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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ
Практика по профилю специальности студентов факультета непрерывного образования специалистов для судебной системы является составной частью основной образовательной программы среднего профессионального образования по специальности 030503 «Правоведение».
Цели практики по профилю специальности:
- закрепление и углубление знаний полученных студентами в процессе теоретического обучения;

- приобретение необходимых умений и навыков и опыта практической  работы по изучаемой специальности.  

Задачи практики по профилю специальности:
-  улучшение качества профессиональной подготовки и нравственного воспитания будущих специалистов для судебной системы;

- закрепление и систематизация полученных теоретических знаний по правовым дисциплинам;

 - обеспечение непрерывности теоретической и практической подготовки.
2. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ:

Практика по профилю специальности студентов проводится в соответствии с учебным планом. Сроки проведения практики устанавливаются в соответствии с графиком учебного процесса. Практику по профилю специальности студенты проходят в судах общей юрисдикции, с которыми Академия имеет договоры о сотрудничестве. Продолжительность практики по профилю специальности - 9 недель.
За месяц до начала практики  проводится распределение студентов по местам практики, которые определяются деканатом факультета на основании заключенных договоров с базовыми учреждениями. 
Студенты направляются на практику на основании приказа Ректора  академии, исходя из предоставленных мест прохождения практики судебными органами. 
Возможно направление на практику в индивидуальном порядке на основании заявки от организаций (учреждений, органов), предоставленной студентом в деканат факультета в установленные сроки. 
При прохождении практики по профилю специальности  продолжительность рабочего дня студентов составляет: 

- в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в неделю;

- в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю 

За неделю до начала практики проводится установочная конференция, на которой студентам разъясняются цели и задачи практики, даются методические советы по выполнению программы практики, обращается внимание на содержание и форму отчетной документации, представляемой студентами на защиту практики, выдаются направления на практику, дневник и программа практики.

После проведения зачетов по практике со студентами проводится итоговая конференция, цель которой анализ состоявшейся практики. Студенты, выступая на данной конференции, рассказывают о полученных практических навыках, а также о наиболее интересных и спорных вопросах возникающих в результате анализа конкретных дел, при этом освещают положительные или отрицательные моменты, в организации и проведении практики.

Студент, не выполнивший программу практики и (или) получивший отрицательную характеристику или неудовлетворительную оценку при защите отчета, направляется вторично на практику или отчисляется  из колледжа.
3. ТРЕБОВАНИЯ К СТУДЕНТУ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ
До начала практики студент обязан:

- ознакомиться с методическими и инструктивными материалами о практике и пройти собеседование у группового руководителя практики;

- принять участие в установочной конференции по вопросам прохождения практики.

Во время прохождения практики студент обязан:

· максимально использовать отведенное для практики время, в установленные сроки, в полном объеме и с высоким качеством выполнять все задания предусмотренные программой практики;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные нормативные правовые акты, определяющие порядок деятельности работников соответствующей организации;

· вести дневник практики, в котором ежедневно кратко записывать определенные сведения о проделанной в течение дня работе;

· перед окончанием практики получить  характеристику, составить отчет о прохождении практики и  заверить у руководителя практикой от организации дневник практики.
После прохождения практики студент обязан:

· своевременно представить на кафедру групповому руководителю отчетную документацию о практике;

· защитить отчет о практике;

· принять участие в итоговой конференции.

4. ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ
Групповой руководитель обязан:
· принять участие в работе установочной и итоговой конференции;

·  контролировать прибытие студентов к месту прохождения практики;

· изучить отчетную документацию студента о практике и принять решение о допуске (или не допуске) студента к защите отчета по практике; 

- принять участие в защите отчета по практике;

- представить в деканат факультета отчет об итогах прохождения студентами производственной практики.

Руководитель практики от организации обязан:
· провести  инструктаж студента по технике безопасности, общий инструктаж по пожарной безопасности, а также инструктаж по правилам внутреннего распорядка и отдельным особенностям режима работы организации (учреждения);
- обеспечить соблюдение установленной продолжительности рабочего дня студента; 
- осуществлять систематический контроль за текущей работой студента; 

- создавать условия для выполнения студента программы практики; 

- обеспечивать эффективное использование студентом рабочего времени, не поручать студенту задания, не связанные с программой практики; 

· по окончании практики составить и подписать характеристику на студента и заверить заполненный дневник практики;

· поддерживать связь с  руководителями практикой от Академии.

5. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ В КАНЦЕЛЯРИИ СУДА.
Практику по профилю специальности необходимо начать с:

-  изучения структуры районного суда; 
-  изучения должностного состава суда; 
- функциональных обязанностей работников аппарата суда;  
- правил внутреннего распорядка. 
После этого можно приступать к изучению работы канцелярии суда.

 При изучении работы канцелярии суда студент должен усвоить:

- порядок приема, отправления дел и корреспонденции;

- порядок регистрации и учета уголовных, гражданских дел, дел об административных правонарушениях;

- порядок распределения уголовных и гражданских дел в суде;

- порядок оформления уголовных и гражданских дел на стадиях принятия и назначения к судебному заседанию;

- порядок оформления уголовных и гражданских дел после их рассмотрения;

- порядок регистрации и учета предложений, заявлений и жалоб на работу суда не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно-процессуальным и гражданским процессуальным законодательством;

- порядок приема и учета кассационных, частных жалоб и представлений, дел с апелляционными жалобами и представлениями;

- порядок регистрации, учета и оформления материалов, поступивших в суд в порядке досудебного производства;

- порядок выдачи судебных дел и документов;

- порядок хранения рассмотренных дел.

6. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ ПО УГОЛОВНЫМ И АДМИНИСТРАТИВНЫМ ДЕЛАМ.

 За время прохождения практики по профилю специальности по уголовным  и административным делам студент должен:

- уяснить обязанности секретаря судебного заседания, помощника судьи и судьи по подготовке и рассмотрению уголовного дела;

- ознакомиться с методикой изучения уголовного дела;

- усвоить порядок извещения участников  судебного разбирательства о дате судебного заседания и обеспечения явки подсудимого;

- ознакомиться с порядком назначения судебного заседания судьей единолично и в порядке предварительного слушания;

- присутствовать (по возможности) при проведении предварительного слушания;

- присутствовать (не менее двух раз) на судебном разбирательстве уголовных дел;

- ознакомиться с видами судебных решений, их структурой и содержанием,  которые суд выносит после рассмотрения уголовного дела;

- ознакомиться с методикой и практикой составления протоколов судебного заседания, порядком рассмотрения замечаний на протокол судебного заседания;

-  ознакомиться с порядком рассмотрения апелляционных жалоб и представлений в районном суде;

- ознакомиться с порядком обращения к исполнению приговоров, определений и постановлений суда;

- ознакомиться с порядком статистической отчетности по уголовным делам.

- составить проекты следующих документов: постановления о назначении судебного заседания; постановления о возвращении уголовного дела прокурору; постановления об отложении судебного разбирательства в связи с неявкой защитника в судебное заседание; постановление о прекращении уголовного дела; приговор суда по конкретному делу.
7. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ ПО ГРАЖДАНСКИМ ДЕЛАМ.
За время прохождения практики по профилю специальности по гражданским делам студент должен:

- уяснить обязанности секретаря судебного заседания, помощника судьи и судьи по подготовке и рассмотрению гражданского дела;

- ознакомиться с видами исковых заявлений, которые рассматривает районный суд;

- уяснить структуру и содержание искового заявления;

- ознакомиться с методикой изучения гражданского дела;

- изучить порядок назначения судебного заседания;

- ознакомиться с видами судебных постановлений, которые судья выносит при поступлении искового заявления; 

- ознакомиться с порядком применения мер предварительного обеспечения по иску на примере конкретных дел, по которым такое обеспечение производилось;

- присутствовать (не менее двух раз) на судебном заседании при рассмотрении гражданских дел;

- ознакомиться с видами судебных постановлений, которые выносит суд по гражданскому делу;

- ознакомиться с методикой и практикой составления протоколов судебного заседания;

- изучить практику выдачи судебных приказов и вынесения заочных решений;

- изучить практику рассмотрения районным судом апелляционных жалоб по гражданским делам;

- ознакомиться с практикой выдачи исполнительных листов и судебных приказов;

- составить проекты следующих документов: искового заявления; определения о подготовке дела к судебному разбирательству; определения об оставления иска без рассмотрения; решения по конкретному исковому делу.

8. ЗАЩИТА ОТЧЕТОВ ПРАКТИКИ 

По итогам практики проводится  защита  практики. Дата и время защиты практики устанавливается деканатом факультета. Для допуска студента к зачету в установленные деканатом факультета и согласованные с кафедрой дни студент представляет на соответствующую кафедру следующие документы - дневник, характеристику и отчет о практике оформленные надлежащим образом. 
- Дневник  прохождения практики

  В дневнике практики по профилю специальности необходимо записывать краткие сведения о проделанной работе в течение  рабочего дня. Записи должны быть конкретными, четкими и ясными, с указанием характера и объема проделанной работы и ежедневно заверяться студентом собственноручно. По завершению производственной практики дневник заверяется подписью руководителя практики от организации и печатью данной организации. 

- Отчет о практике
 Требования к отчету о практике:

Отчет о практике является основным документом студента, отражающим, выполненную им во время практики работу. 

Отчет должен быть напечатан, скреплен, страницы пронумерованы. Параметры страниц: поля - верхнее -  2 см., нижнее, левое и правое –2,5 см,  шрифт  - Times New Roman , кегль шрифта –14,  Формат А-4. Объем отчета без приложений должен составлять не менее 5-6 страниц.

Структура отчета:

· титульный лист (см. приложение 1);
· Содержание
Содержание и структура отчета определяется программой практики. В отчете необходимо отразить всю проделанную работу во время прохождения практики. В частности, в отчете необходимо указать:

· Ф.И.О. студента; 
· организация, где  проходила   практика и в течение какого срока; 

· Ф.И.О. руководителя практикой от Академии и от организации;
· характер и объем выполненной работы (с какими нормативными правовыми актами и нарядами ознакомился в процессе практики); 
· организационно-штатная структура органа, в которой студент проходил практику
· организация и ведение делопроизводства в организации; 
· с какими делами и материалами ознакомился в процессе практики, на каких судебных заседаниях присутствовал, как организована работа сотрудников аппарата суда и т.п.). 

- Приложение, включающее в себя копии документов (решений, приговоров, постановлений, определений, договоров и т.п.), которые студент анализировал во время практики.

Такие материалы должны содержать точные сведения о том, от кого они исходят, наименование, дату, номер и другие данные, которые позволяли бы делать в дипломной работе на них грамотные ссылки. 

Отчет должен давать представление о работе, проделанной  студентом за период производственной практики.

  Отчет подписывается практикантом.

Данные отчета должны соответствовать дневнику практики.

 -Характеристика

По завершению практики по профилю специальности  руководитель практики от организации  составляет на каждого студента характеристику и  заверяет ее  гербовой печатью. В характеристике     отмечаются уровень теоретических знаний студента, умение организовать свой рабочий день, объем и качество выполнения программы практики, отношение к работе, дисциплинированность и другие качества, проявленные практикантом в период    практики, а также замечания и пожелания студенту.(см. Приложение 2)

9. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ ПРАКТИКИ
Групповой руководитель на основании анализа представленных документов принимает решение о допуске или отказе в допуске студента к защите. Свое решение он излагает на отчете студента о прохождении практики.  

Процедура защиты состоит из доклада студента о проделанной работе в период практики  (до 5 мин), а затем ответов на вопросы по существу доклада.

Критериями оценки результатов практики студентом являются:

· мнение руководителя практики от организации об уровне подготовленности студента, инициативности в работе и дисциплинированности, излагаемое в характеристике;

· степень выполнения программы практики;

· содержание и качество представленных студентом отчетных материалов;

· уровень знаний, показанный при защите отчета о прохождении практики.

Защита практики оценивается как «зачет» или «не зачет» и приравнивается к зачетам по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов.  В зачетной ведомости ставится оценка зачет (не зачет). В зачетную книжку выставляется только «зачет», «не зачет» в зачетной книжке не ставится.

Приложение № 1
«Утверждаю»

_________________________

(должность, Ф.И.О. руководителя практики от суда)

__________________________

(подпись руководителя практики и дата утверждения)
Отчет

о прохождении практики по профилю специальности
студента__________ курса факультета непрерывного образования
Российской академии правосудия
(указать Ф.И.О. полностью)

1. ___________________________________________________________________________                      

                           (когда и в каком суде проходил практику)

2.___________________________________________________________________________  

_____________________________________________________________________________          
(кто руководил практикой -  Ф.И.О. группового руководителя практики от Академии и Ф.И.О. и  руководителя практики от суда)

3.____________________________________________________________________________

                 (подробно описывается вся работа, которая проделана студентом за время прохождения практики, в том числе указывается, с какими нормативными правовыми актами и нарядами ознакомился, каков состав суда, в котором проходил практику, должностной состав аппарата суда, как организовано судебное делопроизводство в суде, с какими делами и материалами ознакомился в процессе практики, на каких судебных заседаниях присутствовал, какие имеются замечания и предложения по практике и т.п.)

Дата составления отчета                                                  Подпись студента

__________________                                         ___________________/                                 /

Приложение №2

ХАРАКТЕРИСТИКА

на студента ________  курса

факультета непрерывного образования
 Российской академии правосудия
_____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. студента полностью)
проходившего практику по профилю специальности  

в___________________________________________________

                                                           (наименования суда)


В характеристике отражается:


- время, в течение которого студент проходил практику;


- отношение студента к практике;


- в каком объеме выполнена программа практики;


- каков уровень теоретических знаний у студента;


- поведение студента во время практики;


- об отношениях студента с сотрудниками суда и посетителями суда;


- замечания и пожелания студенту.


- общий вывод руководителя практики от суда о выполнении студентом     программы практики/ 
Дата составления характеристики                ___________________________

                Печать                                       (подпись и Ф. И. О. руководителя практики)

