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1.Пояснительная записка.

Стажировка (практика квалификационная) студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования является составной частью учебного процесса и имеет своей целью закрепление и углубление знаний, полученных студентами в процессе обучения, умений и навыков практической работы по изучаемой специальности.
Организация стажировки (практики квалификационной) должна обеспечить:
- выполнение государственных требований к содержанию и уровню подготовки выпускников специальности 030503 «Правоведение»;

-   связь практики с теоретическим обучением;

- непрерывность и последовательность формирования у студентов профессиональных умений и навыков в соответствии с программой практики.

В соответствии с государственными требованиями к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности 030503 «Правоведение» бюджет времени на стажировку (практику  квалификационную) определен в объеме 4-х недель.
Основными задачами практики в кадровом подразделении организации является:

конкретизация теоретических знаний, закрепление практических навыков и умений, полученных при изучении курса трудового права и делопроизводства;

изучение организации работы кадрового подразделения по всем участкам деятельности;

формирование навыков работы с нормативными документами, регулирующими трудовые правоотношения;

привитие навыков самостоятельной работы по разрешению конкретных юридических ситуаций, возникающих в процессе реализации трудовых правоотношений, и умения их документально оформить.

В результате прохождения практики студенты приобретают первоначальный опыт работы в кадровом подразделении организации. 
Стажировка (практика квалификационная) является завершающим этапом обучения и проводится после прохождения теоретического курса  и сдачи студентами всех экзаменов, зачетов, курсовых работ в соответствии с учебным планом.

Общие задачи, решаемые стажировкой (практикой квалификационной):

- обобщение и закрепление на практике теоретических знаний и умений по специальности;

- оценка возможности самостоятельной работы будущего специалиста;

- подготовка студента к итоговой государственной аттестации.
ПРАКТИКА В КАДРОВОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ
Тематический план квалификационной практики в кадровом подразделении
	№ п/п
	Наименование видов, разделов и тем практики

	
	Практика в кадровом подразделении

	
	Тема 1 Нормативные документы, регламентирующие организацию работы кадрового аппарата

	1
	Прием на работу

	2
	Аттестация работников

	3
	Заработная плата

	4
	Рабочее время и время отдыха

	5
	Трудовая дисциплина

	6
	Перевод на другую работу. Изменение условий трудового договора. Увольнение

	7
	Организация работы кадрового подразделения по подготовке документов по назначению пенсий и пособий

	8
	Организация работы кадрового подразделения по составлению статистической отчетности


	№ п/п
	Наименование тем практики
	Количество часов
	Формируемые умения и навыки
	Содержание учебной информации, необходимой для овладения умениями и навыками
	Примерные виды работ
	Связь с учебными дисциплинами

	1. 
	Тема 1. Нормативные документы, регламентирующие организацию работы кадрового подразделения.
	5
	Навыки работ с нормативными документами.
	Положение о кадровой службе. Документальные инструкции работникам.
	Ознакомление с организационными документами (положением, должностной инструкцией). Составление схем по составу функций кадровой службы и распределению функциональных обязанностей работников.
	«Теория государства и права» тема 3.2. источники (формы) права правотворчество.

«Делопроизводство». Тема 1.4. Правила оформления основных видов организационно- распорядительных документов.

	2. 
	Тема 2. Прием на работу.
	5
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение составлять и оформлять документы по личному составу.
	ТК  РФ. Рекомендации по заключению трудового договора (контракта). Инструкция о порядке ведения трудовых книжек.

Инструкция по делопроизводству.

Требования к оформлению документов при приёме на работу.
	Изучение трудовых документов. Составление договора, приказа, личной карточки, анкеты.

Заведение трудовой книжки, ее регистрация. Заведение личного дела.
	«Трудовое право».

Тема 2.2. Трудовой договор. Делопроизводство.

Тема 1.4. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов.

	3. 
	Тема 3. Аттестация работников.
	5
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение анализировать юридические проблемы по вопросам аттестации.

Умение составлять и оформлять документы по личному составу.
	Положение о порядке проведения аттестации работников. Конкретные юридические ситуации. Тарифно-квалификационные характеристики должностей служащих. Требования к оформлению документов.
	Изучение нормативных документов, регламентирующих порядок проведения аттестации.

Составление документов по проведению аттестации: графиков, аттестационных листов, характеристик-представений, протоколов заседания аттестационных комиссий, приказов по утверждению разрядов.
	«Делопроизводство» Тема 1.4. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов.

	4. 
	Тема 4. Заработная плата.
	5
	Навыки работы с нормативными документами. Умение анализировать юридические проблемы по определению размера оплаты, порядка ее выплаты.

Умение составлять и оформлять документы по личному составу.
	Документы, регулирующие состав и порядок выплаты заработной платы в организации (структура и штатная численность, штатное расписание), положение.

Конкретные юридические ситуации.
	Изучение нормативных документов, регулирующих состав и порядок выплаты заработной платы. Проведение расчетов по определению заработной платы. Проведение расчетов по определению заработной платы при различных формах оплаты труда; при отклонении от нормальных условий труда, расчет при командировках.
	«Трудовое право». Тема 2.4. Заработная плата.

«Делопроизводство». Тема 1.4. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов.

	5. 
	Тема 5. Рабочее время и время отдыха
	5
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение анализировать и решать юридические проблемы по вопросам рабочего времени и времени отдыха.
	ТК  РФ.

Нормативные документы, регулирующие продолжитель-ность отпуска для отдельных категорий работников.
	Изучение нормативных документов.

Составление табеля учета рабочего времени.

Составление графика отпусков.

Составление приказа о предоставлении отпуска (основного, дополнительного, отпуска без сохранения заработной платы).
	«Трудовое право».

Тема 2.3. Рабочее время и время отдыха.

«Делопроизводство».

Тема 1.4. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов.

	6. 
	Тема 6. Трудовая дисциплина.
	5
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение составлять и оформлять документы по личному составу.
	ТК  РФ.

Правила внутреннего трудового распорядка.

Требования к оформлению документов по личному составу.

Конкретные юридические ситуации.
	Изучение нормативных документов.

Определение законности привлечения работников к дисциплинарной ответственности.

Составление приказов о вынесении дисциплинарных высказываний.
	«Трудовое право».

Тема 2.5. Трудовая дисциплина.

Тема 2.8. Трудовые споры.

«Делопроизводство».

Тема 2.8. Подготовка дел к архивному хранению. Основные понятия об архивном хранении.

	7. 
	Тема 7. Перевод на другую работу. Изменение условий трудового договора. Увольнение.
	5
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение анализировать и решать юридические проблемы по вопросам изменения условий трудового договора и увольнения.
	ТК  РФ. Инструкция о порядке ведения трудовых книжек. Конкретные юридические ситуации. Инструкция по делопроизводству. Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, учреждений, организаций и предприятий с указанием сроков их хранения.
	Составление заявления об увольнении. Составление приказов по разным основаниям. Оформление трудовых книжек, внесение записей в книгу регистрации. Оформление личного дела и подготовка его к сдаче в архив.
	«Теория государства и права». Тема 4.2. правомерное поведение, правонарушение и юридическая ответственность. Тема 1.4. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов.


ПРАКТИКА В ОРГАНАХ ПРОКУРАТУРЫ РФ
Цель прохождения практики в органах прокуратуры состоит:

· в закреплении и углублении теоретических знаний, полученных студентами в процессе обучения;
· в подготовке студентов к самостоятельной работе в органах прокуратуры по специальности 030503 Правоведение.

В результате прохождения производственной практики студент должен уметь:

· Применить теоретические знания, полученные в процессе изучения дисциплины: «Уголовный процесс», «Уголовное право», «Гражданское право», «Гражданский процесс», «Делопроизводство».

· Работать с нормативно-правовыми документами, регламентирующие деятельность органов прокуратуры.

· Применять нормативно-правовые акты при рассмотрении конкретного дела.

· Юридически грамотно оформлять протесты, постановления, представления, санкции на обыск.

При прохождении практики студент должен изучить:

· структуру прокуратуры;

· порядок ведения делопроизводства в ходе следственных действий и при разбирательстве дел.

По окончании прохождения практики студент должен предоставить отчет о выполнении программы по следующим темам:
	Наименование 
темы
	Умения и навыки, которые 
надо получить
	Нормативно-правовые 
документы
	Функциональные обязанности практиканта

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.
Место и роль органов прокуратуры в системе правоохранительных органов
	Умение анализировать содержание нормативно-правовых актов
	Закон «О прокуратуре РФ» от 05.10.02.
Подзаконные акты о прокуратуре
	Знакомство с основными положениями нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность прокуратуры.

Знакомство со структурой прокуратуры и режимом ее работы

	Тема 2. Возбуждение уголовного дела
	Умение составлять постановление о возбуждении уголовного дела и отказе от возбуждения уголовного дела
	УПК РФ от 18.12.02 (ред.30.10.02), раздел VII.

Материалы конкретного дела
	Знакомство с порядком возбуждения уголовного дела.
Составление постановления о возбуждении уголовного дела (приложить).
Составление постановления об отказе в возбуждении уголовного дела (приложить)

	Тема 3. Предварительное расследование
	Умение составлять постановления:
– о производстве обыска, выемки;
– о привлечении в качестве обвиняемого;

– о применении меры пресечения;
– о квалификации преступления.
Умение составлять протоколы следующих следственных действий:
– допроса потерпевшего, свидетеля, обвиняемого, подозреваемого, эксперта;
– очной ставки;
– опознания;
– обыска, выемки;
– осмотра места происшествия;
– протокола разъяснения прав иметь защитника.
Умение составлять обвинительное заключение.
Умение составлять приложение к обвинительному заключению
	УПК РФ от 18.12.02 (ред.30.10.02), раздел VIII.
Материалы конкретного дела
	Участие в проведении осмотра места происшествия.

Составление постановлений:
– о производстве обыска, выемки;
– о назначении экспертизы;
– о привлечении в качестве обвиняемого;
– о применении меры пресечения;
– о квалификации преступления (приложить).

Участие в проведении обыска, выемки.

Участие в проведении опознания живых лиц, предметов.

Участие в проведении допроса потерпевшего, свидетеля, обвиняемого.
Участие в проведении очной ставки.
Составление протоколов следственного действия:
– допроса потерпевшего, свидетеля, обвиняемого, подозреваемого, эксперта;

– очной ставки;
– опознания;
– обыска, выемки;
– осмотра места происшествия;
– протокола разъяснения прав иметь защитника (приложить).

Составление обвинительного заключения и приложения к нему (приложить)

	Тема 4. Производство в надзорной инстанции
	Умение составлять:
– надзорный протест;
– постановление (заключение) об отказе в принесении протеста
	УПК РФ от 18.12.02 (ред.30.10.02),  раздел XV.

Материалы конкретного дела
	Участие  в изучении материалов истребованного дела.
Составление надзорного протеста (приложить).

Составление постановления (заключения) об отказе в принесении протеста приложить)

	Тема 5. Возобновление дел по вновь открывшимся обстоятельствам
	Умение составлять:

– постановление о возбуждении производства по вновь открывшимся обстоятельствам;
– постановление об отказе в возбуждении производства по вновь открывшимся обстоятельствам
	УПК РФ от 18.12.02 (ред.30.10.02),   раздел XV.
Материалы конкретного дела
	Участие в расследовании дела по вновь открывшимся обстоятельствам.

Составление постановления о возбуждении производства по вновь открывшимся обстоятельствам.

Составление постановления об отказе в возбуждении производства по вновь открывшимся обстоятельствам

	Тема 6. Прокурорская деятельность
	Умение дать заключение по протесту председателя суда или его заместителя.

Умение дать заключение об обоснованности возобновления дела по вновь открывшимся обстоятельствам
	УПК РФ от 18.12.02 (ред.30.10.02),  раздел XV.
Материалы конкретного дела
	Участие в заседании суда, рассматривающего дело в порядке надзора.

Составление заключения по протесту председателя суда или его заместителя (приложить).

Составление заключения об обоснованности возобновления дела по вновь открывшимся обстоятельствам (приложить)


Задания при прохождении практики в прокуратуре

При прохождении практики в прокуратуре студент должен:

1. Ознакомиться с делопроизводством и отчетностью.
2. Усвоить систему делопроизводства по нарядам, карточкам, книгам и журналам, а также порядок сдачи и хранения вещественных доказательств по уголовным делам.
3. Научиться самостоятельно составлять процессуальные документы.
При прохождении практики у прокурора и его помощника:
1. Ознакомиться с Федеральным законом «О прокуратуре Российской Федерации», с положениями, приказами и др. правовыми актами, регламентирующими прокурорскую надзорную деятельность.

2. Присутствовать на приеме граждан, изучать поступающие в прокуратуру заявления, жалобы и иные обращения. Научиться докладывать о них прокурору.

3. Освоить содержание надзорной деятельности прокуратуры (предмет надзора, полномочия прокурора, акты реагирования).

4. Присутствовать при проверке прокурором жалоб и заявлений с выходом на места (в органы местного самоуправления, учреждения, организации, предприятия); изучать правовые акты органов самоуправления, должностных лиц с точки зрения соответствия их законам; составлять проекты протестов и представлений; совершать другие действия по указанию прокурора.
5. Познакомиться с методикой сбора и изучения материалов состояния законности в районе (городе).

6. Ознакомиться с практикой надзора за исполнением законов в оперативно-розыскной деятельности            дознания и предварительного следствия.

7. Ознакомиться с системой взаимодействия органов прокуратуры с комиссией по делам несовершеннолетних, школ и органов опеки и попечительства. Изучить организационную работу прокурора по участию в  рассмотрении уголовных и гражданских дел.

8. Изучить судебные дела, докладывать свою мотивированную точку зрения прокурору.

9. Присутствовать при рассмотрении дел в суде.

10. Составлять проекты кассационных и частных протестов по уголовным и гражданским делам.

При прохождении практики у следователей прокуратуры:
1. Изучить отдельные подследственные прокуратуре уголовные дела и составить по ним планы расследования.

2. Участвовать под наблюдением и руководством следователя в производстве отдельных следственных действий: осмотры, допросы, выемки, обыски, очные ставки, предъявление для опознания и др.

3. Составлять проекты постановлений, обвинительных заключений и других процессуальных документов предварительного следствия.

4. Присутствовать при докладах следователя прокурору следственных дел.

5. Изучить работу следователя по предупреждению преступлений, по связи с органами дознания.

6. Ознакомиться с практикой применения средств криминальной техники, практикой розыскной работы по приостановленным делам.

Перечень проектов документов, прилагаемых к отчету, составленных студентами в ходе практики у прокурора, следователя

· Протест или представление в порядке прокурорского надзора.

· Кассационный или частный протест.
· Заключение прокурора по гражданскому делу.
· Протокол принятия устного заявления о преступлении.
· Постановление о возбуждении уголовного дела и принятии его к производству.
· Протокол осмотра места происшествия (со схемами, фототаблицами и др. приложениями).
· Протоколы допросов свидетелей, потерпевшего, подозреваемого, обвиняемого.
· Протокол очной ставки.
· Постановление о назначении экспертизы.
· Протокол предъявления для опознания.
· Протоколы задержания подозреваемого и его личного обыска.
· Постановление о привлечении в качестве обвиняемого.
· Постановление о применении меры пресечения.
· Протокол объявления обвиняемому и его защитнику об окончании предварительного следствия и о предъявлении для ознакомления всего производства по делу.
· Обвинительное заключение.
· Постановление о прекращении уголовного дела.
· Отдельное поручение органу дознания.
ПРАКТИКА В СУДАХ РФ

Цель прохождения производственной практики по профилю специальности в суде состоит:

· в закреплении и углублении теоретических знаний, полученных студентами в процессе обучения.

· подготовить студентов к самостоятельной работе юриста в суде.

В результате прохождения производственной практики студент должен уметь:

· Применить теоретические знания, полученные а процессе изучения дисциплины: «Гражданский процесс», «Трудовое право», «Гражданское право», «Уголовное право», «Делопроизводство», «Уголовный процесс», «Арбитражный процесс».

· Работать с нормативно-правовыми документами, регламентирующими деятельность судов.

· Применять нормативно-правовые акты при рассмотрении конкретного дела.

· Юридически грамотно оформлять протоколы, постановления, решения.

При прохождении практики студент должен изучить:

· структуру суда;

· порядок ведения делопроизводства в ходе рассмотрения дел;

· особенности судопроизводства по отдельным категориям дел.

По окончании прохождения практики студент должен предоставить отчет о выполнении программы по следующим темам:

	Наименование 

темы
	Умения и

 навыки
	Нормативно-правовые документы
	Функциональные 

обязанности 

практиканта

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.

Районный городской
суд-основное звено 

судебной системы
	Умение анализировать содержание нормативно-правовых актов
	Закон «О статусе судей в РФ». 

Закон «О судебной системе».

ГПК РФ от 14.11.02.

АПК РФ от 24.07.02. 
	Знакомство со структурой и режимом работы районного суда, должностными обязанностями сотрудников

	Тема 2.

Возбуждение гражданского дела в суде
	Умение составлять: 

– исковое заявление;

– определение об оставлении искового заявления без движения;
– определение об отказе в принятии искового заявления;

– жалобу на решение административных органов или должностных лиц;

– заявления по делам особого производства
	ГПК РФ, глава 1. 


	Участие в приеме заявлений по гражданским делам. 

Составление искового заявления (приложить).

Составление определения об оставлении искового заявления без движения (приложить).

Составление определения об отказе в принятии искового заявления (приложить)
Составление жалобы на решение административных органов или должностных лиц (приложить).
Составление заявления по делу, рассматриваемому в порядке особого судопроизводства (приложить все документы)

	Тема 3.

Подготовка дела к 

судебному разбирательству
	Умение составлять:

– определение о назначении дела к судебному разбирательству;

– протокол о прекращении производства по делу в связи с отказом от иска;

– протокол о прекращении производства по делу в связи с утверждением мирового соглашения.

Умение оформлять повестки о вызове в суд
	ГПК РФ, глава 14. 

Инструкция по ведению делопроизводства в судах. 

Приказ Судебного Департамента при Верховном Суде РФ от 30.08.01 №125.
	Участие в подготовке дела к судебному разбирательству. Составление определения о назначении дела к судебному разбирательству (приложить).

Составление протокола о прекращении производства по делу в связи с отказом от иска (приложить.)

Составление протокола о прекращении производства по делу в связи с утверждением мирового соглашения (приложить)
Оформление повесток о вызове с суд (приложить)

	Тема 4.

Судебное разбирательство

	Умение составлять:

– протокол судебного заседания;

– частное определение суда.

Умение составлять судебное решение
	ГПК РФ от 14.11.02, глава 15. 

Инструкция по ведению делопроизводства в судах
	Участие в судебном заседании.

Составление протокола судебного заседания (приложить).

Составление частного определения суда (приложить). 

Участие в судебном заседании

	Тема5.

Постановления суда первой инстанции
	Умение составлять судебное решение
	ГПК РФ от 14.11.02., глава 20. 


	Участие в судебном заседании

	Тема 6.

Заочное производство
	Умение оформлять исполнительный лист
	ГПК РФ, глава 22. 

Инструкция по ведению делопроизводства в судах
	Составление судебного решения (приложить)


	Тема 7.

Исполнительное производство
	Умение вести делопроизводство
	Инструкция по ведению делопроизводства в судах
	Оформление исполнительного листа (приложить) Инструкция по ведению делопроизводства в судах

	Тема 8.

Обжалование и проверка судебных решений и определений, не вступивших в законную силу
	Умение составлять кассационную жалобу на решение суда
	ГПК РФ, от 14.11.02  глава 39,40,41. 

Материалы конкретного дела
	Составление кассационной жалобы на решение суда (приложить)


Задания при прохождении практики в судебных органах

При прохождении практики в судебных органах студент должен:

1. Изучить нормативно-правовой материал и прежде всего содержание важнейших статей Гражданского кодекса РФ, Гражданско-процессуального кодекса РСФСР, Семейного кодекса РФ, Уголовного кодекса РФ, Уголовно-процессуального кодекса РФ, Арбитражно-процессуального кодекса, Постановлений Пленумов Верховного Суда и обзоров судебной практики Верховного Суда РФ и др. нормативно-правовых актов.

2. Провести классификацию исков, заявлений, жалоб.

3. Изучить все участки работы суда общей юрисдикции (арбитражного суда).

4. Познакомиться с работой канцелярии суда, усвоить делопроизводство по уголовным и гражданским делам, порядок выдачи справок и других документов.

5. Присутствовать при приеме судьями граждан, под наблюдением судьи самому вести прием граждан.

6. Изучать назначенные к слушанию гражданские, уголовные и административные дела. Параллельно с судьей составлять необходимые по каждому конкретному делу проекты процессуальных документов.

7. Присутствовать в зале судебных заседаний при рассмотрении гражданских и уголовных дел, записывать основные моменты разбирательства дела и на основе произведенных записей составлять проекты решений, приговоров, определений, постановлений.

8. Вести протоколы судебных заседаний параллельно с секретарем судебного заседания по указанным судьей делам.

9. Ознакомиться с поступившими в суд жалобами и заявлениями, подобрать соответствующий законодательный материал, доложить судье свои выводы.

10. Принять участие в обобщении судебной практики по одной из категории дел, проводимой в суде во время практики.

11. Присутствовать по возможности в суде второй инстанции при рассмотрении кассационных и частных жалоб, в котором участвуют прокурор и стороны. При этом научиться классифицировать виды исков, основания, по которым суд откладывает разбирательство дела; в каких случаях суд обязан, а в каких случаях суд может приостановить производство по делу; когда производство по делу может быть возобновлено; знать основания прекращения производства по делу, оставления иска без рассмотрения.

По окончании практики в суде студенты должны иметь следующие процессуальные документы:

По уголовным делам:

· Определение (постановление)  о назначении дела к слушанию.

· Протокол судебного заседания.

· Приговор по делу, при разбирательстве которого студент присутствовал.

· Другие процессуальные документы.

По гражданским делам:

· Исковое заявление и заявление об установлении юридического факта.

· Протокол судебного заседания.

· Решение по исковому делу или по делу особого производства.

· Определение суда первой инстанции об отказе принятия заявления, оставлении иска без рассмотрения, прекращении производства по делу и приостановлении производства по делу.

· Проект апелляционной или кассационной жалобы.

По административным делам:

· Решение судьи по 2-3 административным правонарушениям.

ПРАКТИКА В ОРГАНАХ ВНУТРЕННИХ ДЕЛ РФ

Цель прохождения производственной практики в органах внутренних дел РФ состоит:

· в закреплении и углублении теоретических знаний, полученных студентами в процессе обучения;

· подготовить студентов к самостоятельной работе по специальности в органах внутренних дел.

В результате прохождения производственной практики по профилю специальности студент должен уметь:

· Применять теоретические знания, полученные в процессе изучения дисциплин: «Правоохранительные органы», «Уголовный процесс», «Уголовное право», «Гражданский процесс», «Административное право», «Делопроизводство».
· Работать с нормативно-правовыми документами, регламентирующими деятельность органов МВД РФ.
· Применять нормативно-правовые акты при проведении следственных действий на всех досудебных стадиях уголовного и гражданского процессов.
· Юридически грамотно оформлять уголовно - процессуальные и гражданско-процессуальные документы.

При прохождении практики студент должен изучить:

· порядок ведения делопроизводства в ходе проведения следственных действий;
· структуру органов УВД и механизм их взаимодействия.

По окончании прохождения практики студент должен предоставить отчет о выполнении программы по следующим темам:

	Наименование темы
	Умения и 
навыки
	Нормативно-правовые
документы
	Выполняемые 
работы

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.

Правоохранительные органы, их структура
	Умение анализировать содержание нормативно-правовых актов
	Закон РФ «О милиции» (ред.10.01.03).
Положение о прохождении службы в УВД

Закон об «Оперативно-розыскной деятельности» (ред.20.03.01).
Закон «О прокуратуре РФ»(05.10.02).
	Знакомство с основными положениями нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность внутренних дел.
Знакомство со структурой УВД

	Тема 2. 
Возбуждение уголовного дела
	Умение составлять постановление о возбуждении уголовного дела и отказе от его возбуждения
	УПК РФ от 18.12.01.
(ред.30.10.02)

Материалы конкретного дела.
	Знакомство с порядком возбуждения уголовного дела.
Составление постановления о возбуждении уголовного дела (приложить).
Составление постановления об отказе в возбуждении уголовного дела (приложить)

	Тема 3.
Дознание
	Умение составлять протоколы задержания подозреваемого, личного обыска задержанного, разъяснения  прав подозреваемого
	Закон РФ «Об оперативно - розыскной деятельности».
УПК РФ от 18.12.01.(ред.30.10.02).
	Составление протокола задержания подозреваемого:
– личного обыска задержанного;
– разъяснения прав подозреваемого (приложить)

	Тема 4.
Предварительное расследование
	Умение составлять постановления:
– о производстве обыска, выемки;
– о привлечении в качестве обвиняемого;

– о применении меры пресечения;
– о квалификации преступления.
Умение составлять протоколы следующих следственных действий:
– допроса потерпевшего, свидетеля, обвиняемого, подозреваемого, эксперта;

– очной ставки;

– опознания;
–обыска, выемки;
– осмотра места происшествия;
– протокола разъяснения прав иметь защитника.
Умение составлять обвинительное заключение.
Умение составлять приложение к обвинительному заключению
	УПК РФ от 18.12.01.(ред.30.10.02) 10-17.

Материалы конкретного дела.
	Участие в проведении осмотра места происшествия.

Составление постановлений:
– о производстве обыска, выемки;
– о назначении экспертизы;
– о привлечении в качестве обвиняемого;
– о применении меры 

пресечения;
– о квалификации преступления (приложить).

Участие в проведении обыска, выемки.

Участие в проведении опознания живых лиц, предметов.
Участие в проведении допроса потерпевшего, свидетеля, обвиняемого.
Участие в проведении очной ставки.

Составление протоколов следственного действия:
– допроса потерпевшего, свидетеля, обвиняемого, подозреваемого, эксперта;

– очной ставки;
– опознания;
– обыска, выемки;
– осмотра места происшествия;
– протокола разъяснения прав иметь защитника (приложить).

Составление обвинительного заключения и приложения к нему (приложить)


Задания при прохождении практики в органах внутренних дел (ОВД)
При прохождении практики в органах внутренних дел студент должен:

· Ознакомиться с деятельностью ОВД по обеспечению законности и внутреннего порядка на обслуживаемой территории.

· Ознакомиться с практикой работы следователей следственного отдела милиции.

· Ознакомиться с практикой работы дежурной части.

· Ознакомиться с правовыми актами, регламентирующими деятельность дежурной части;

· Усвоить структуру дежурной части; 

· Освоить перечень основных функциональных обязанностей лиц, входящих в состав дежурной части.
· Ознакомиться с порядком учета поступающих сообщений, заявлений о преступлениях и происшествиях.
· Научиться составлять основные процессуальные документы в отношении лиц, задержанных за совершение преступления, административные проступки.

· Ознакомиться с правовыми актами, регламентирующими разрешительную деятельность (усвоить порядок приобретения, хранения и ношения гражданами оружия;  научиться составлять регистрационные документы).

· Ознакомиться со структурой криминальной милиции.

· Усвоить задачи уголовного розыска, порядок его взаимодействия со следователями следственного отдела милиции и прокуратуры.

· Изучить в отделе по борьбе с экономическими преступлениями отдельные уголовные дела.

· Принять участие в производстве отдельных следственных действий, составить проекты постановлений, протоколов и др. процессуальных документов.

Список документов, прилагаемых к отчету студентами, проходившими практику в ОВД:

· Заявление о совершенных правонарушениях (преступлении, административном правонарушении).
· Протокол задержания (за совершение преступления и административного проступка).
· Регистрационные документы, составляемые в разрешительной системе.
· Проекты  процессуальных документов:
· Протокол принятия устного заявления о преступлении;
· Постановление о возбуждении уголовного дела и принятии его к производству;
· Протокол осмотра места происшествия (со схемами, фототаблицами и др. приложениями);
· Протоколы допросов свидетелей, потерпевшего, подозреваемого, обвиняемого;
· Протокол очной ставки;
· Постановление о назначении экспертизы;
· Протокол предъявления для опознания;
· Постановление о привлечении в качестве обвиняемого;
· Постановление о применении меры пресечения;
· Протокол объявления обвиняемому и его защитнику об окончании предварительного следствия и о предъявлении для ознакомления всего производства по делу.
ПРАКТИКА В НАЛОГОВЫХ ОРГАНАХ РФ
Цель прохождения практики в налоговых органах состоит:

а) в закреплении и углублении теоретических знаний, полученных студентами в процессе обучения.

б) подготовке студентов к самостоятельной работе по специальности 030503 «Правоведение».

В результате прохождения практики студент должен уметь:

· Применить теоретические знания, полученные в процессе изучения дисциплины: «Уголовный процесс», «Налоговое право», «Гражданский процесс», «Арбитражный  процесс», «Документационное обеспечение управления», «Финансовое право», «Административное право».

· Работать с нормативно-правовыми документами, регламентирующими деятельность налоговых органов.

· Применять нормативно-правовые акты при осуществлении контроля за налоговым законодательством.

· Юридически грамотно оформлять юридические документы:  постановления, акты, заявления, решения.

При прохождении практики студент должен изучить:

а) структуру  налоговых органов;

б) порядок ведения делопроизводства в ходе проведения гражданско-процессуальных действий;

в) функции налоговых органов.

По окончании прохождения практики студент должен представить отчет о выполнении программы по следующей форме:
	Наименование 

темы
	Умения и навыки, которые надо 

получить
	Нормативно-правовые документы
	Функциональные 

обязанности практиканта

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. 

Налоговые органы РФ: их структура
	Умение анализировать  нормативно-правовые акты
	Закон «О налоговых органах РФ», с изменениями и дополнениями. 
	 Знакомство со структурой и режимом работы  налоговых органов

	Тема 2. 

Контроль за соблюдением налогового законодательства
	Умение проверять денежные документы, бухгалтерские книги, отчеты, сметы, декларации
	Налоговый кодекс РФ.

Инструкции 

Министерства по налогам и сборам.
	Участие в проведении проверок бухгалтерских документов, деклараций

	Тема3.

Проведение гражданско-процессуальных действий
	Умение:

– составлять письменное мотивированное постановление об изъятии документов:

– выносить решения о привлечении виновных лиц к ответственности за совершение налоговых правонарушений.

Умение взыскивать пени и недоимки по налогам.

Умение предъявлять в суде и арбитражном суде иски:

– о ликвидации предприятия;

– о признании сделок недействительными и взыскании в доход государства всего, полученного по таким делам
	Кодекс РФ об административных правонарушениях ГК РФ глава 9.

ГПК РФ от14.11.02 .

АПК РФ от 24.07.02.

Материалы конкретного дела.
	Участие в изучении истребованных материалов.
Составление:

– постановления об изъятии документов.

– решения о привлечении лиц к ответственности.

– иска в суд (приложить)


Примечание:

Отчет составляется на основе дневника, в котором студент ежедневно кратко записывает все выполненные работы с целью наблюдения. Дневник практики ведется с целью учета отработанного времени и контроля за выполнением программы практики.

ПРАКТИКА В ЮРИДИЧЕСКИХ ОТДЕЛАХ ПРЕДПРИЯТИЙ, ОРГАНИЗАЦИЙ, УЧРЕЖДЕНИЙ
В результате прохождения производственной практики студент должен уметь:

· Применить теоретические знания, полученные а процессе изучения дисциплины: «Трудовое право», «Право социальной защиты», «Гражданский процесс», «Делопроизводство», «Гражданское право».

· Работать с нормативно-правовыми документами, регламентирующими деятельность юридического отдела.

· Применять нормативно-правовые акты при разрешении конкретного дела.

· Юридически грамотно оформлять гражданско-процессуальные документы (приказы, договоры, заявления, иски).

При прохождении практики студент должен изучить:

· структуру юридического отдела;

· порядок ведения делопроизводства в ходе осуществления юридических действий.

По окончании прохождения производственной практики студент должен предоставить отчет о выполнении программы по следующим темам:

	Наименование
темы
	Умения и 
навыки
	Нормативно-правовые 
документы
	Функциональные обязанности

практиканта

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Нормативные документы, регламентирующие организацию работы кадрового подразделения
	Навыки работы с нормативными документами
	Положение о кадровой службе
Должностные инструкции работникам
	Ознакомление с организационными документами (положением, должностной инструкцией). 

Составление схем по составу функций кадровой службы и распределению функциональных обязанностей работников

	Тема 2.
Прием на работу
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение анализировать юридические проблемы по вопросам приема на работу.

Умение составлять и оформлять документы по 
личному составу
	ТК РФ.
Рекомендации по заключению трудового договора. 

Конкретные юридические ситуации.

Требования к оформлению документов.

Инструкция о порядке ведения трудовых книжек.

Инструкция по делопроизводству
	Изучение нормативных документов.

Решение заданий (конкретные юридические ситуации).

Составление договора, приказа, личной карточки, анкеты.

Заведение трудовой книжки, ее регистрация.

Заведение личного дела

	Тема 3.
Аттестация работников
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение анализировать юридические проблемы по вопросам аттестации.

Умение составлять и оформлять документы по личному составу
	Положение о порядке проведения аттестации работников.

Конкретные юридические ситуации.

Тарифно-квалификационные характеристики должностей служащих.

Требования к оформлению документов
	Изучение нормативных документов, регламентирующих порядок проведения аттестации.
Составление документов по проведению аттестации: графиков, аттестационных листов, характеристик представлений, протоколов заседания аттестационных комиссий, приказов по утверждению разрядов

	Тема 4.

Заработная плата
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение анализировать юридические проблемы по определению раз
мера оплаты, порядка ее выплаты.

Умение составлять и оформлять документы по личному составу
	Документы, регулирующие состав и порядок выплаты  заработной платы в организации (структура и штатная численность, штатное расписание), положения.

Конкретные юридические ситуации
	Изучение нормативных документов, регулирующих состав и порядок выплаты заработной платы.

Проведение расчетов по определению заработной платы при различных формах оплаты труда; при отклонении от нормальных условий труда, расчет при командировках

	Тема5.
Рабочее время и время отдыха
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение анализировать и решать юридические проблемы по вопросам рабочего времени и времени отдыха
	ТК РФ.

Нормативные документы, регулирующие продолжительность отпуска для отдельных категорий работников.

Конкретные юридические ситуации
	Изучение нормативных документов.

Составление табеля учета рабочего времени.

Определение законности предоставления отпуска.

Составление графика отпусков.

Составление приказов о предоставлении отпуска (основного, дополнительного, отпуска без сохранения заработной платы)

	Тема 6. Трудовая дисциплина
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение анализировать и решать юридические проблемы по вопросам трудовой дисциплины.

Умение составлять и оформлять документы по личному составу
	ТК РФ.

Правила внутреннего трудового распорядка.

Конкретные юридические ситуации.

Требования к оформлению документов
	Изучение нормативных документов.

Определение законности привлечения работников к дисциплинарной ответственности.

Составление приказов о вынесении дисциплинарных взысканий

	Тема 7.
Перевод на другую работу. Изменение условий трудового договора. Увольнение
	Навыки работы с нормативными документами.
Умение анализировать и решать юридические проблемы по вопросам изменения условий трудового договора и увольнения
	ТК РФ.

Требования к оформлению документов.
Конкретные юридические ситуации.

Инструкция по делопроизводству.

Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов министерств и других учреждений, организаций и предприятий с указанием срока их хранения
	Составление заявлений об увольнении.

Составление приказов по разным основаниям.
Оформление трудовых книжек, внесение записей в книгу регистрации.

Оформление личного дела и подготовка его к сдаче в архив

	Тема 8.
Организация работы кадрового подразделения по подготовке документов по назначению пенсий и пособий
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение анализировать и решать юридические проблемы по вопросам назначения пенсий и пособий.

Умение составлять и оформлять документы по назначению пенсий и пособий
	ТК РФ.

Конкретные юридические ситуации
	Решение конкретной юридической ситуации.
Расчет трудового стажа.

Оформление документов для предоставления в органы социальной защиты.

Оформление больничных листов

	Тема 9. Организация работы кадрового подразделения по составлению статистической отчетности
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение составлять  документы по статистической отчетности по кадровым вопросам
	Инструкции о порядке заполнения форм статистической отчетности
	Заполнение форм статистической отчетности

	Тема10. Договорная работа на предприятии
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение анализировать и урегулировать разногласия по заключаемому договору
	ГК РФ гл. 27-29.

Нормативные документы, регулирующие хозяйственные споры
	Изучение нормативных документов.

Составление договоров (приложить)

	Тема 11. Урегулирование споров на основе предъявления претензий
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение составлять претензии
	ГПК РФ от 14.11.02.

Положение о претензионном порядке урегулирования споров АПК РФ от 24.07.02.
	Изучение нормативных документов.

Составление претензий по договорам обязательства (приложить)

	Тема 12. Урегулирование споров на основе исковых требований
	Навыки работы с нормативными документами.

Умение составлять иски
	ГПК РФ от 14.11.02.

АПК РФ от 24.07.02.
Конкретные юридические ситуации
	Изучение нормативных документов.

Составление иска (приложить)


ЗАДАНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ В ЮРИДИЧЕСКОЙ КОНСУЛЬТАЦИИ
1. Ознакомиться с деятельностью адвокатуры по оказанию юридической помощи, услуг  физическим и юридическим лицам.

2. Ознакомиться с практической работой адвокатов:

· Присутствовать совместно с адвокатом на приеме граждан, представителей различных организаций, учреждений, предприятий.
· Изучить поступающие в юридическую консультацию заявления, жалобы и другие обращения и доложить по ним свое мнение руководителю практики, подготовить проекты письменных справок.
· Присутствовать при осуществлении адвокатом представительства в суде, арбитражном суде и др. государственных органах по гражданским делам и делам об административных правонарушениях; готовить проекты необходимых для разбирательства дела документов.
· Принимать участие совместно с адвокатом на предварительном следствии, в суде по уголовным делам в качестве защитника, представителя потерпевшего, гражданских истцов, гражданских ответчиков (при этом изучать дела и делать по ним необходимые выписки, готовить проекты ходатайств, кассационные и надзорные жалобы, тезисы речи защитников).

Перечень документов, прилагаемых к отчету  о практике в юридической консультации:
· Письменные справки по обобщению судебной практики.
· Проекты жалоб на неправомерные действия должностных лиц (отказ должностных лиц выдать необходимые документы, задержка выдачи заработной платы, неправомерные административные взыскания и т.д.).
· Проекты исковых заявлений (на отказ в совершении нотариальных действий по отдельным вопросам гражданского, жилищного, семейного, трудового и др. законодательства).
· Проекты жалоб о необоснованном заключении под стражу, на другие действия органов следствия и дознания.
· Проекты ходатайств о дополнении предварительного следствия, ошибочной квалификации преступных действий, проведения экспертизы, прекращении уголовного дела в случаях, предусмотренных ст.ст.5-9, 208 УПК РСФСР и по др. основаниям.
· Необходимые выписки из изученных в суде дел. 

· Проекты ходатайств о проведении дополнительных следственных действий, истребовании необходимых документов, приобщении к материалам дела представляемых  доказательств.
· Тезисы речи защитника по уголовным делам в суде 1 инстанции.
· Проекты апелляционных,  кассационных и надзорных жалоб по уголовным и граждански делам.

4. Оформление результатов квалификационной практики

Отчетом о прохождении практики является оформленное задание, которое включает:

1. Титульный лист (Приложение 1)

2. Введение

3. Содержание

4. Заключение

5. Приложения

6. Список литературы.

5. Рекомендуемая литература и нормативные документы
1. Конституция Российской Федерации.

2. Гражданский кодекс РФ 1995 года с последующими редакциями.

3. Уголовный кодекс РФ 1996 года с последующими редакциями.

4. Уголовно-процессуальный кодекс РФ  2002 года с последующими редакциями.

5. Гражданско-процессуальный кодекс РФ 2002 года с последующими редакциями.

6. Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации. 

7. Закон «О судопроизводстве РФ».

8. Закон «О статусе судей в РФ».

9. Закон «О судебной системе».

10. Закон «О прокуратуре РФ»

11. Закон «О милиции РФ»

12. Закон «Об оперативно-розыскной деятельности в РФ»

13. ГОСТ Р. 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – М.: Издательство стандартов, 2003.

14. Перечень типовых документов, образующихся  в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. – М.: Росархив, 2001.

15. Устав (Положение) об организации.

16. Положение о СДОУ.

17. Инструкции по делопроизводству  организации.

18. Инструкции по ведению делопроизводства в судах.

19. Дмитриев Ю.А., Шапкин М.А. Правоохранительные органы: Учебное пособие для студентов средних профессиональных учебных заведений. – М.: Мастерство, 2002.
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