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ВВЕДЕНИЕ

1.Общие положения

Программа практики разработана в соответствии
1. Законом Российской Федерации  “Об образовании” от 10.07.1992 № 3266-1
2. ФЗ «О высшем и после вузовском   профессиональном образовании» от 22.08.1996 № 125,  

3. ФЗ № 197 от 30.12.2001 «Трудовой кодекс Российской Федерации» 

4. Приказом Министерства образования Российской Федерации от 25 марта 2003 г. № 1154 « Об утверждении Положения о порядке проведения практики студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования»

5. Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования. 

6. Положением практики студентов  Орловской Региональной Академии Государственной Службы 
7. Положением о прохождении практики студентами  от 27.09.2004 Липецкого Филиала ОРАГС
2. ЦЕЛЬ ОРГАНИЗАЦИИ ПРАКТИКИ
1. Закрепление и углубление полученных теоретических знаний по обще профессиональным  и специальным  дисциплинам; 

2. Овладение необходимыми навыками и умениями по избранной специальности;  

3. Сбор материалов для подготовки выпускной квалификационной работы.

4. Правильно толковать и применять закон и другие нормативные акты к конкретным фактам и обстоятельствам;

5. Четко принимать правовые решения и осуществлять юридические действия в точном соответствии с законом;
6. Осуществление контроля за исполнением законов и других нормативных актов в работе учреждений, предприятий, организаций, за соблюдением прав и законных интересов граждан и установленного порядка рассмотрения их заявлений и жалоб;

7. Составление и оформление юридических документов;
8. Осуществление квалифицированных юридических заключений и консультации;

9. Проведение работы по предупреждению правонарушений.
10. Осуществление правовое воспитание граждан, вести пропаганду правовых знаний.
11. Обеспечение социально-психологической адаптации студентов к избранной профессии;

12. Расширение представлений о будущей профессиональной деятельности;

13. Формирование мировоззрения специалиста на уровне представлений и начальных знаний о системе органов государственной власти, в том числе правоохранительных органов и социально-экономических  процессах  в  обществе;

14. Знакомство с организацией и опытом деятельности органов государственной и муниципальной власти г. Липецка и Липецкой области;

15. Повышение информационно-коммуникативного уровня будущего специалиста;

16. Обучение элементам наблюдательности и общения.

3. ВИДЫ ПРАКТИКИ

Основными видами практики являются:

· учебная  практика; 

· производственная  практика,

·  преддипломная практика.
3.1. Учебная практика
Учебная практика профессионально ориентирует студента. Место проведения  учебной практики определяется руководителем практики от выпускающей кафедры на основании заключенных договоров филиала. 
 Основными задачами учебной практики  являются:
1. Получение первичных сведений о видах профессиональной деятельности;

2. Ознакомление со спецификой будущей профессиональной деятельности: с общими принципами организации и деятельности правоохранительных органов, органов законодательной и исполнительной власти субъектов федерации, органов местного самоуправления, с механизмом правового регулирования деятельности этих органов. 

3. Получение общих сведений о специфике избранной специальности. 

4. Расширение профессионального кругозора
5. Закрепление и углубление полученных теоретических знаний по обще профессиональным  и специальным  дисциплинам; 

6. Правильное толкование и применение законов и другие нормативно-правовых актов к конкретным фактам и обстоятельствам;

7. Осуществление правового воспитания граждан и пропаганда правовых знаний.
8. Обеспечение социально-психологической адаптации студентов к избранной профессии;

9. Расширение представлений о будущей профессиональной деятельности;

10. Формирование мировоззрения специалиста на уровне представлений и начальных знаний о системе органов государственной власти, в том числе правоохранительных органов и социально-экономических  процессах  в  обществе;

11. Знакомство с организацией и опытом деятельности органов государственной и муниципальной власти г. Липецка и Липецкой области;

12. Повышение информационно-коммуникативного уровня будущего специалиста;

13. Обучение элементам наблюдательности и общения.

3.2.Производственная практика
Производственная практика представляет собой составную часть основной образовательной программы по специальности «юриспруденция» и носит обязательный характер.
Местами прохождения производственной практики являются:
1. Для студентов «гражданско-правовой» специализации  является юридические отделы предприятий и организаций любой формы собственности, арбитражные суды, суды общей юрисдикции, прокуратура, нотариат;
2. Для студентов «государственно-правовой» специализации -   администрации муниципальных образований, исполнительные и законодательные  (представительные) органы государственной власти субъектов Российской Федерации, представительные органы местного самоуправления, территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти.
Основными задачами производственной практики являются: 

1.  Закрепление полученных знаний по общепрофессиональным и специальным дисциплинам учебного плана;

2. Приобретение навыков конкретных видов профессиональной деятельности

3. Формирование, закрепление и развитие профессиональных навыков самостоятельной работы.
4. Закрепление и углубление полученных теоретических знаний по обще профессиональным  и специальным  дисциплинам; 

5. Овладение необходимыми навыками и умениями по избранной специальности;  

6. Сбор материалов для подготовки  курсовых  работ.

7. Правильное толкование и применение законов и других нормативно- правовых  актов к конкретным фактам и обстоятельствам;

8. Осуществление контроля за исполнением законов и других нормативных актов, в работе учреждений, предприятий, организаций, за соблюдением прав и законных интересов граждан и установленного порядка рассмотрения их заявлений и жалоб;

9. Составление и оформление юридических документов, квалифицированных юридических заключений и консультаций;

10. Проводить работу по предупреждению правонарушений.
11. Осуществление правового воспитания граждан и пропаганда правовых знаний.
12. Расширение представлений о будущей профессиональной деятельности;

13. Формирование мировоззрения специалиста на уровне представлений и начальных знаний о системе органов государственной власти, в том числе правоохранительных органов и социально-экономических  процессах  в  обществе;

14. Знакомство с организацией и опытом деятельности органов государственной и муниципальной власти г. Липецка и Липецкой области;

15. Повышение информационно-коммуникативного уровня будущего специалиста;
3.3Преддипломная практика 
Преддипломная практика является завершающей звеном профессиональной подготовки специалиста по специальности «юриспруденция». Проводится практика после освоения студентами полной программы теоретического и практического обучения. Преддипломная практика проводится в целях организации научных исследования по теме выпускной квалификационной работы и подготовки  студентов к конкретному виду профессиональной деятельности.
Основными задачами преддипломной практики являются: 

1. Закрепление теоретических знаний, полученных в процессе освоения образовательной программы подготовки по специальности «юриспруденция»; 

2. Применение опыта, знаний и навыков, полученных в ходе предыдущих практик; 

3. Сбор и обработка информации, необходимой для подготовки выпускной квалификационной работы. 

4. Закрепление и углубление полученных теоретических знаний по обще профессиональным  и специальным  дисциплинам; 

5. Овладение необходимыми навыками и умениями по избранной специальности;  

6. Правильное толкование и применение законов и других нормативных актов к конкретным фактам и обстоятельствам;

7. Принятие правовых решений и осуществление юридических действий в точном соответствии с законом;
8. Приобретение опыта организационной и правовой работы на должностях юридических служб различных организаций в целях приобретения навыков самостоятельной работы по решению стоящих перед ними задач;
9. Развитие правовой культуры, как важнейшего условия успешного решения задач будущей профессиональной деятельности;
10. Изучение передового опыта по избранной специальности;
11. Овладение методами принятия и реализации на основе полученных теоретических знаний управленческих решений, а также контроля за их исполнением;

12. Осуществление контроля за исполнением законов и других нормативных актов в работе учреждений, предприятий, организаций, за соблюдением прав и законных интересов граждан и установленного порядка рассмотрения их заявлений и жалоб;
13. Овладение методами аналитической и самостоятельной научно-исследовательской работы по изучению принципов деятельности и функционирования организаций, действующих на основе государственной и иных форм собственности;
14. Составление и оформление юридических документов;
15. Проведение работу по предупреждению правонарушений;
16. Осуществление правового воспитания граждан, и пропаганда правовых знаний;
17. Обеспечение социально-психологической адаптации студентов к избранной профессии;

18. Расширение представлений о будущей профессиональной деятельности;

19. Формирование мировоззрения специалиста на уровне представлений и начальных знаний о системе органов государственной власти, в том числе правоохранительных органов и социально-экономических  процессах  в  обществе;

20. Знакомство с организацией и опытом деятельности органов государственной и муниципальной власти г. Липецка и Липецкой области;

21. Повышение информационно-коммуникативного уровня будущего специалиста;
22. Сбор материалов для подготовки выпускной квалификационной работы.
4.СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

4.1. Практики организуются и проводятся в следующие сроки –
График прохождения практики студентов очного отделения.

	Название
	семестр
	недель

	Учебная
	2,4
	2

	Производственная
	6,8
	4

	Преддипломная  
	10
	6


График прохождение практики студентов заочного отделения на базе СПО

	Название
	семестр
	недель

	Учебная
	2
	1

	Производственная
	4
	4

	Преддипломная
	6
	7


График прохождение практики студентов заочного отделения на базе ВПО

	Название
	семестр
	недель

	Учебная
	2
	1

	Производственная
	4
	4


	Преддипломная
	6
	7


График прохождения практики студентов заочного отделения на базе среднего (полного) общего образования

	Название
	семестр
	недель

	Учебная
	6,8
	1

	Производственная
	10
	4

	Преддипломная
	12
	6


4.2.  Все виды практик, как правило, для студентов очной формы обучения  проводятся в летний период.

4.3. Студентам, совмещающим учебу с работой по специальности, время их работы засчитывается в срок прохождения производственной 1 (специализированной) и производственной 2 (преддипломной) практики при условии выполнения программ практики в полном объеме, составления и оформления соответствующих документов. 
5 ПРОГРАММА ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 
5.1 ПРОГРАММА
прохождения практики в органах прокуратуры
1. Учебная практика.
1.1. Во время практики студенты изучают основы организации работы прокуратуры, знакомятся с основными приказами Генерального прокурора РФ, методическими письмами и пособиями.

1.2. Студенты знакомятся с делопроизводством в прокуратуре. Под руководством секретаря выполняют отдельные действия по делопроизводству.

1.3. У следователя студенты знакомятся с общими принципами организации его работы, закрепляют на практике теоретические знания, присутствуют при выполнении отдельных следственных действий (составляют при этом проекты соответствующих документов), знакомятся с организацией взаимодействия следователя с органами внутренних дел и общественностью.

1.4. При ознакомлении с работой прокурора, его заместителя и помощников следует изучить организацию работы прокурора по каждому виду надзора; методы выявления нарушений законности, причин и условий, способствующих этим нарушениям; формы реагирования на нарушения законов: ознакомиться с участием прокурора в судебных заседаниях по уголовным и гражданским делам, поддержанием государственного обвинения.
2. Производственная практика (преддипломная)
2.1. В период производственной практики в органах прокуратуры студенты должны закрепить и углубить полученные ими теоретические знания, приобрести практические навыки прокурорско-следственной работы, изучить приказы и инструкции Генерального прокурора РФ.
Производственную практику студенты проходят в канцелярии прокуратуры, у прокурора, его заместителей и помощника
2.2. Изучение работы канцелярии

Студенты подробно изучают делопроизводство в канцелярии прокуратуры: организацию и порядок приема граждан работниками прокуратуры; порядок оформления служебных документов и надзорных производств; учет арестованных; учет и хранение вещественных доказательств и изъятых ценностей; составление статистических отчетов; а также выполняют отдельные поручения по делопроизводству.

2.3. Изучение работы прокурора, его заместителей и помощников.

Студенты знакомятся с организацией работы по надзору за исполнением  законов, соблюдением прав и свобод человека и гражданина, с методами выявления нарушений законности, причин и условий, способствующих этим нарушениям, с формами реагирования на нарушение законов. В этих цепях они:
- присутствуют при приеме прокурором граждан, рассматривают по поручению прокурора жалобы граждан и составляют проекты ответов на них.

- изучают поступающие в прокуратуру правовые акты администрации района;

- принимают участие в проведении проверок исполнения законов на предприятиях, в учреждениях, колхозах, совхозах и других организациях;
- готовят по материалам проверок, проведенных в порядке надзора за исполнением законов, проекты протестов и представлений;

- участвуют при проверке законности решений о привлечении к административной ответственности граждан органами внутренних дел и административными комиссиями при администрации района;
- принимают участие в проведении пропаганды среди населения.

Студенты знакомятся; с организацией работы прокурора по надзору за исполнением законов органами, осуществляющими оперативно-розыскную деятельность, дознание и предварительное следствие, путем участия в проверках:

- законности действий органов дознания и предварительного следствия по заявлениям и сообщениям о готовящихся или совершенных преступлениях;

- обоснованности возбуждения уголовных дел и принятия мер по предотвращению преступлений;

- своевременности выполнения органами дознания неотложных следственных действий по делам, по которым производство предварительного следствия обязательно;
- качества расследования преступлений дознавателями и следователями органов внутренних дел;

- законности задержания подозреваемых и содержания их в камерах для задержанных;

- соблюдения сроков дознания, расследования и содержания под стражей;
- законности предъявления обвинения;

- законности производства обысков, выемок, наложений ареста на имущество, выемок почтово-телеграфной корреспонденции;

- обоснованности приостановления и прекращения уголовных дел.
Студенты присутствуют при допросах прокурором обвиняемых и свидетелей по делам, по которым проводится дознание и предварительное следствие органами внутренних дел.

Студентам поручается изучение дел, поступивших в прокуратуру с обвинительными заключениями, постановлениями о прекращении дела или о приостановлении производства по делу, с подготовкой по ним проектов письменных указаний.

При изучении форм участия прокурора при рассмотрении судами уголовных и гражданских дел студенты знакомятся:

- с делами, подлежащими рассмотрению в судебном заседании, докладывают их прокурору;

- присутствуют при рассмотрении этих дел;
- под руководством прокурора составляют проекты исковых заявлений;
- присутствуют вместе с прокурором в судебных заседаниях при рассмотрении гражданских дел;

- проверяют законность приговоров и решений по уголовным и гражданским делам, рассмотренных судом без участия прокурора;
- подготавливают проекты кассационных и частных протестов по делам, приговоры, определения или решения по которым являются незаконными;

- знакомятся с методикой проверки дел в порядке надзора и составляют по ним проекты представлений об опротестовании приговоров или решений в порядке надзора, постановлений об отказе в опротестовании приговоров или решений в порядке надзора, а также уведомлений лицам, от которых поступили жалобы;

- совместно с прокурором проверяют своевременность и правильность обращений судами к исполнению приговоров, вступивших в законную силу:
- присутствуют при рассмотрении судами с участием прокурора дел по кассационным жалобам и протестам, а также при рассмотрении судами материалов об условно-досрочном освобождении осужденных от наказания;

- знакомятся с практикой прокурорского надзора за законностью административного выселения граждан из занимаемых жилищ.
Во время практики студенты по заданию научного руководителя проводят социологические исследования по теме своей дипломной работы.

5.2ПРОГРАММА

прохождения практики в судебных органах
1. В канцелярии суда студент знакомится с делопроизводством, выполняет отдельные действия по указанию секретаря суда (зав.канцелярией).

2. У судьи практикант изучает организацию работы суда, в частности, планирование работы, кодификацию, прием посетителей, работу с народными заседателями и др.

3. Основное внимание следует уделить ознакомлению с судопроизводством. Для этого студент обязан:

  1- знакомиться с делами, находящимися в суде;
  2- присутствовать в зале судебных заседаний при рассмотрении дел

  3- овладевать навыками составления процессуальных документов.

Практика в канцелярии суда.

1. Под руководством зав. канцелярией (секретаря суда) студент должен

уметь производить следующие действия: принимать и отправлять почту; регистрировать в учебно-статистических карточках, алфавитных указателях поступающие в суд гражданские и уголовные дела и т.д.; вести учет вещественных доказательств и личных документов осужденных; готовить уголовные и гражданские дела к рассмотрению в судебном заседании; оформлять дела с кассационными жалобами и протестами для направления в вышестоящий суд; вести переписку по обращению приговоров, решений к исполнению; составлять статистические и финансовые отчеты.

2. При ознакомлении с работой секретаря судебного заседания студент
должен усвоить: порядок оформления протоколов заседания, одновременно с секретарем вести протокол судебных заседаний; оформление уголовных и гражданских дел после их рассмотрения в суде.

Практика у судьи.

Изучение работы судьи по подготовке, рассмотрению и разрешению конкретных уголовных и гражданских дел составляет основной период практики в суде.
В ходе практики студент должен:

1. Изучать гражданские и уголовные дела, подбирать соответствующий нормативный материал, руководящие разъяснения Пленумов Верховного суда РФ по вопросам применения законодательства.
2. Особое внимание обращать на досудебную подготовку гражданских дел к судебному разбирательству: если, по мнению студента, эта подготовка недостаточна, докладывать судье свои соображения о необходимых процессуальных действиях.
3. Присутствовать при рассмотрении уголовных и гражданских дел, составлять проекты приговоров, решений и определений этих заседаний.
4. Все составленные студентом документы должны проверяться судьей и преподавателем с указанием студенту на допущенные недостатки и ошибки. Эти документы прилагаются к отчету о практике.
5. Присутствовать на проводимых судьей приемах граждан; рассматривать по его поручению жалобы и составлять проекты ответов на жалобы; ознакомиться с кодификационной работой; под контролем судьи вносить изменения в квалификационно-справочные указатели.
6. Принимать участие в обобщении судебной практики по плану суда и применительно к теме дипломной работы.
7. Изучить порядок оформления кассационных жалоб и протестов, направления дел в кассационную инстанцию.
8. Участвовать в профилактической и воспитательной работе суда среди населения.
5.3 Программа

производственной практики в органах МВД РФ
Производственную практику студенты проходят в дежурной части; у начальника РОВД; у следователя; у оперуполномоченного.
Во время практики студенты собирают материалы для использования в отчете о практике и дипломной работе. Кроме того, с разрешения руководителя отдела, анализируют статистические данные по району для дипломного исследования за 1-2 прошедших года.

1. Прохождение практики у начальника РОВД и в канцелярии

Практика начинается с изучения приказов, инструкций и указаний МВД по вопросам организации дознания и следствия, изучения Закона Российской Федерации о милиции от 1991 г. и Устава патрульно-постовой службы, В процессе практики необходимо ознакомиться:

- со структурой и организацией работы отдела внутренних дел;

- с порядком регистрации и учета преступлений, исполнения поступающей корреспонденции, составления статистических карточек и других информационных документов;  

- с учетом задержанных и арестованных, хранением вещественных доказательств и изъятых ценностей.           

Во время практики студент присутствует при приеме начальником отдела внутренних дел посетителей, на оперативных совещаниях, проводимых им с подчиненным личным составом.
По его поручений выполняет работу по ведению в канцелярии делопроизводства.
2. Прохождение практики в дежурной части отдела внутренних дел
Студент должен ознакомиться в дежурной части:
- со структурой и организацией работы дежурной части отдела, порядком приема и регистрации письменных и устных заявлений о совершенных преступлениях, порядком содержания задержанных;

- с организацией патрульно-постовой службы. Совместно со следственно-оперативной группой студенты выезжают на место происшествия, участвуют в осмотрах, помогают в оформлении необходимой документации, принимают участие в производстве личного обыска задержанных;
3. Прохождение практики у оперуполномоченного
В начале прохождения практики у участкового оперуполномоченного необходимо изучить нормативные акты, касающиеся его работы (не секретные приказы, инструкции, указания); уяснить структуру служб участковых и принцип закрепления за ним территориальных участков, порядок взаимодействия его со следственным аппаратом.
Затем студент должен; ознакомиться с организацией и планированием работы участкового инспектора; участвовать с ним в приеме граждан, оформлении материалов и принятии мер к нарушителям; принимать участие в производстве дознания.
4. Прохождение практики у следователя
Студент изучает организацию работы следователя, ее планирование, формы взаимодействия его с оперативными работниками органов МВД и следователями прокуратуры. Подробно знакомится с линейным, зональным, смешанным принципами работы и специализацией следователей, обращает внимание на методы учебы в РОВД и повышение профессионального мастерства.
      Под руководством следователя студент принимает участие в производстве всех следственных действий (осмотре места происшествия, допросе свидетелей, подозреваемых и обвиняемых, обыске, выемке, следственном эксперименте, назначении экспертиз и т.д.), составляет план, изучает тактику производства следственных действий и методику расследования отдельных видов преступлений.

Особое внимание он уделяет накоплению опыта составления различных процессуальных документов: протоколов следственных действий, постановлений, представлений и др.
Студенту необходимо ознакомиться с бригадным методом расследования; он может под руководством следователя работать в бригаде по расследованию конкретного уголовного дела. Ему может быть поручено изучение уголовных дел о нераскрытых преступлениях и составление по ним дополнительного плана расследования. Он должен ознакомиться с особенностями расследования дел о преступлениях несовершеннолетних.
Во время производственной практики студент с помощью следователя анализирует оперативную обстановку на участке или объекте (предприятии, организации и тд.), изучает личность правонарушителей, условия их труда и быта, деятельность общественных организаций по борьбе с правонарушениями, обобщает собранные данные и разрабатывает предложения, направленные на предупреждение преступлений, участвует в правовой пропаганде.

Работая со следователем, студенты должны научиться составлять процессуальные документы, основные из них, выполненные практикантом, должны быть приложены к отчету, в том числе: постановления о возбуждении уголовного дела, о привлечении в качестве обвиняемого, об избрании меры пресечения, о прекращении дела, протоколы следственных действий, обвинительное заключение и др.

Производственная практика в органах ФСБ РФ и РУБОП МВД РФ
При прохождении производственной практики в Управлении Федеральной службы безопасности РФ по Липецкой области и в РУБОП Центрально-Черноземных областей МВД РФ используется программа по практике в органах МВД РФ.

Практика организуется в УФСБ и РУБОП с учетом структурного построения и особенностей их деятельности. Во время практики студент обязан изучить законы и подзаконные акты, регламентирующие деятельность этих органов, о чем должен указать в отчете о результатах практики.

5.4 ПРОГРАММА

практики в адвокатуре
Производственную практику студенты проходят в президиуме коллегии адвокатов и у заведующего консультацией, так же у адвоката.
Приступая к практике, студент изучает необходимые нормативные акты, определяющие задачи адвокатуры в РФ, ее организационное построение и функции.

1. Студент должен обстоятельно ознакомиться с организацией коллегии адвокатов и ее органов - президиума и ревизионной комиссии, с их функциями, с организацией и порядком деятельности юридической консультации, с делопроизводством в ней и функциями ее отдельных работников.
2. За время практики необходимо изучить все направления деятельности адвокатуры. Студент, в частности, должен освоить:

- порядок заполнения регистрационных карточек и составления адвокатских производств по судебным делам;        

- ведение справочно-информационной работы в юридической консультации, составление карточек нормативных актов и правил пользования этой карточкой;
- методику адвокатской работы: а) по оказанию правовой помощи гражданам, обращающимся за советом, консультацией, б) по оказанию юридической помощи при ведении судебных (уголовных и гражданских) дел; г) по оказанию правовой помощи предприятиям, учреждениям, колхозам и другим организациям, не имеющим своих юридических служб; по оказанию правовой помощи гражданам при дознании и следствии. Студент должен:

- участвовать на проводимых адвокатом приемах граждан, обращающихся за советом, разъяснениями, консультациями по правовым вопросам;

- уметь составлять юридически грамотные и основанные на законе проекты ходатайств, жалоб, заявлений;

- вместе с адвокатом изучать уголовные и гражданские дела, готовить проекты ходатайств и запросов в связи с оказанием юридической помощи;

- составлять проекты защитительных речей и тезисов выступлений при осуществлении представительства на различных стадиях движения уголовных и гражданских дел.
Особое внимание должно быть обращено на приобретение навыков по составлению процессуальных документов по различным категориям гражданских и уголовных дел.
5.5 ПРОГРАММА

учебной и производственной практики в службе судебных приставов

На службу судебных приставов возлагаются следующие задачи:

- обеспечение установленного порядка деятельности Конституционного суда РФ, Верховного Суда РФ, Высшего арбитражного суда РФ, судов общей юрисдикции и арбитражных судов (далее - суды);

- исполнение судебных актов и актов других органов, предусмотренных законом об исполнительном производстве. 

Функция поддержания порядка деятельности федеральных судов исполняется судебными приставами по обеспечению установленного порядка деятельности судов.
Функция исполнения судебных актов возлагается на судебных приставов-исполнителей.
В зависимости от выполняемых функций формируется структура нижнего и основного звена службы судебных приставов - районных подразделений судебных приставов, где и проходят учебная и производственная практика.

1. Исходя из вида практики (учебной или производственной) студенту рекомендуется следующим образом распределить время ее прохождения:

Судебные приставы-исполнители, судебные приставы по обеспечению установленного порядка деятельности судов, старший судебный пристав
2. Приступая к практике, студент должен изучить нормативные акты, определяющие задачи, полномочия, организационную структуру службы судебных приставов, порядок исполнительного производства.
3. За время практики необходимо изучить все основные направления деятельности судебных приставов, а именно:

- обеспечение безопасности судей, заседателей, участников судебного процесса и свидетелей; 

- выполнение распоряжений председателя суда, а также судьи или председательствующего в судебном заседании;

- исполнение решений суда о применении к подсудимому и другим гражданам предусмотренных законом мер процессуального принуждения;

- поддержание общественного порядка в судебном помещении;
- привод лиц, уклоняющихся от явки в суд или к судебному приставу-исполнителю;

- своевременное, полное и правильное исполнение исполнительных документов;

- ознакомление сторон исполнительного производства с материалами исполнительного производства;
- рассмотрение заявлений сторон исполнительного производства;
- вынесение соответствующих постановлений;

- проверка, находящихся у организаций и предпринимателей исполнительных документов;
- арест денежных средств и иных ценностей должника, находящихся на счетах, во вкладах или на хранении в банках и иных кредитных организациях, в размере, указанном в исполнительном документе;

- арест, изъятие, передача на хранение и реализация арестованного имущества;

- объявление розыска должника, его имущества или розыск ребенка;

5.6 ПРОГРАММА

прохождения практики в органах местного самоуправления

Практику в органах местного самоуправления целесообразно проходить в аппарате местной администрации, у главы администрации, его заместителей, в структурных подразделениях администрации, в представительном органе местного самоуправления.
Цель учебной практики является изучение структуры органов местного самоуправления, основ их компетенции, форм и методов деятельности. Для этого студент вначале изучает нормативно-правовые акты, регулирующие данные вопросы: закон о местном самоуправлении соответствующего субъекта РФ, устав о местном самоуправлении того муниципального образования, в органах местного самоуправления которого он проходит практику, регламент работы представительного органа и местной администрации, их структуру (схема организационной структуры органов местного самоуправления прилагается к отчету о прохождении практики), Положения о распределении обязанностей между главой администрации и его заместителями, о структурных подразделениях местной администрации.
При ознакомлении с аппаратом местной администрации студент изучает его структуру, основные направления деятельности общего, организационного, контрольного и иных отделов. Следует познакомиться с данными о работе с письменными обращениями граждан, их количестве, сроках рассмотрения и основных проблемах, содержащихся в письмах граждан.

Студент знакомится с работой приемной администрации, присутствует на приеме граждан руководителями структурных подразделений, главой администрации или его заместителями.

Следует обратить внимание на техническое оснащение работы аппарата местной администрации, а частности, на степень и качество компьютеризации процесса сбора, обработки, хранения, поиска и распространения управленческой информации.

Ознакомление с деятельностью главы местной администрации и его заместителей состоит в изучении правовых актов, принимаемых ими по различным вопросам своей компетенции, присутствии на планерках и иных рабочих совещаниях у главы администрации и его заместителей, на приемах граждан.

При прохождении учебной практики в структурных подразделениях местной администрации (отделах, управлениях, комитетах, департаментах и др.) студент изучает их основные функции, полномочия, организационные формы деятельности. Особое внимание следует уделить изучению работы юридической службы администрации (управления, отдела, бюро и т.п.), органов ЗАГСа, комиссий администрации (административной, наблюдательной, по делам несовершеннолетних и т.п.). Студент должен присутствовать на заседании одной из комиссий администрации.

В представительных органах местного самоуправления студент изучает систему и организацию работы постоянных комиссий, порядок подготовки и проведения сессий совета. По возможности студент присутствует на заседании постоянной комиссии, сессии совета, а также на приеме граждан депутатами.
Практиканту необходимо познакомиться также с состоянием и формами территориального общественного самоуправления в данном муниципальном образовании.
Студент должен проанализировать нормативно-правовые акты органов местного самоуправления и их практическую деятельность, с которыми он познакомился во время прохождения практики, на предмет соответствия законодательству о местном самоуправлении, изложить в отчете о прохождении практики свое мнение по данному вопросу, а также предложения по совершенствованию работы органов местного самоуправления.
Перед началом преддипломной практики студент по согласованию с руководителями практики от выпускающей кафедры и органа местного самоуправления составляет план прохождения практики в соответствии с темой дипломной работы.

В период прохождения производственной практики в аппарате местной администрации студент изучает организацию делопроизводства, участвует в работе приемной, в разборе обращений граждан, анализирует эти вопросы с точки зрения соблюдения органами местного самоуправления конституционных прав граждан. По результатам этой работы студент должен составить краткую обобщающую справку, которую прилагает к отчету по практике.

При прохождении практики в юридической службе студент должен изучить положение о юридическом отделе, управлении, его структуру и штаты, функции каждого из работников. Он должен ознакомиться с порядком и сроками представления документов на визирование, характером других материалов, поступающих в юридическую службу администрации. Студент должен разобраться во взаимоотношениях юридического отдела, управления с другими структурными подразделениями администрации, постоянными комиссиями и депутатами представительного органа местного самоуправления. Под руководством работника юридического отдела, управления студент выполняет определенную правовую работу: дает заключения на документы, консультирует работников администрации и депутатов по вопросам применения законодательства и т.п.

В период прохождения практики в одном из структурных подразделений местной администрации студент должен под руководством ответственного работника изучить положение о данном отделе, управлении, департаменте и т.п., его структуру, штаты, должностные инструкции работников. Он должен принять участие в составлении проекта плана работы, проектов приказов руководителя структурного подразделения, постановлений и распоряжений главы администрации, присутствовать на деловых совещаниях, проводимых в данном структурном подразделении, По указанию руководства практикант осуществляет проверку выполнения законов, постановлений и других правовых актов в подведомственных структурах, анализирует их работу и представляет руководителю свои выводы и предложения. Студент выполняет отдельные поручения ответственных работников структурного подразделения администрации, а также по заданию своего научного руководителя изучает архивные, статистические материалы, проводит социологические исследования по теме своей дипломной работы.

Во время прохождения практики в представительном органе местного самоуправления студент изучает регламент работы представительного органа, положения о его постоянных комиссиях. Он принимает участие в подготовке проектов планов работы Совета, постоянных комиссий, постановлений и решений Совета и его постоянных комиссий. Практикант участвует е подготовке заседаний представительного органа и постоянных комиссий, в проверках выполнения различных правовых актов представительного органа предприятиями, учреждениями, организациями на территории муниципального образования. Он присутствует на заседаниях Совета и постоянных комиссий, ведет протокол этих заседаний, который затем прикладывает к отчету. Студент участвует в приеме граждан депутатами представительного органа, рассматривает по их поручению письменные и устные обращения избирателей. Он принимает участие в отчетах депутатов перед избирателями.
Студент изучает работу органов территориального общественного самоуправления, присутствует на заседании одного из них, знакомится с содержанием вопросов, решаемых органами территориального общественного самоуправления населения, а также с характером их взаимоотношений с органами местного самоуправления данного муниципального образования.
Выводы и предложения практиканта о совершенствовании деятельности органов местного самоуправления доводятся до сведения их руководителей, работников аппарата, депутатов представительного органа и включаются в отчет по практике.
5.7 ПРОГРАММА

производственной практики в арбитражном суде
Перед началом практики студенту следует изучить необходимые нормативные акты, определяющие место арбитражного суда а судебной системе Российской Федерации, систему самих арбитражных судов, их задачи и компетенцию. Особенно тщательно нужно ознакомиться с Федеральным законом «Об арбитражных судах РФ» и Арбитражным процессуальным кодексом РФ. Студенту нужно знать правила подведомственности и подсудности дел арбитражным судам.
Целью прохождения производственной практики является получение детального представления о работе арбитражного суда. Для достижения указанной цели студент должен ознакомиться со всеми направлениями деятельности арбитражного суда; целесообразно изучить работу, канцелярии, консультантов, судей.

Изучая работу канцелярии арбитражного суда, студент должен узнать процедуру:
- приема, регистрации и распределения корреспонденции;

- прохождения судебного дела и документов;
- регистрации, распределения, прохождения исковых заявлений и других процессуальных документов; и ознакомиться с Инструкцией по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации.
Студенту необходимо уяснить круг обязанностей консультанта арбитражного суда. к которым, в частности, относятся:
- подготовка судебного заседания;

- составление списка дел, назначенных к рассмотрению;
- доклад председательствующему о возможности рассмотрения дела;
- проверка явки сторон и полномочия их представителей, а также поступление дополнительных материалов.
Особое внимание следует уделить изучению работы судьи. Студент должен получить представление;

- о процедуре возбуждения производства по делу;
- его подготовке к разбирательству;
- о порядке рассмотрения дела в судебном заседании;
- о вынесении судебного акта;
- организации личного приема, порядке рассмотрения обращений граждан и организаций м т.п.
Студент должен присутствовать при рассмотрении различных категорий дел, подсудных арбитражному суду и самостоятельно попрактиковаться в составлении проектов судебных решений.

В ходе прохождения производственной практики студентом должны быть подготовлены и представлены к зачету образцы процессуальных документов.
5.8 ПРОГРАММА

производственной практики в управлении /отделе/

Судебного департамента при Верховном Суде РФ
Практику студенты проходят в отделе организационно-правового обеспечения деятельности судов, в отделе материально технического обеспечения, в финансово-экономическом отделе, в контрольно-ревизионном отделе, в общем отделе, отделе кадров.
За время прохождения практики студент должен обстоятельно изучить структуру, основные направления деятельности отделов УСДВС РФ и полномочия его сотрудников: собрать материал и статистические данные для использования в дипломной работе и отчете по практике; сделать выводы об уровне обеспечения деятельности судов и эффективности работы отделов УСДВС РФ.

1. Прохождение практики в отделе организационно-правового обеспечения деятельности судов составляет основной период практики в УСДВС РФ. Вначале необходимо изучить Федеральный Закон «О Судебном департаменте при Верховном суде РФ» Положение об управлении/отделе/ Судебного департамента при Верховном Суде РФ,., Положение об отделе организационно-правового обеспечения судов и должностные инструкции начальника отдела, главного специалиста, пресс-секретаря, консультанта и ведущих специалистов отдела, утверждаемые начальником УСДВС РФ.

Во время практики под руководством сотрудников отдела студент обязан:
- изучать официальные документы судебной власти;

- присутствовать на обсуждении проектов законов, связанных с деятельностью судов:

- разрабатывать проекты инструкций и рекомендаций, регулирующих различные стороны организации текущей работы судов;

- анализировать причины нарушения сроков прохождения в судах уголовных, гражданских и административных дел и намечать пути их устранения;

- проводить отслеживание (мониторинг) и систематизацию сообщений о деятельности судов в СМИ;
- анализировать и обобщать публикуемый в СМИ материал, касающийся организации деятельности судов;

- подготавливать проекты ответов на критические выступления, на запросы прессы, проекты интервью, бесед, публикаций, опровержений, заявлений и комментариев по различным фактам, ситуациям и происшествиям, затрагивающим интересы судебной власти;
- участвовать в мероприятиях по установлению связей с общественностью;
- присутствовать на мероприятиях внутреннего характера;
- присутствовать при рассмотрении жалоб и на приемах граждан.
2. Прохождение практики в отделе материально-технического обеспечения. Студент должен ознакомиться с Положением об отделе материально-технического обеспечения кап. строительства и эксплуатации зданий и сооружений, с должностными инструкциями начальника, консультанта и специалистов отдела; уяснить цели, задачи и функции отдела; выполнять поручения его сотрудников; анализировать поступающую из судов информацию о необходимости ремонта и технического оснащения зданий и помещений судов.

3. Прохождение практики в финансово-экономическом и контрольно-ревизионном отделах начинается с изучения Положений об организации деятельности указанных отделов, а также нормативного материала, в соответствии с которыми осуществляется их деятельность, и должностных инструкций работников отделов. Студент обязан принимать участие в работе отделов по организации финансирования деятельности судов, контролированию расходования бюджетных средств судами, проведению ревизий финансово-хозяйственной деятельности судов,

4.Прохождение практики в общем отделе. На данном этапе практики изучается организация делопроизводства в УСДВС РФ, порядок учета и хранения поступающих в УСДВС РФ предложений, заявлений, жалоб и контроля за сроком их рассмотрения. Студент участвует в разработке номенклатуры дел текущего делопроизводства в УСДВС РФ, в выполнении поручений, поступивших из Судебного департамента при Верховном суде РФ, ведении судебной статистики.

5. Практика в отделе кадров- Студент участвует в работе отдела по определению потребности судов в кадрах, по отбору и подготовке кандидатов на должности судей и работников аппаратов судов, по организации повышения квалификации судей, сотрудников судов и лиц, находящихся в резерве на судебную работу.
5.9 ПРОГРАММА
прохождения практики в таможне
Студенты проходят практику в юридическом отделе, в отделе таможенного оформления и таможенного контроля, в отделе контроля таможенной стоимости и валютного контроля,
Перед началом практики студент по согласованию с руководителями практики от филиала и таможни составляет конкретный план ее прохождения.
 Приступая к  практике, студент изучает необходимые нормативные акты, определяющие задачи и функции таможни, и, прежде всего, Таможенный кодекс Российской Федерации, Налоговый кодекс, Закон Российской Федерации «О таможенном тарифе».

Федеральный закон «О службе в таможенных органах Российской Федерации
1. Студент должен ознакомиться с организацией таможни, ее подразделениями. К отчету должна быть приложена схема: «Структура таможни».
За время практики необходимо изучить основные функции таможни и ее отделов:
- участие в разработке таможенной политики РФ;
- обеспечение соблюдения законодательства, принятие мер по защите прав и интересов граждан;

- обеспечение экономической безопасности РФ;
- защита экономических интересов РФ;
- взимание таможенных платежей;

- обеспечение соблюдения разрешительного порядка перемещения товаров и

- транспортных средств через таможенную границу РФ;

- борьба с контрабандой, нарушениями таможенных правил;
- осуществление таможенного контроля и таможенного оформления;
- ведение таможенной статистики и ТН ВЭД;

- валютный контроль;

- консультирование в области таможенного дела; и др.
Студент должен усвоить, что юридический отдел таможни совместно с другими структурными подразделениями разрабатывает и осуществляет мероприятия, направленные на обеспечение соблюдения законности в деятельности таможни, принимает меры к предупреждению нарушений действующего законодательства; проверяет соответствие требованиям предоставляемых на подпись руководителю таможни проектов приказов, положений, инструкций, распоряжений и иных документов правового характера, а также визирует их, при необходимости подготавливает заключения по предоставленным проектам документов; участвует в мероприятиях, направленных на повышение правовых знаний работников таможни: проверяет на соответствие действующему законодательству проекты договоров, заключаемых с предприятиями, организациями, учреждениями: представляет интересы таможни в судебных органах, а также других органах при рассмотрении правовых вопросов; готовит ответы на жалобы и обращения (кроме связанных с применением мер административной и уголовной ответственности); осуществляет кодификационно-справочную работу, консультирование работников таможни, платное информирование и консультирование заинтересованных лиц по вопросам таможенного права.

В отделе таможенного оформления и таможенного контроля студент должен ознакомиться с аналитической работой отдела, с предложениями по совершенствованию таможенного оформления и таможенного контроля, усвоить основные функции отдела, в частности то, что он определяет схемы таможенного оформления и контроля; принимает уведомления о намерении вывезти товары и транспортные средства и назначает место и время, куда товары и транспортные средства должны быть доставлены: помещает товары и транспортные средства под процедуру доставки; контролирует помещение товаров и транспортных средств на склады временного хранения, таможенные склады, свободные таможенные склады; принимает от перевозчиков кратные декларации, а от декларантов таможенные декларации и иные документы; применяет средства идентификации товаров;
контролирует соблюдение установленных ограничений на ввоз и вывоз, соблюдение валютного законодательства, классификацию товаров в соответствии с ТН ВЭД, правильность таможенной оценки товаров, обоснованность предоставления таможенных льгот, начислений и уплату таможенных платежей; производит досмотр товаров и транспортных средств, находящихся под таможенным контролем; принимает меры по профилактике, выявлению и пресечению таможенных правонарушений; составляет протоколы о таможенных правонарушениях, а также оказывает отделам по борьбе с контрабандой и нарушениями таможенных правил и дознания необходимую помощь в производства по делам о нарушениях таможенных правил и осуществлении ими дознания по уголовным делам о таможенных преступлениях.
В отделе тарифного и нетарифного контроля следует изучить функции: контроля таможенного оформления товаров, подлежащих лицензированию, экспортному контролю и другим нетарифным ограничениям; соблюдения условий применения таможенных режимов: выдачи и рассылки сертификатов подтверждения доставки при осуществлении экспортного контроля; работу с таможенными брокерами и т.д.

При прохождении практики в отделе контроля таможенной стоимости и валютного контроля необходимо изучить соответствующие нормативные акты, ознакомиться с общими функциями отдела: рассмотрение обращений физических и юридических лиц по вопросам таможенной стоимости; рассмотрение документов, представляемых в таможню участниками ВЭД с целью получения лицензии на переработку товаров вне таможенной территории: контроль за правильностью определения и заявления таможенной стоимости; вторичный валютный контроль и др. 
Студент должен научиться составлять процессуальные документы, используемые в практической деятельности таможенных органов: таможенные декларации, протокол о нарушении таможенных правил, постановление по делу о нарушении таможенных правил, постановление о прекращении производства по делу о нарушении таможенных правил, жалобы на постановления по делам о НТП, исковые заявления таможни о взыскании таможенных платежей и др. Эти документы нужно приложить к отчету о прохождение практики.
5.10 ПРОГРАММА
 практики в нотариате
За время практики студент должен освоить основные нормативные акты законодательной и исполнительной властей, регламентирующие организацию и деятельность нотариата, права, обязанности и ответственность нотариусов, занимающихся частной практикой, или государственных нотариусов (в тех регионах где они сохранены); правила совершения нотариальных действий и нотариального делопроизводства; порядок оплаты нотариальных действий и других услуг, оказываемых нотариусами; осуществление надзора и контроля за деятельностью нотариусов, а также отложение и приостановление совершения нотариальных действий, отказ от их совершения:

1.Основы законодательства РФ о нотариате;

2.Инструкцию о порядке совершения нотариальных действий;
3.Инструкцию о порядке совершения нотариальных действий должностными лицами органов исполнительной власти;

4.Перечень документов, по которым взыскание задолженности производится в бесспорном порядке на основании исполнительных надписей органов, совершающих нотариальные действия, и другие.

Во время практики студент должен уяснить правовой статус нотариуса, его компетенцию.

Проходя практику у нотариуса ( старшего нотариуса), студент знакомится с видами нотариальных действий, которые они совершают, общим порядком ведения нотариальной деятельности и особенностями совершения отдельных видов нотариальных действий, как-то: удостоверение сделок, принятие мер по охране наследственного имущества и выдачи свидетельств о праве на наследство, выдачи свидетельств о праве собственности на долю в общем имуществе супругов, наложение и снятие запрещения отчуждения имущества, свидетельствование верности копий документов, удостоверение фактов, принятие в депозит сумм и ценных бумаг и др.
Под руководством нотариуса практикант участвует в ведении производств по наследственным и другим делам, регистрации нотариальных действий, составляет проекты документов (удостоверяемых сделок, заявлений и др.) и разъяснений по вопросам совершения нотариальных действий.

Студент должен участвовать в консультационной работе нотариуса: присутствовать при приеме нотариусом граждан и выходить вместе с ним в общественные приемные для дачи консультаций населению и др. Изучая профилактическую деятельность нотариусов, нужно ознакомиться с практикой направления нотариусами сообщений о нарушении законности гражданами и отдельными должностными лицами.

В управлении юстиции администрации области студент должен ознакомиться с формами и методами руководства нотариальными конторами и практикой рассмотрения жалоб на действия нотариусов.
В суде студент должен изучить практику рассмотрения судами дел по жалобам на нотариальные действия или на отказ в их совершении (в порядке особого или искового производства.
В ходе прохождения практики студент обязан участвовать в работе нотариусов по пропаганде законодательства, проводить беседы по правовым вопросам, связанным с деятельностью нотариусов.
6.ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИК

6.1.Организация практик, учебной,  производственной, преддипломной на всех этапах должна быть направлена на обеспечение непрерывности и последовательности овладения студентами профессиональной деятельностью в соответствии с требованиями  к уровням подготовки выпускника.

6.2. Непосредственными участниками организации и проведения практик являются студент, руководитель практики от ЛФ ОРАГС (преподаватель) и принимающая организация (руководитель подразделения и специалист, которому будет поручено непосредственно руководство практикой).

6.3.Основными документами, регламентирующими работу студентов на практике, являются:

1. Договор ЛФ ОРАГС с принимающей организацией;

2. Индивидуальный договор студента с принимающей организацией;

3. Направление на практику;

4. Программа практики;

5. Индивидуальное задание;

6. Дневник практики.

6.4. Все виды практик организуется кафедрой «Гражданского права и процесса»  Липецкого Филиала Орловской Региональной Академии Государственной Службы. 

6.5. Руководство практикой от Липецкого Филиала Орловской Региональной Академии Государственной Службы осуществляет  зав. кафедрой «Гражданского права и процесса» Липецкого Филиала Орловской Региональной Академии Государственной Службы и преподаватель, назначенный  кафедрой руководителем практики .

Заведующий кафедрой:

1. Составляет проект приказа и общий план прохождения практики студентами;
2. Оказывает методическую помощь и осуществляет руководство преподавателями-руководителями практики, заслушивает их отчеты;
3. Периодически посещает места прохождения практики, организует контроль за прохождение практики студентами;

4. Организует прием зачета по практике.
Основными функциями преподавателя, назначенного кафедрой руководителем практики, являются:
1. Составление сводного отчета о  прохождении практики студентами;
2. Организация приема зачета по практике
3. Оказание методической помощи и осуществление руководство преподавателями – руководителями практики, заслушивает их отчеты;
4. Осуществление контроля за соблюдением сроков практики и ее содержания;

5. Установление связи с руководителем практики от организации и совместно с ними составить рабочую программу проведения практики;

6. Разработка тематики индивидуальных заданий; 

7.  Участие в распределении студентов по рабочим местам, или перемещения их по видам работ;

8. Организация своевременное проведение собрания, на котором осуществляется инструктаж студентов о порядке прохождения практики; 

9. Подготовка проекта приказа о проведении практики с указанием списочного состава студентов, а также срока и места проведения практик;

10. Организация выдачи студентам направлений на практику, а также необходимого раздаточного материала (дневника практики, программы практики, титульного листа отчета, бланка отзыва- характеристики); 

11. Поддержание  связи с руководителем практики от принимающей стороны; 

12. Оказание методической помощи студентам при выполнении ими индивидуальных заданий в период практики;

13. Оценка результатов выполнения студентами программы практики.

Непосредственное руководство практикой осуществляет специалист, назначенный руководителем принимающей организации из числа высококвалифицированных практических работников.
Основными функциями непосредственного руководителя практики, являются:
1. Обеспечение организации изучения студентом действующих в организации нормативных правовых актов по режиму работы, делопроизводству, задачам и компетенции организации (органа); 

2. Планирование основных мероприятий и оказание студенту помощи в составлении плана с учетом специфики организации и оформление дневника; 

3. Предоставление студенту в пределах программы и полученного задания возможность знакомиться с необходимыми документами и материалами; 

4. Привлечение студента к анализу действующего законодательства и правоприменительной практики организации (органа): 

5. Регулярное подведение итогов проделанной работы и уточнение последующих заданий, контроль ведение дневника; 

6. Изучение уровня теоретической и практической подготовки студента, деловых и психологических качеств; 

7. Способствует развитию у студента чувства уважения к выбранной специальности и ответственности за порученное дело, самостоятельности, инициативы, повышению его правовой культуры;

8. Утверждает (подписывает) составленные студентом дневник практики и отчет; 

9. По окончании практики подводит ее итоги и составляет отзыв (характеристику) на студента, которая утверждается руководителем организации (органа) и заверяются печатью организации.
Студенты, направляемые на практику, обязаны:

1. Явиться на установочное собрание, проводимое руководителем учебной,  производственной, преддипломной практики; 

2. Своевременно получить на кафедре направление на практику и всю необходимую документацию;

3. Детально ознакомиться с программой практики (научным заданием); 

4. Своевременно прибыть на место прохождения практики; 

5. Строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, указания непосредственного руководителя практики, выполнять программу практики; 

6. Регулярно вести учет выполнения программы практики в дневнике и накапливать материал для составления отчета по итогам практики;
7. Строго выполнять указания непосредственного руководителя практики, выполнять программу практики; 

8. Своевременно подготовить отчет по итогам практики. 
9. Активно участвовать в общественной жизни коллектива по месту практики 

6.6. Продолжительность рабочего дня студентов при прохождении практики в организациях составляет не более 40 часов в неделю ( ст.91 ТК РФ). С момента зачисления студента на практику в качестве практиканта на него распространяются действие ТК РФ и правила охраны труда и правила внутреннего распорядка, действующие в организации.

6.7. По окончании практики студент обязан сдать на кафедру преподавателю- руководителю практики:

1. Дневник; 
2. Отчет;
3. Характеристику-отзыв;
7. ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИК

7.1. Требования к оформлению результатов и подведение итогов практик едины для всех видов практики.

7.2. В ходе практики каждый студент ведет дневник,  в котором обязательно отражает проделанную работу в строгом соответствии с индивидуальным заданием прохождения практики.

7.3.  Записи о проделанной работе вносятся в дневник практики ежедневно.

7.4. По итогам практики оформляется письменный отчет, который составляется индивидуально каждым студентом на основе полученных студентов материалов в период практики. 

7.5. Порядок размещения материалов практики в следующей последовательности – титульный лист краткий анализ результатов работы с учетом индивидуального задания, выводы, замечания и предложения. К отчету могут прилагаться документы (копии), которые были подготовлены студентом  в период практики.

7.6. Объем отчета должен составлять не менее 15 20 машинописных страниц формата для производственной 1  (специализированная), для производственной (преддипломной) 25-30 машинописных страниц формата    А 4 без оборота. Отчет должен быть оформлен машинописным или компьютерным  способом на одной стороне листа белой бумаги формата А 4 (допускается оформлять таблицы на листах формата А3). Отчет следует печатать (писать), соблюдая следующие размеры полей: левое  -    30 мм,  правое -  10 мм, верхнее  -  15 мм, нижнее   -   20 мм. Текст отчета печатается через 1,5 интервала (машинописный текст – 2 интервала) с применением шрифта – Обычный, Times New Roman Cyr, размер шрифта - 14 пунктов. 

7.7. Студенты, оформившие отчеты неполно и небрежно к защите практики не допускаются.

7.8. От организации по итогам практики на студента выдается  характеристика – отзыв. 

8.ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ

8.1. Сроки защиты практики устанавливаются в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса Липецкого Филиала Орловской Региональной Академии Государственной Службы.
8.2. Зачет проходит в форме защиты студентом отчета по практике перед руководителем практики от кафедры.

8.3. Защита отчета по практике, как правило, состоит в коротком докладе (5-8 минут) студента и в ответах на вопросы по существу отчета.

8.4. В результате защиты отчета по практике студент получает зачет.
8.5. При оценке учитываются содержание и правильность оформления студентом отчета по практике; отзыв -  характеристика руководителя практики от организации (учреждения); ответы на вопросы в ходе защиты отчета. В процессе защиты выявляется качественный уровень прохождения практики, обращается внимание на инициативу студентов, проявленную в период прохождения практики , высказанные предложения по улучшению работы организации, в которой проходила практика.

8.6. По итогам  практики студенты сдают «дифференцированный зачет». 

8.7. Оценка по практике проставляется  преподавателем в экзаменационной ведомости и зачетной книжке студента в разделе «Производственная практика» 

8.8. Студенты, повторно не выполнившие без уважительной причины требования программы практики или получившие неудовлетворительную оценку, отчисляются из филиала как имеющие академическую задолженность 

8.9. Студент, не выполнивший программу преддипломной практики, не допускается к сдаче государственных экзаменов и защите выпускной квалификационной работе.
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ФИЛИАЛ ГОСУДАРСТВЕННОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ОРЛОВСКАЯ РЕГИОНАЛЬНАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ» В Г. ЛИПЕЦКЕ

КАФЕДРА ГРАЖДАНСКОГО ПРАВА И ПРОЦЕССА
ОТЧЕТ

О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ
студента  ________  курса ______  группы

специальность 030501 «Юриспруденция»

______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________

(название учреждения, предприятия, организации)

Студент                                                                        _______________________

                                                                                                                                         (Ф.И.О.)

Руководитель практики от академии                         _______________________

                                                                                                 (Ф.И.О.)

Руководитель практики от учреждения                    _______________________

                                                                                                 (Ф.И.О.)

Оценка защиты                                                             ______________________

Дата защиты                                                                   «____» _________ 2008 г.

Липецк- 2008

ПРИЛОЖЕНИЕ №2
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ФИЛИАЛ ГОСУДАРСТВЕННОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ОРЛОВСКАЯ РЕГИОНАЛЬНАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ» В Г. ЛИПЕЦКЕ

КАФЕДРА ГРАЖДАНСКОГО ПРАВА И ПРОЦЕССА
ДНЕВНИК

ПРАКТИКИ
студента  _________  курса ______  группы

специальность 030501 «Юриспруденция»

______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Руководитель практики от филиала академии            _____________________

                                                                                           (Ф.И.О.)

Руководитель практики от учреждения                       ______________________

                                                                                           (Ф.И.О.)

Оценка защиты                                                               _____________________

Липецк 2008

I. Время прохождения практики

1. Практику проходил _______________________________________________

(наименование предприятия, учреждения)

2. Начало практики               «__27___» _апреля_____ 2009 г.

3. Окончание практики         «__8___» ______мая____ 2009 г.

II. Календарный план работы

	№ п/п
	Наименование

работ
	План
	Фактическое выполнение

	
	
	начало и

конец
	продол-

житель-ность     в днях
	начало и

конец
	продол-

житель-ность     в днях

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


III. Производственная работа

	Дата выполнения работ
	Краткое содержание выполняемых работ


	Подпись руководителя

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


IV. Содержание теоретических занятий на производстве

	Дата проведения занятий
	Содержание занятий


	Подпись руководителя

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


V. Перечень использованной практикантом литературы,

справочников, инструкций и т.п.

	№ 

п.п.
	Наименование литературы, 

автор, год издания
	По каким вопросам

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


VI. Работа

студента по изучению вопросов техники безопасности и охраны 

труда на предприятии

	№ 

п.п.
	Содержание работ
	Отметки руководителя практики от предприятия

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


VII. Выводы и предложения практиканта о прохождении практики

	

	

	

	

	

	


М.П.

Руководитель практики                                               ______________________

(Ф.И.О., должность)

«______» _________________ 2008 г.

ПРИЛОЖЕНИЕ №3
ОТЗЫВ

о прохождении ознакомительной практики 

студента               курса ЛФ ОРАГС

специальности «Юриспруденция»

                ___________________________________________________

(Ф.И.О. в родительном падеже)

В период с ______________ по __________________  _________________

                                                                                                                                       (Ф.И.О. студента)

проходил ознакомительную практику                в______________________

в качестве _________________________________________________________.

За время прохождения практики _______________ (Ф.И.О. студента) принимал непосредственное участие в решении стоящих перед организацией задач: _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Проявил себя ответственным, добросовестным студентом, умеющим применять на практике полученные за время обучения знания и навыки по юриспруденции.

По итогам практики заслуживает оценки «___________________».

Руководитель практики                                                   _________________

                                                                                            (Ф.И.О.)

 ПРИЛОЖЕНИЕ №4
Памятка

студенту о составлении отчета

Отчет является результирующим документом студента о прохождении производственной (преддипломной). Его содержание зависит от специфики организации, предприятия, учреждения, где проходила практика  и определяется содержанием программы.

Отчет включает:

1. Титульный лист, оформленный в соответствии с общими требованиями, принятыми в ЛФ ОРАГС.

2. Оглавление отчета.

3. Содержательную часть отчета, которая включает общую характеристику организации (цели, задачи, структуру и функции основных ее подразделений и тд), конкретное содержание работ, выполненных при прохождении практики, соответствующие выводы.

4. Размер шрифта 14, интервал 1,5 в текстовом редакторе MS Word и отчет предоставляется в распечатанном виде.

5. Характеристика на студента, подписанной руководителем от организации, предприятия, учреждения, заверенной печатью.

6. Список используемой литературы.

7. Приложения.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
Памятка

руководителю практики от предприятия

На основании Положения о прохождении практик студентов высших учебных заведений студент за время прохождения учебно-ознакомительной практики должен закрепить теоретические знания, полученные им в вузе, овладеть практическими навыками соответствующей специальности, выполняя работы на рабочих местах, указанных в программе практики.

Студент обязан ознакомиться с инструкциями по технике безопасности и практических навыков в должностях, предусмотренных программой практики.

По мере необходимости информируют руководителя практики от кафедры вуза о ходе прохождения практики студентом, в случаях травматизма или нарушения трудовой дисциплины немедленно сообщают заведующему кафедрой.

По окончании учебно-ознакомительной практики должна быть дана характеристика об участии практиканта в производственной общественной жизни предприятия (активность, дисциплина, участие практиканта в производственных совещаниях, помощь производству, научно-исследовательская работа, участие в общественно-политической работе и т.д.).

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
ИНСТРУКЦИЯ

к составлению отчета о прохождении практики

1. Отчет студента о производственной (преддипломной)  практике состоит из дневника и самого отчета, составленного отдельно от дневника (объем не более 35 страниц машинописного текста).

2. В соответствии с Положением о прохождении практики, отчет  составляется студентом в период его пребывания на практике и в последующем рассматривается руководителями практики, выделенными от вуза, от производства, с подробным письменным отзывом о работе студента и о приобретенных им знаниях и навыках.

3.Отчет по практике защищается на кафедре «ГПиП» и оценивается: учебная практика – зачет; производственная и преддипломная - дифференцированный зачет.

Получение неудовлетворительной оценки или непредставление отчета о практике влечет за собой повторное прохождение производственной практики за счет каникулярного времени.

4. Отчет составляется каждым студентом в отдельности.

В отчете должно быть отмечено время, место и наименование работ, произведенных студентом в период практики, с описанием отдельных процессов, способов, средств, качества, строка работ, а также должны быть отражена критическая сторона производственных работ (грубые отступления от установленных правил, устарелые приемы работ и приспособления, неправильная организация труда и т.д.). При этом студентом должно быть указано, какие меры и средства им предприняты и проведены для устранения выявленных недостатков.

5. Рационализаторские предложения студента также должны быть зафиксированы в отчете с описанием содержания и отметкой производства о принятии или отклонении их (если они имели место).

6. В приложении к отчету по практике прилагаются инструкции, процессуальные документы, схемы, таблицы и т.п. (по согласованию с предприятием).

7. Отчет проверяется руководителем, выделенным от кафедры «ГПиП» и от производства.

8. Запись в дневнике в разделе  III «Производственная работа» производится ежедневно.

Общие замечания

1. Дневник предоставляется студенту при направлении на практику с указанием срока, места и содержания практики.

2. При прибытии на место практики студенты сообщают на кафедру «ГПиП» фактический адрес нахождения предприятия с указанием телефонов руководителей практики от производства.

3. По окончании практики проводится защита отчетов. Зачет принимает руководитель практики от кафедры «ГПиП» филиала.
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