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1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Учебная практика является составной частью основной образовательной программы среднего профессионального образования по специальности 030503 «Правоведение».
1.2 Основные задачи учебной практики:
- закрепление теоретических знаний студентов ФНО по правовой информатике и судебному делопроизводству;

- приобретение ими первоначальных практических навыков по поиску, анализу и систематизации законодательства, комментариев и материалов судебной практики, а также составлению организационно-распорядительной и иной документации с применением информационно-компьютерных технологий;

- ознакомление с правилами делопроизводства в судах общей юрисдикции;

- формирование навыков работы с нормативно-методическими документами, регламентирующими организацию делопроизводства в суде.
1.3 Учебная практика проводится в соответствии с учебными планами. Сроки проведения практики устанавливаются в соответствии с графиком учебного процесса. Продолжительность учебной практики – 2 недели. Одну неделю студенты проходят практику в компьютерных классах Академии, а вторую неделю – в судах общей юрисдикции. 

1.4. Студенты направляются на учебную практику на основании приказа Ректора  академии, исходя из предоставленных мест прохождения практики судебными органами. 

 1.5. Перед прохождением учебной практики  заместитель декана по практике совместно с ответственным руководителем практики от Академии и групповыми руководителями из числа преподавателей кафедр проводят со студентами установочную конференцию. На конференции 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.

 1.6. С момента прибытия студентов на учебную практику  в судебные органы и на протяжении всего периода ее прохождения на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего  распорядка, действующие в судах. Во время прохождения практики студенты непосредственно подчиняются работнику суда, которому председатель суда поручит осуществлять  руководство  практикой студента.

1.7. Студенты, при прохождении учебной практики  в судах, обязаны полностью выполнять задания, предусмотренные  программой практики, соблюдать действующие в судах правила внутреннего распорядка, изучать  и строго соблюдать нормы охраны труда и правила пожарной безопасности.

1.8. Продолжительность рабочего дня студентов при прохождении учебной практики  составляет 6 академических часов независимо от возраста студентов. 
1.9. В период прохождения практики за студентами – стипендиатами, сохраняется право на получение стипендии. 

1.10. Руководство учебной практикой осуществляют групповые руководители из числа преподавателей кафедр, назначенные приказом Ректора академии. Руководители практики от Академии устанавливают связь с руководителями практики от суда, оказывают  методическую помощь студентам при выполнении ими программы практики, консультируют их по вопросам прохождения практики, осуществляют прием отчетов по практике.

1.11. Непосредственное руководство учебной практикой в суде осуществляется судьями, которые обеспечивают студентам возможность выполнение программы практики, оказывают им практическую помощь в прохождении практики. Закрепление студентов за конкретным судьей или работником аппарата суда осуществляется распоряжением председателя соответствующего суда.
1.12. Привлечение студентов, для выполнения заданий, не предусмотренных программой практики, или их освобождение от прохождения практики ранее установленного срока, не допускается.

2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПРОХОЖДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
	№ п/п
	 Наименование разделов и тем практики 
	Количество 

недель
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	1. 
	Раздел 1.

Практика по правовой  информатике

Тема 1. Поиск и анализ правовой информации с помощью наиболее распространенных справочно-правовых систем (СПС) «Консультант Плюс», «Гарант», «Кодекс».

Тема 2. Систематизация законодательства, комментариев и материалов судебной практики на основе применения СПС.

Тема 3. Создание и редактирование юридических  документов.

Тема 4. Правовые ресурсы  в Интернет и работа  с электронной почтой.

Раздел 2.

Практика по судебному делопроизводству

Тема 1. Нормативно-методические документы, определяющие систему организации и порядок ведения делопроизводства в районном суде.

Тема 2. Должностной состав аппарата районного суда и их функциональные обязанности.

Тема 3. Учет и ведение документооборота в районном суде.

Тема 4. Виды процессуальных и служебных документов, составляемых в районном суде.

Тема 5. Выдача судебных дел и документов.                       
	1
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3. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ ПО ПРАВОВОЙ ИНФОРМАТИКЕ :
 Практика по правовой информатике проводится в компьютерных классах Российской Академии правосудия и включает в себя:
3.1. Ознакомление с работой по поиску и анализу правовой информации с помощью наиболее распространенных информационно-справочных компьютерных баз правовых данных – «справочно-правовых систем» (СПС) «Консультант Плюс», «Гарант» и «Кодекс» в целях приобретения навыков:

- поиска документа, реквизиты которого известны;

- поиска документа по ключевым словам его текста (контекстный поиск);

- работы с найденным документом (сохранение в файл, распечатывание, перенос в MS Word, поиск и заполнение официальной формы);

- способов быстрого доступа к справочной информации (адресно-реквизитная информация, индексы инфляции, иные расчетные индикаторы);

- получения справок об особенностях применения документа в целом или его фрагмента;

- получения документов, содержащих полезную информацию к фрагменту документа.
3.2. Ознакомление с методами систематизации законодательства, комментариев и материалов судебной практики на основе применения СПС в целях приобретения следующих навыков:

- создания подборки наиболее важных (основных) документов для быстрого вхождения в суть правовой проблемы;

- создания полной подборки документов для всестороннего рассмотрения правовой проблемы;

- работы с подборкой документов (сохранение в файл, распечатывание, перенос в MS Word, дополнительный поиск в подборке);

- создания структуры пользовательских папок и закладок.

3.3.. Ознакомление с основными способами создания и редактирования юридических документов в целях приобретения навыков:

- использования автотекста и автозамены для расшифровки сокращений и подстановки часто используемых фрагментов;

- автоматизации подстановки данных в бланк документа (слияние основного документа и источника данных);

- использования словаря синонимов MS Word;

- выполнения вычислений в таблицах MS Word.

3.4. Ознакомление с основными правовыми информационно-справочными ресурсами в сети Интернет и с работой электронной почты в целях приобретения следующих навыков:

- использования основных порталов органов государственной власти для получения правовой и справочной информации (gov.ru, supcourt.ru, arbitr.ru, asozd.duma.gov.ru, sudrf.ru и др.);

- использования основных порталов справочных правовых систем и научно-образовательных сайтов (consultant.ru, garant.ru, kodeks.net, allpravo.ru, law.edu.ru и др.);

- поиска библиографии по правоведению (inion.ru, rsl.ru и др.);

- приема и отправки электронной почты;

- создания и ведения адресной книги;

- использования правил для сообщений в целях автоматической сортировки входящей корреспонденции.
4. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ ПО СУДЕБНОМУ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ :
Практика по судебному делопроизводству проходит в судах общей юрисдикции и включает в себя:

4.1. Ознакомление со структурой районного суда, должностным составом аппарата суда, распределением обязанностей в области делопроизводства между сотрудниками аппарата суда;

4.2..Ознакомление с нормативно-методическими документами, регламентирующими ведение судебного делопроизводства: Государственная система документационного обеспечения управления, Государственные стандарты в области делопроизводства и архива дела, Инструкция по судебному делопроизводству в районном суде.

4.3. Ознакомление с организацией и ведением документооборота  районного суда:

понятие документооборота в суде, его этапы и особенности. Порядок приема дел и корреспонденции. Регистрация поступивших дел и документов. Ведение учетно-статистических фор и алфавитных указателей на гражданские, уголовные дела и дела об административных правонарушениях. Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб граждан не процессуального характера. Порядок отправки судебных дел и корреспонденции.

4.4. Ознакомление с видами процессуальных и служебных документов, составляемых в суде: виды документов и дел, поступающих в суд и создаваемых в суде. Процессуальные и иные документы. Требования к форме и содержанию процессуальных документов. Бланки процессуальных документов. Правила оформления реквизитов организационно-распорядительных документов. 

4.5. Ознакомление с порядком текущего хранения судебных дел, документации и передачи их в архив.

5.  ДОКУМЕНТЫ НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ЗАЩИТЫ  УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ.
5.1. Формами отчетности о прохождении учебной практики для студентов, проходящих практику в общем порядке является:

- дневник учебной практики.  
 5.2. Формами отчетности о прохождении учебной практики для студентов, проходящих практику в индивидуальном порядке является:

-  дневник учебной практики.  

- отчет о прохождении  практики;

- характеристику руководителя практики от организации. 

5.3. В процессе прохождения практики студент ежедневно ведет дневник. В дневнике  практики  записываются краткие сведения о проделанной работе в течение рабочего дня по выполнению программы практики. Записи должны быть конкретными, с указанием характера и объема проделанной работы. По завершению практики дневник заверяется подписью руководителя практики от организации и печатью данной организации.

5.4. Отчет о прохождении практики студентов, проходящих практику в индивидуальном порядке, составляется в произвольной форме, выполняется от руки или с использованием технических средств и заверяется руководителем практики от организации. 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, организацию, где проходила практика, в течение какого срока проходила практика, под чьим руководством;

- характер и объем выполненной работы (с какими нормативными правовыми актами и нарядами ознакомился в процессе практики, какова организационно-штатная структура органа, в которой студент проходил практику, как организовано и ведется делопроизводство 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.). 
5.5. В характеристике, для студентов, проходящих практику в индивидуальном порядке, отмечается уровень теоретических знаний студента, умение организовать свой рабочий день, объем и качество выполнение программы практики, отношение к работе, дисциплинированность и другие качества, проявленные практикантом в период учебной практики, а также замечания и пожелания студенту.
6. ЗАЩИТА ОТЧЕТОВ ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ  
6.1. После окончания учебной практики студент должен защитить отчет по практике. Защита отчетов по практике проводиться в форме зачета на кафедре, осуществлявшей учебно-методическое руководство практикой.

6.2. График защиты отчетов по практике устанавливает учебной частью факультета  непрерывного образования по согласованию с соответствующей кафедрой.

6.3. На защиту отчета по практике студент заблаговременно представляет групповому руководителю практики дневник практики, а также отчет о прохождении  практики и  характеристику руководителя практики от организации (для студентов, проходящих практику в индивидуальном порядке).

6.4. Защита отчета по практике включает:

- доклад студента о выполнении им программы  практики; 

- ответы на вопросы преподавателя – группового руководителя практики по содержанию практики и представленным документам.
6.5. По результатам защиты каждого этапа практики студенту выставляется в ведомость и в зачетную книжку оценка  «зачтено». Студенты, не выполнившие без уважительных причин требования программы практики или получившие отрицательную оценку, отчисляются из учебного заведения как имеющие академическую задолженность. В случае уважительной причины студенты направляются на практику вторично, в свободное от учебы время. 

6.6. Для определения рейтинга студента количество баллов за практику определяется в соответствии с положением Российской академии правосудия о рейтинговой системе успеваемости студентов.

СПИСОК 

нормативных правовых актов и учебно-методической литературы

а) основная

1. Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации» // СЗ РФ, 1997, № 1, ст.1

2. Уголовно-процессуальный кодекс РФ от 18 декабря 2001 г.

3. Гражданский процессуальный кодекс РФ от 14 ноября  2002 г.

4. Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. 

5. Инструкция по судебному делопроизводству в районном суде. Утверждена Приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29 апреля 2003 года № 36

6. Организация деятельности судов: курс лекций для вузов /Отв. ред. Н.А. Петухов. – М.: Норма, 2005

7. Данилов Е.П. Образцы судебных документов с комментариями. – М.: Право и Закон. Юрайт-Издат., 2002

8. Ботин А.Г., Кузнецов В.В. Как правильно составить судебные документы: приговор, кассационное определение: Пособие для судей. – М.: ИНФРА-М, 2003

9. Тихомиров М.Ю. Исковые заявления в суд общей юрисдикции. – М., 2002

б) дополнительная

1. Авдонкин В.С. Правоохранительные  органы в схемах с комментариями: Учебн. пособ. – М.: ЭКСМО, 2006

2. Гуценко К.Ф., Ковалев М.А. Правоохранительные органы Российской Федерации. – М.: Зерцало, 2004

3. Куницын А.Р. Образцы заявлений и жалоб в суд. – М., 1999

4. Правила подачи жалоб. Нормативы и образцы – М., 2002

5. Уголовно-процессуальное право Российской Федерации. Учебник / Отв. ред. П.А. Лупинская. – М.: Юристъ, 2003

6. Уголовный процесс: Учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности «Юриспруденция» / Под ред. В.П. Божьева. – М.: Спарк, 2002

7. Гражданское процессуальное право. Учебник. / Под ред. М.С.Шакарян. – М.,2004  

8. ОБРАЗЦЫ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ НА ЗАЩИТУ 

ОТЧЕТОВ ПО ПРАКТКИЕ
Приложение № 1
«Утверждаю»

_________________________

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

__________________________

(подпись руководителя практики и дата утверждения)
Отчет
о прохождении учебной практики  
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 учебную практику  
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)

