk powinno byc¢:

1) poszerzenie wiedzy zdobytej w czasie studidw i rozwijanie umiejetnosci jej
wykorzystania;

2) zaznajomienie studenta ze specyfika $rodowiska zawodowego;

3) ksztattowanie umiejgtnosci zawodowych;

4) poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podziatu
kompetengji, procedur, procesu planowania pracy, kontroli;

5) ksztattowanie umiejgtnosci skutecznego komunikowania sie;

6) doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wiasnej, pracy zespotowej, efektywnego
zarzadzania czasem, sumiennosci, odpowiedzialnosci za powierzone zadania;

7) doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w sytuacjach
zawodowych.

§ 11
Program praktyk obejmuje w szczegolnosci:

1) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi dziatalnos¢ instytuciji;
2) przeszkolenie wstepne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) zaznajomienie sig z procedurami obowigzujacymi w instytuciji;

4) pozyskiwanie informacji w zakresie spraw prowadzonych przez instytucje;

5) opracowywanie projektéw pism lub decyzji;

6) przygotowywanie projektow informacii i notatek.

Dziat V
Formy praktyk

§12
Praktyki moga by¢ odbywane w nastepujacych formach:

1) praktyka zorganizowana przez Wydziat — student korzysta z przygotowanej przez
Wydziat oferty praktyk wynikajacej z zawartych umoéw, wskazanej na stronie
internetowej Wydziatu;

2) praktyka indywidualna — student samodzielnie organizuje praktyke a Wydziat sprawuje
nadzér merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem praktyki;

3) zatrudnienie w instytucji na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiow na
podstawie umowy o prace, stosunku stuzbowego lub umowy cywilnoprawnej;

4) prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej w zakresie doradztwa prawnego;

5) dziatalno$¢ w Komisji Stypendialnej WPIA UW z zastrzezeniem, ze za 1 rok
akademicki dziatalnoéci zaliczane jest 80 godzin praktyk kazdemu z 5 studentow
wskazanych przez Prodziekana ds. studenckich na postawie zgtoszenia dokonanego
przez Przewodniczacego Komisji Stypendialnej WPIA UW.
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Dziat VI
Obowiazki studenta

§13

Przed rozpoczeciem praktyki student zapoznaje sie z dostgpnymi na stronie internetowe;
Wydziatu (www.wpia.uw.edu.pl):

1) uchwatg w sprawie studenckich praktyk zawodowych;

2) wzorem Porozumienia w sprawie organizacji praktyki miedzy Uniwersytetem
Warszawskim a instytucjg stanowiacym Zatacznik nr 1 do Uchwaty;

3) wzorem Zaswiadczenia o odbyciu praktyki stanowigcym Zatacznik nr 2 do Uchwaty;

4) wzorem Os$wiadczenia o odbyciu praktyki stanowigcym Zatacznik nr 3 do Uchwaty
w przypadku ubiegania si¢ o zaliczenie praktyki odbywanej w formie, o ktérej mowa
w § 12 pkt 4.

§ 14
Przed rozpoczeciem praktyki student:

1) uzgadnia lub zapoznaje si¢ z programem i warunkami odbywania praktyki w instytucii;
2) rejestruje praktyke w trybie wskazanym w § 15.

§ 15

1. Student rejestruje praktyke przy wykorzystaniu aplikacji informatycznej dostepnej na
stronie internetowej Wydziatu co najmniej 14 dni przed planowanym terminem
rozpoczecia praktyki z zastrzezeniem postanowienia § 24.

2. Rejestracja praktyki, o ktérej mowa w ust.1 jest rbwnoznaczna z rejestracjg studenta
jako odbywajacego praktyke we wskazanym przez niego terminie i instytucii.

§16

1. Student, ktéry dokonat rejestracji praktyki w trybie okreslonym w § 15 moze
zrezygnowac z jej odbywania:

1) w przypadku praktyki zorganizowanej przez \Wydziat, o ktérej mowa w § 22 najpozniej
4 tygodnie przed terminem rozpoczecia praktyki;

2) w przypadku praktyki indywidualnej, o ktérej mowa w § 26 najpdzniej 1 tydzien przed
terminem rozpoczecia praktyki.

2. Rezygnacja, o ktérej mowa w ust.1 nastepuje w drodze wyrejestrowania praktyKi

przez studenta przy wykorzystaniu aplikacji informatycznej wskazanej na stronie
internetowej Wydziatu.

3. Rezygnacja z odbywania praktyki w terminie pézniejszym niz okreslony w ust.1 jest
dopuszczalna wytgcznie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach losowych oraz
wymaga pisemnej zgody Petnomocnika Dziekana WPIA UW ds. studenckich praktyk
zawodowych.
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§17

Nieprzystapienie do praktyki w terminie jej rozpoczecia zarejestrowanym w trybie § 15 lub
rezygnacja z praktyki z naruszeniem terminu wskazanego w § 16 ust. 1 skutkuje
niezaliczeniem etapu studiow.

§18

Student zobowigzany jest do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem,
a ponadto do:

przestrzegania zasad odbywania praktyk okreslonych przez Uniwersytet Warszawski
i Wydziat;

przestrzegania ustalonego przez instytucje porzadku i dyscypliny pracy;
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozaroweyj;
przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okreslonym przez organizatora praktyki;

zachowania godnego studenta Wydziatu i stosownego do charakteru instytuciji.

§19

Student jest zobowigzany wspotpracowacé z instytucja, w ktorej odbywa praktyke i rzetelnie
wykonywaé swoje obowigzki w czasie praktyki.

§ 20

Wydziat ma prawo zakonczy¢ odbywanie praktyki przez studenta poprzez jego
wyrejestrowanie, gdy:

student naruszy dyscypline lub porzadek przyjete w instytuciji;
zachowanie studenta nie jest stosowne do charakteru instytuciji;
instytucja nie dopusci studenta do odbywania praktyki.

Wyrejestrowanie studenta jest rownoznaczne z uznaniem, ze student nie odbyt
praktyki.

§ 21

Odbywanie praktyk nie moze kolidowa¢ z innymi zajeciami w toku studiow. Student nie
moze powotywaé sie na odbywanie praktyk jako na okolicznos¢ usprawiedliwiajacq
niewykonywanie jakichkolwiek innych obowigzkéw studenta.

Dziat VII
Organizacja praktyk

Rozdziat 1
Praktyka zorganizowana przez Wydziat

§ 22

Student moze odby¢ praktyke zorganizowang przez Wydziat.



§ 23

1. Praktyki zorganizowane przez Wydziat odbywajg sie w czerwcu, lipcu, sierpniu lub
wrzesniu.

2. Praktyki zorganizowane przez Wydziat odbywajg sie w innych miesigcach
w uzasadnionych przypadkach.

§24

W celu odbycia praktyki zorganizowanej przez Wydziat student dokonuje rejestracji
w trybie okreslonym w § 15 w terminie wskazanym na stronie internetowej Wydziatu.

§ 25

Student przystepuje do praktyki zorganizowanej przez Wydziat w terminie i miejscu
wskazanym na stronie internetowej Wydziatu.

Rozdziat 2
Praktyka indywidualna

§ 26

Student zamierzajacy odbyé¢ praktyke indywidualng organizuje jg we wtasnym zakresie,
a w szczegoélnosci uzgadnia program praktyki oraz termin i warunki jej odbywania
z opiekunem praktyki w instytuciji.

§ 27

1. Student moze odby¢ praktyke indywidualng w instytucji, z ktérg zostato zawarte przez
Wydziat porozumienie w sprawie organizacji praktyk.

2. Lista instytucji, z ktérymi zostato zawarte porozumienie w sprawie organizacji praktyk
znajduje sie na stronie internetowej Wydziatu, Biura Zawodowej Promocji
Absolwentéw Uniwersytetu Warszawskiego lub Samorzadu Studentéw WPIA UW.

§ 28

1. W przypadku, gdy student zamierza odby¢ praktyke indywidualng w instytucji, z ktérg
nie zostalo zawarte przez Wydziat porozumienie w sprawie organizacji praktyk
a instytucja wymaga przedstawienia skierowania na praktyke lub zawarcia
porozumienia, student — po zarejestrowaniu praktyki w trybie okreslonym w § 15
— samodzielnie drukuje dokumenty przy wykorzystaniu aplikacji informatycznej
wskazanej na stronie internetowej Woydziatu, a nastepnie przedktada je
Petnomocnikowi Dziekana WPIA UW ds. studenckich praktyk zawodowych w celu
podpisania co najmniej 14 dni przed planowanym terminem rozpoczecia praktyki
z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy instytucja wymaga przedstawienia skierowania lub zawarcia
porozumienia w sprawie organizacji praktyki wedtug wzoru stosowanego przez
instytucje odmiennego od wzoru Porozumienia w sprawie organizacji praktyki
stanowigcego Zatacznik nr 1 do Uchwaty, student przed zarejestrowaniem
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praktyki w trybie okreslonym w § 15 przedstawia Petnomocnikowi Dziekana
WPIA UW ds. studenckich praktyk zawodowych projekt skierowania lub porozumienia
przygotowany w oparciu o wzor stosowany przez instytucje.

Rozdziat 3
Zatrudnienie lub prowadzenie dziatalnosci zgodnej z profilem kierunku studiéw

§ 29

Praktyka w formie zatrudnienia na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiow na
podstawie umowy o prace, stosunku stuzbowego lub umowy cywilnoprawnej, o ktorej
mowa w § 12 pkt 3) lub w formie prowadzenia wiasnej dziatalnosci zgodnej z profilem
kierunku studidéw, o ktoérej mowa w § 12 pkt 4) podlega rejestracji w trybie okreslonym
§ 15.

Dziat VIII
Warunki zaliczenia praktyki

§ 30

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie sie z zadan i programu okreslonej praktyki
oraz przedtozenie przez studenta stosownego zaswiadczenia lub oSwiadczenia o odbyciu
praktyki.

§ 31

Zaliczenia praktyk dokonuje Petnomocnik Dziekana WPIA UW ds. studenckich praktyk
zawodowych na podstawie rejestracji praktyki dokonanej przez studenta w trybie § 15
oraz:

1) zaswiadczenia o odbyciu praktyki w instytucji — w przypadku studentow odbywajacych
praktyki zorganizowane przez Wydziat, praktyki indywidualne lub praktyki w formie
zatrudnienia zgodnego z profilem kierunku studiow,

2) os$wiadczenia o odbyciu praktyki oraz dokumentu potwierdzajgcego prowadzenie
dziatalnosci przez studenta — w przypadku studentéw prowadzgcych wiasng
dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie doradztwa prawnego.

§ 32

Zaswiadczenie o odbyciu praktyki w instytucji stanowigce Zatgcznik nr 2 do Uchwaty
powinno zawierac:

1) dane studenta (imie, nazwisko, nr albumu);

2) dane instytuciji;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia praktyki;

4) okres trwania praktyki wyrazony w godzinach;

5) zwiezty opis czynnosci wykonywanych przez studenta;

6) podpis osoby upowaznionej do potwierdzenia odbycia praktyki w instytucji oraz

piecze¢ instytucji.
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§ 33
1. OSwiadczenie o odbyciu praktyki stanowigce Zatgcznik nr 3 do Uchwaty powinno

zawierac:
1) dane studenta (imie, nazwisko, nr albumu),
2) dane okreslajgce prowadzong dziatalno$é,
3) okres trwania praktyki wyrazony w godzinach;
4) zwiezty opis czynno$ci wykonywanych przez studenta,
5) podpis studenta.
2. Do os$wiadczenia nalezy dotaczy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego prowadzenie

dziatalnosci przez studenta.

§ 34

Zaliczenia praktyki na podstawie dziatalnosci, o ktérej mowa w § 12 pkt 5) dokonuje
Petnomocnik Dziekana WPIA UW ds. studenckich praktyk zawodowych w oparciu
o zaswiadczenie Przewodniczacego Komisji Stypendialnej WPIA UW potwierdzone przez
Prodziekana ds. studenckich.

§ 35

Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie przez Petnomocnika Dziekana
WPIA UW ds. studenckich praktyk zawodowych wpisu wedtug zasad obowigzujgcych na
Wydziale.

§ 36

Wopisu potwierdzajgcego zaliczenie praktyk dokonuje sie jeden raz w toku studiéw
w terminie 3 miesiecy od zakonczenia przez studenta ostatniej z odbywanych praktyk.

Dziat IX
Ubezpieczenie i koszty praktyk

§ 37

Wydziat zapewnia ubezpieczenie studenta od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw
(NNW) w okresie odbywania praktyk wskazanym przez studenta podczas rejestracii,
o ktérej mowa w § 15.

§ 38

Student powinien ubezpieczy¢ sig¢ we wiasnym zakresie od odpowiedzialnosci cywilne;
(OC) na czas odbywania praktyki.

§ 39

Wydziat nie zwraca studentowi zadnych kosztéw z tytutu odbywania praktyki.

§ 40

W przypadku, gdy instytucja podejmie decyzje o przyznaniu studentowi wynagrodzenia
z tytulu odbywania praktyki, stosowna umowa =zawierana jest miedzy instytucjg
a studentem bez posrednictwa Wydziatu.



Dziat X
Praktyki niewynikajace z programu studiow
§ 41

Student ma prawo do odbycia praktyki, ktora nie wynika z programu studiow.
Za organizacje tych praktyk odpowiada Biuro Zawodowej Promocji Absolwentow
Uniwersytetu Warszawskiego.

§ 42

Student decydujgcy sie na odbycie praktyki w innym terminie niz przewidziany programem
studiow lub w wymiarze przekraczajgcym wymiar przewidziany programem studiow ma
obowiazek ubezpieczy¢ sig we wtasnym zakresie.

Dziat XI
Postanowienia koncowe i przejsciowe
§43
Studenci zagraniczni odbywajg praktyki zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej
Uchwale, chyba ze Dziekan na podstawie umow miedzynarodowych postanowi inaczej.
§ 44

W przypadku odbywania praktyk finansowanych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz z innych krajowych i zagranicznych $rodkéw finansowych stosowane sg
odpowiednie przepisy i zasady wynikajace z zawartych przez Uniwersytet umow.

§ 45
Praktyki rozpoczete przed dniem wejScia w zycie niniejszej Uchwaty sg organizowane
i zaliczane wedtug zasad dotychczasowych.
§ 46
Niniejsza Uchwata wchodzi w zycie 31 grudnia 2013 roku.
Zataczniki:
1. Porozumienie w sprawie organizacji praktyki

2. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki
3. Oswiadczenie o odbyciu praktyki

Dziekan Wydziatu Prawa i Administracji UV

prof. UW dr hab. Krzysztof Raczka



Zatagcznik nr 1

POROZUMIENIE
w sprawie organizacji praktyki

(WZOR)

Dnia oo, pomiedzy

Uniwersytetem Warszawskim z siedzibg w Warszawie przy ul. Krakowskie Przedmiescie
26/28, 00-927 Warszawa, NIP: 525-001-12-66, REGON 000001258, zwanym dalej
Uniwersytetem,

reprezentowanym

przez:

2. HEURIIE o i vess wivien sorons mvess s v seies s i 0t S SRR SO B zwanym dalej Instytucja,
reprezentowanym przez:

zostato zawarte Porozumienie o organizacje praktyki Panali ...................coooiiiiiiiiiii
studenta/tki Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego (nr albumu ............. )
W okresie od ........cccoenevinninns (o [

o nastepujacej tresci:

§1
Instytucja zobowigzuje sie do:

1) wyznaczenia opiekuna praktyki, ktéry okresla zakres obowigzkéw studenta;

2) zapoznania studenta z regulaminem pracy, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochronie przeciwpozarowej i innymi przepisami dotyczacymi dziatalnosci Instytucji
w zakresie przydatnym dla realizacji praktyki;

3) realizacji programu praktyki.

§2
Program praktyk obejmuje:
1) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi dziatalnos¢ Instytucii;
zaznajomienie studenta z procedurami obowigzujacymi w Instytucji;
pozyskiwanie informacji w zakresie spraw prowadzonych przez Instytucje;
opracowywanie projektow pism lub decyzji;
przygotowywanie projektow informaciji i notatek.

§3
Uniwersytet zobowigzuje sie do sprawowania opieki merytorycznej i organizacyjnej nad
przebiegiem praktyki.

OO~ wWN
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§4

Praktyka nie moze odbywac sie w warunkach szkodliwych dla zdrowia.

§5

Instytucja nie jest zobowigzana do wyptaty wynagrodzenia za czynnosci wykonywane przez
studenta w ramach praktyki i nie ponosi kosztéw leczenia praktykanta.

§6

W czasie odbywania praktyki Student jest ubezpieczony od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW).

§7

Wszelkie spory mogace wynikaé z niniejszego Porozumienia rozstrzygaja: ze strony
Uniwersytetu — Petnomocnik Dziekana WPIA UW ds. studenckich praktyk zawodowych, a ze
Strony INSEYEUC]T «..vveveecciiiicr s

§8

Niniejsze Porozumienie moze zosta¢ w kazdym czasie rozwigzane za porozumieniem Stron.

§9

Wszelkie zmiany niniejszego Porozumienia wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu pod
rygorem niewaznosci.

§ 10

Porozumienie niniejsze sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

Uniwersytet Instytucja
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Zatgcznik nr 2

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI

(WZOR)

Niniejszym zaswiadcza sie, Z& Pan/i/ ...............cccooiiiiiiiii e
student/ka/ roku ...... studiow Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego
kierunku prawo (nr albumu: ................... ) odbytal praktyke w ...
..................................................................... W 3 5 oA 5% £ ¥ 5 RS 8 64 5 s o o & s o

nazwa Instytuciji miasto
W HETIIIIE: O -....coonmssnns ssom s smen B < i o i W WYMIarze ..........cccceeeeenne. godzin

pieczeé i podpis osoby reprezentujacej Instytucje
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Zatgcznik nr 3

OSWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI
(WZOR)

Jestem studentem/ka/ ...................... roku studiéw stacjonarnych / niestacjonarnych
Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego, kierunku prawo
(nralbumu: ................... ).

Oswiadczam, ze w terminie od .................. do i odbytem/am praktyke
W WYMIAIZEe .......ovvvevennieinnnnnn. godzin prowadzac wiasng dziatalnos¢ gospodarczg zgodng
z profilem kierunku studiow polegajaca Na ............ooooii i

miasto

W czasie trwania praktyk wykonywatem/am nastepujgce czynno$ci:

imie i nazwisko
Zatacznik:

dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci
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