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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Государственно-правовая практика студентов является важнейшей частью учебного процесса при подготовке высококвалифицированных специалистов в области государственного управления и права. Практика имеет своей целью закрепление полученных теоретических знаний и их практическое применение, что достигается всесторонним изучением деятельности соответствующего государственного органа и овладением передовыми методиками управления.

Основными задачами практики являются:

· применение теоретических знаний для аналитической, организационно-управленческой деятельности в органах государственного управления;
· формирование первичных навыков правоприменительной деятельности и основ правовой этики;

· приобретение профессиональных навыков и повышение уровня подготовки по специальности;

· расширение связей Академии управления с государственными и негосударственными органами и организациями.

Специалист высшей квалификации должен в совершенстве владеть специальностью, обладать широкой научной и практической подготовкой, быть умелым управленцем, способным на практике применять принципы научной организации труда, уметь работать в коллективе.
В соответствии с учебным планом специальности «Государственное управление и право» студенты 4 курса проходят государственно-правовую практику в течение четырех недель. 

Базами проведения практики являются общие и хозяйственные суды, органы прокуратуры, юстиции и министерства внутренних дел, адвокатуры, юридические консультации и нотариат, а также юридические службы предприятий, организаций и учреждений.
В период прохождения практики студент собирает фактический материал о деятельности соответствующего органа и использует его при написании научных или курсовых работ, рефератов.

Практика студентов организуется в соответствии с Положением о производственной практике студентов высших учебных заведений Республики Беларусь, утвержденным Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 30 ноября 2000г. №1823 и настоящей Программой.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ
Для организации проведения государственно-правовой практики Академия управления заключает договоры с принимающими организациями, в которых определяются сроки и условия прохождения практики студентами Института государственного управления. Под принимающими организациями понимаются общие и хозяйственные суды, органы прокуратуры, Министерства внутренних дел Республики Беларусь, государственного нотариата, адвокатура, а также юридическая служба предприятий (объединений).

В случае прохождения практики в организации, с которой Академией управления не заключен соответствующий договор, основанием для направления студента в такую организацию является гарантийное письмо организации о приеме студента на практику и обеспечении выполнения им требований настоящей Программы.

Принимающие организации и руководители практики от кафедры Академии управления осуществляют контроль за ее прохождением и выполнением настоящей Программы. Руководство практикой студентов по месту ее прохождения  осуществляется профессорско-преподавательским составом Академии управления. Общее руководство практикой в принимающих организациях осуществляет ее руководитель либо работник, которому непосредственно поручена данная деятельность.

Руководитель практики от кафедры:

· рекомендует студентам места прохождения практики с учетом заключенных Академией управления договоров;

· проводит организационные мероприятия перед выездом на практику, знакомит студентов с настоящей Программой, с целями и задачами практики, разъясняет студентам их права и обязанности, выдает индивидуальное задание;

· систематически посещает студентов по месту прохождения практики, контролирует выполнение правил внутреннего трудового распорядка;

· осуществляет методическое руководство практикой, контроль за полнотой выполнения студентами настоящей Программы, ведением дневника, оформлением отчета о практике;

· рекомендует студентам необходимые нормативные правовые акты и научно-практическую литературу по вопросам практики, консультирует по сложным и спорным вопросам, возникающим при прохождении практики;

· проверяет отчеты о практике;

· по окончании практики обеспечивает принятие защиты отчетов
;

· предоставляет на кафедру в трехдневный срок письменный отчет о проделанной работе по руководству практикой.

Руководитель принимающей организации:

· подбирает опытных специалистов в качестве непосредственных руководителей практики;

· совместно с руководителем практики от Академии управления организует и контролирует прохождение практики в соответствии с настоящей Программой;

· определяет места практики, создает студентам условия, которые обеспечивают наибольшую эффективность прохождения практики;

· проводит со студентами собеседования, определяет план прохождения практики;

· принимает меры воздействия к студентам, нарушающим правила внутреннего трудового распорядка, сообщает дирекции Института о таких случаях.

Непосредственный руководитель практики от принимающей организации:

· организует прохождение практики закрепленных за ним студентов в контакте с руководителями от Академии управления и кафедры;

· утверждает рабочий план практики с учетом особенностей принимающей организации;

· осуществляет контроль за прохождением студентами практики, помогает правильно составлять проекты процессуальных документов, знакомит с наиболее эффективными методами работы;

· ведет учет посещаемости, контролирует ведение дневника, правильность его заполнения, подготовку отчетов о практике;

· готовит характеристику на каждого студента, в которой отражает профессиональные и деловые качества студента, умение самостоятельно принимать решения, применять на практике теоретические знания и действующее законодательство;

· обеспечивает и контролирует соблюдение студентами правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности, установленных в принимающей организации.
Студент в период прохождения практики обязан:

· изучить настоящую Программу, получить индивидуальное задание и рекомендации руководителя от кафедры о методике прохождения практики;

· ознакомить руководителя принимающей организации и непосредственного руководителя практики от принимающей организации с настоящей Программой и индивидуальным заданием;

· составить рабочий план прохождения практики и представить его на утверждение непосредственному руководителю практики от принимающей организации;

· полностью выполнить требования настоящей Программы и индивидуальное задание, полученное при направлении на практику;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и техники безопасности, установленные в принимающей организации;

· ежедневно заполнять дневник с изложением проделанной работы и предоставлять его непосредственному руководителю практики от принимающей организации на подпись;

· представить руководителю практики от кафедры отчет о ее выполнении с приложением составленных процессуальных документов, сдать дифференцированный зачет.

3. СОДЕРЖАНИЕ ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОЙ ПРАКТИКИ
Государственно-правовую практику студенты специальности 1-26 01 02 «Государственное управление и право» проходят в общих и хозяйственных судах, органах прокуратуры, адвокатуры, Министерства внутренних дел Республики Беларусь, государственного нотариата, а также в юридической службе предприятий (объединений). 

СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ В ОБЩИХ СУДАХ
При прохождении практики в общих судах студент:

· знакомится со структурой, управлением и организацией работы суда;
· знакомится с нормативными правовыми актами Министерства юстиции Республики Беларусь об организации и деятельности судов, а также с Постановлениями Пленума Верховного Суда Республики Беларусь по уголовным, гражданским и административным делам и обзорами судебной практики;

· знакомится с функциональными обязанностями секретаря судебного заседания и правилами ведения протокола судебного заседания;

· принимает участие в обсуждении вопросов управленческого и организационного характера: о работе аппарата суда, работе с обращениями граждан и др.;

· по поручению судьи составляет проекты запросов, писем, информации в соответствующие государственные органы, предприятия, учреждения и организации;

· изучает поступившие в суд кассационные жалобы и протесты по уголовным и гражданским делам;

· принимает участие в обобщении судебной практики по отдельной категории уголовных, гражданских и административных дел, анализирует судебную статистику.

По уголовным делам:

· по поручению судьи изучает дела, направленные прокурором для рассмотрения, докладывает о возможности рассмотрения дела в судебном заседании, составляет проекты постановлений о назначении судебного разбирательства;

· изучает жалобы на действия и решения органов уголовного преследования и составляет проекты постановлений судьи по их разрешению; 

· присутствует при рассмотрении уголовных дел в судебном заседании и составляет по ним проекты приговоров, определений и постановлений;

· анализирует деятельность участников судебного разбирательства по осуществлению ими прав и обязанностей в судебном заседании;

· знакомится с порядком обращения к исполнению приговоров, вступивших в законную силу;

· изучает иную текущую деятельность суда.

По гражданским делам:

· присутствует при приеме граждан и рассмотрении заявлений и жалоб;

· знакомится с гражданскими делами, изучает порядок досудебной подготовки данной категории дел;

· изучает отдельные гражданские дела, назначенные к слушанию, подбирает необходимый законодательный материал, относящийся к их разрешению;

· присутствует в суде при разбирательстве гражданских дел, составляет по ним проекты решений, постановлений, определений;

· знакомится с порядком исполнения судебных постановлений по гражданским делам, вступивших в законную силу.

По административным делам и исполнительному производству:

· изучает порядок рассмотрения дел об административных правонарушениях, материалов, вытекающих из исполнительных производств;

· присутствует при рассмотрении административных дел в судебном заседании и составляет по ним проекты постановлений;

· изучает порядок рассмотрения материалов, связанных с исполнением судебных постановлений по гражданским и административным делам, по уголовным делам в части имущественных взысканий, а также подлежащих исполнению судебными исполнителями постановлений других органов и должностных лиц;

· анализирует деятельность участников судебного разбирательства по осуществлению ими прав и обязанностей в судебном заседании;

· изучает порядок наложения административного взыскания.

При прохождении практики  у судебного исполнителя студент:
· знакомится с функциональными обязанностями судебного исполнителя по делам в части имущественных взысканий, а также других судебных постановлений по гражданским, уголовным делам и делам об административных правонарушениях;

· знакомится с правилами учета, оформления и  хранения исполнительных документов;

· знакомится с методикой своевременного, полного и правильного исполнения исполнительных документов;

· знакомится с работой судебного исполнителя по рассмотрению и принятию решений по заявлениям сторон исполнительного производства, разъяснению им порядка и срока обжалования таких решений;

· присутствует при проведении судебным исполнителем различных действий, связанных с исполнением судебных постановлений;

· составляет проекты документов по исполнительному производству.

При прохождении практики в канцелярии суда студент:

· знакомится с распределением функциональных обязанностей между работниками канцелярии;
· знакомится с ведением делопроизводства в суде, оформлением поступающих дел, повесток, исполнительных листов;

· знакомится с порядком регистрации и учета уголовных, гражданских и административных дел и других материалов;

· знакомится с порядком учета и регистрации поступающих в суд обращений граждан, правилами подготовки и сдачи в архив законченных дел, нарядов, журналов и т.п.;

· оказывает помощь в подготовке дела к направлению в вышестоящий суд, участвует в составлении статистических отчетов.

СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ В ХОЗЯЙСТВЕННЫХ СУДАХ
При прохождении практики в хозяйственных судах  студент:

· изучает нормативные правовые акты, регулирующие хозяйственное судопроизводство в части рассмотрения дел, связанных с осуществлением предпринимательской и иной хозяйственной деятельностью;
· знакомится со структурой, управлением и организацией работы суда, с компетенцией Службы судебных исполнителей;
· знакомится с ведением делопроизводства, порядком регистрации и хранения поступающих дел, правилами оформления повесток, исполнительных листов и иной судебной документации;
· знакомится с порядком передачи имущественных и преддоговорных споров на рассмотрение суда, изучает протоколы разногласий по преддоговорным спорам, высказывает свое мнение и представляет проекты решений по указанным спорам;
· изучает отдельные дела, назначенные к слушанию, подбирает необходимый законодательный материал, относящийся к разрешению споров;
· присутствует при рассмотрении дел, изучает порядок ведения судебных заседаний, знакомится с порядком оформления судебных постановлений  и составляет их проекты;
· знакомится с порядком ведения протокола судебного заседания, параллельно с секретарем ведет протоколы судебных заседаний;
· изучает порядок вступления в законную силу постановлений хозяйственных судов и их исполнения;
· знакомится с порядком пересмотра судебных постановлений в порядке апелляционного и кассационного производства, составляет проекты соответствующих судебных актов;
· изучает функциональные обязанности судебного исполнителя, оказывает ему необходимую помощь по исполнению судебных постановлений, составляет проекты документов по исполнительному производству;
· участвует в обобщении практики хозяйственного суда по категориям дел, указанным хозяйственным судьей;
· изучает формы предупреждения судом нарушений законности в работе субъектов хозяйствования.
СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ В ОРГАНАХ ПРОКУРАТУРЫ
При прохождении практики в прокуратуре студент:

· изучает приказы Генерального прокурора Республики Беларусь по управлению и организации работы прокуратуры, функциям прокуратуры в системе государственного механизма, а также по отдельным отраслям прокурорского надзора;

· знакомится с распределением обязанностей между прокурорами в соответствии с направлениями деятельности прокуратуры;

· знакомится с организацией работы канцелярии прокуратуры, порядком учета и регистрации уголовных дел, материалов проверок о преступлениях, вещественных доказательств, жалоб и текущей переписки;

· знакомится с порядком ведения и оформления надзорных производств по жалобам, протестам, представлениям.

При прохождении практики у прокурора по надзору за исполнением законодательства студент:

· знакомится с методикой осуществления надзора за исполнением законов и иных нормативных правовых актов республиканскими органами государственного управления и иными государственными организациями, подчиненными Совету Министров РБ, местными представительными, исполнительными и распорядительными органами, общественными объединениями, религиозными организациями, должностными лицами и иными гражданами, в том числе индивидуальными предпринимателями;
· знакомится с методикой выявления и устранения нарушений закона, причин и условий, им способствовавшим, составляет проекты соответствующих актов прокурорского реагирования;

· составляет запросы и требования в государственные органы об истребовании документации, необходимой для проведения проверок и разрешения жалоб (заявлений) граждан;

· присутствует при опросе лиц, вызванных в прокуратуру для дачи объяснений по поводу нарушений законности;

· участвует в прокурорских проверках исполнения трудового, жилищного, земельного, экологического и иного законодательства;

· участвует в проверках законности административного задержания граждан и применения к ним административных взысканий;

· анализирует материалы проверок и составляет по ним проекты представлений, постановлений, предписаний и официальных предупреждений;

· участвует в обобщении статистических данных о состоянии законности на поднадзорной территории;

· присутствует при приеме граждан, по поручению прокурора осуществляет проверочные действия по разрешению жалоб и готовит проекты ответов по жалобам.
При прохождении практики у прокурора по надзору за исполнением законодательства при осуществлении оперативно-розыскной деятельности студент:
· знакомится с распределением обязанностей по надзору за оперативно-розыскной деятельностью и спецификой прокурорского надзора в данной сфере;

· изучает формы и методы надзора за исполнением законодательства при осуществлении оперативно-розыскной деятельности; 

· изучает деятельность прокурора по проверке дел оперативного учета, материалов, документов, связанных с оперативно-розыскной деятельностью и принятию мер по устранению выявленных нарушений закона; 

· знакомится с постановлениями о проведении оперативно-розыскных мероприятий и высказывает прокурору свое мнение о законности и обоснованности их проведения; 

· знакомится с порядком дачи санкции на проведение отдельных оперативно-розыскных мероприятий и продлением их сроков;

· участвует в прокурорских проверках деятельности подразделений, осуществляющих оперативно-розыскную деятельность, по розыску лиц, скрывающихся от органа уголовного преследования и суда, пропавших без вести и др.; 
· знакомится с учетными документами: журналом учета заявлений и сообщений о преступлениях, журналом учета и регистрации дел оперативного учета; 

· анализирует состояние законности в сфере оперативно-розыскной деятельности и участвует в разработке мер, направленных на предупреждение и профилактику правонарушений;
· составляет проекты требований прокурора о проведении проверок исполнения законодательства, указаний о проведении оперативно-розыскных мероприятий и иных актов прокурорского надзора.
При прохождении практики у прокурора по надзору за исполнением закона при производстве предварительного следствия и дознания  студент:

· принимает участие в проверках исполнения требований закона при приеме, регистрации и разрешении сообщений о преступлениях органами предварительного расследования;

· совместно с прокурором проверяет законность и обоснованность возбуждения уголовных дел, отказа в их возбуждении, соблюдение сроков расследования, приостановления производства по делу и порядка прекращения предварительного расследования;

· изучает уголовные дела, поступившие к прокурору для направления в суд, высказывает свое мнение о всесторонности, полноте и объективности предварительного расследования;

· присутствует при санкционировании прокурором мер пресечения, иных мер процессуального принуждения и отдельных следственных действий, участвует при проведении следственных действий;

· знакомится с порядком и сроками рассмотрения и разрешения жалоб на действия (решения) органов дознания и предварительного следствия, составляет проекты ответов по жалобам и процессуальные документы;

· составляет проекты актов прокурорского реагирования, направленные на устранение выявленных нарушений законности при расследовании уголовных дел: постановления, предписания, указания;

· участвует вместе с прокурором в проверке законности задержания граждан по подозрению в совершении преступления, применения к обвиняемым (подозреваемым) мер пресечения и иных мер уголовно-процессуального принуждения;

· участвует в обобщении практики расследования и раскрываемости преступлений, высказывает предложения о повышении эффективности прокурорского надзора в данном направлении.
При прохождении практики у прокурора по надзору за соответствием закону судебных постановлений студент:

· знакомится с формами надзора за соответствием закону судебных постановлений, а также за соблюдением законодательства при их исполнении;

· осваивает методику изучения материалов уголовных и гражданских дел при подготовке прокурора к участию в судебном разбирательстве;

· готовит проекты заявлений по гражданским делам, по которым предусмотрено обязательное участие прокурора;

· составляет проекты планов участия прокурора в процессе, тезисы обвинительной речи по уголовным делам и мнения прокурора по гражданским делам;

· присутствует наряду с прокурором при рассмотрении уголовных, гражданских, хозяйственных дел в суде первой инстанции;

· составляет проекты кассационных протестов на судебные постановления по уголовным, гражданским и хозяйственным делам;

· совместно с прокурором проверяет дела, по которым судебные постановления вступили в законную силу, и выражает свое мнение о целесообразности принесения протеста в порядке надзора;

· составляет проекты представлений вышестоящему прокурору о принесении протеста в порядке надзора по уголовным делам и заключений о необходимости возобновления производства по делу по вновь открывшимся обстоятельствам; 

· совместно с прокурором проверяет законность исполнения судебных постановлений по гражданским и уголовным делам, делам об административных правонарушениях;

· участвует в обобщении судебной практики по уголовным и гражданским делам.
При прохождении практики у прокурора по надзору за исполнением законов о несовершеннолетних  студент:

· изучает формы и методы надзора за исполнением органами внутренних дел законов о борьбе с преступностью среди несовершеннолетних;

· изучает методику проверок исполнения законов комиссиями по делам несовершеннолетних, учреждениями образования, органами опеки и попечительства, органами здравоохранения;

· участвует в проверках соблюдения законов, направленных на предупреждение безнадзорности несовершеннолетних, борьбу с пяьнством и наркоманией среди молодежи, профилактику правонарушений и преступлений несовершеннолетних;
· участвует в проверках исполнения законов об образовании, о занятости, трудоустройства и охрану труда несовершеннолетних;

· изучает мероприятия, проводимые прокуратурой совместно с другими государственными и негосударственными органами, направленные на нейтрализацию причин правонарушений несовершеннолетних и условий, им способствующих;
· анализирует материалы проверок и составляет по ним проекты представлений, постановлений, предписаний и официальных предупреждений; 

· проводит анализ состояния преступности и иных правонарушений среди несовершеннолетних.

При прохождении практики у следователя прокуратуры студент:
· изучает организацию работы следователя, формы взаимодействия следователя с прокурором,  органами дознания;

· изучает материалы о совершенном преступлении и по поручению следователя выполняет проверочные действия для их разрешения, составляет проекты постановлений о возбуждении уголовного дела либо об отказе в возбуждении уголовного дела;

· участвует в производстве следственных действий и составляет по ним проекты процессуальных документов;

· по поручению следователя изучает дела для разрешения вопроса о достаточности доказательств для привлечения в качестве обвиняемого, составляет проекты постановлений о привлечении в качестве обвиняемого;

· изучает отдельные уголовные дела и высказывает свое мнение о целесообразности применения меры пресечения, готовит проекты постановлений о применении меры пресечения;

· знакомится с формами окончания предварительного расследования, участвует в ознакомлении участников процесса с материалами дела, составляет при этом проекты необходимых процессуальных документов;

· составляет проекты представлений следователя в государственные органы, предприятия, учреждения и организации.

При прохождении практики у прокурора  по надзору за соблюдением законодательства при исполнении наказания и иных мер уголовной ответственности, а также мер принудительного характера студент:

· знакомиться с законодательными и иными нормативными правовыми актами, регулирующими организацию надзора за исполнением законодательства в местах предварительного заключения, при исполнении наказания и иных мер уго​ловной ответственности, а также мер принудительного характера;
· участвует в проверках законности нахождения лиц в изоляторах временного содержания, следственных изоляторах, исправительных и иных учреждениях, исполняющих наказание и иные меры принудительного характера, назначаемые судом;

· знакомится с документами, на основании которых лица содержатся под стражей, в лечебно-трудовых профилакториях, осуждены, подвергнуты принудительным мерам безопасности и лечения, принудительным мерам воспитательного характера;

· участвует при проверке прокурором постановлений, приказов и распоряжений должностных лиц органов и учреждений, исполняющих наказание и иные меры уголовной ответственности, учреждений, исполняющих принудительные меры безопасности и лечения, принудительные меры воспитательного характера, администраций мест содержания под стражей и лечебно-трудовых профилакториев;
· совместно с прокурором  проверяет соблюдение установленных уголовно-исполнительным законодательством порядка и условий содержания либо отбывания наказания лицами в исправительных и иных учреждениях; 

· наряду с прокурором принимает участие при разрешении судом вопросов, связанных с приведением приговора, определения, постановления в исполнение, а также вопросов, связанных с установлением, продлением и прекращением превентивного надзора, готовит проекты заключений;
· составляет проекты постановлений об освобождении незаконно содержащихся осужденных из штрафного и дисциплинарного изоляторов, помещения камерного типа, одиночной камеры, карцера;

· готовит проекты постановлений об отмене взысканий, наложенных на заключенных в нарушение законодательства;

· составляет проекты представлений, протестов, предписаний и официальных предупреждений на имя администрации соответствующих органов и учреждений, должностных лиц.

СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ В ОРГАНАХ МИНИСТЕРСТВА ВНУТРЕННИХ ДЕЛ
При прохождении практики в органах внутренних дел студент:

· знакомится с задачами, правовой основой и направлениями деятельности органов внутренних дел, их взаимодействием с другими государственными органами, организациями и гражданами;

· изучает полномочия Президента Республики Беларусь и государственных органов в сфере деятельности органов внутренних дел;

· знакомится с организацией работы милиции, подразделениями предварительного расследования органов внутренних дел, инспекции по делам несовершеннолетних, изучает формы и методы их взаимодействия со следователем;

· изучает деятельность подразделений по борьбе с экономическими преступлениями, по наркоконтролю и противодействию торговле людьми, по борьбе с коррупцией и организованной преступностью;
· знакомится с формами и методикой профилактики, выявления, пресечения преступлений, розыска лиц, их совершивших, а также других лиц в случаях, предусмотренных законодательными актами Республики Беларусь;

· по поручению сотрудника органа внутренних дел и под его контролем проводит отдельные проверочные действия по заявлениям, сообщениям о преступлениях, административных правонарушениях и информации о происшествиях;

· принимает участие в задержании граждан, совершивших административные правонарушения, готовит проекты протоколов об административных правонарушениях;

· знакомится с работой канцелярии и делопроизводством органа внутренних дел, правилами хранения документов, порядком учета и хранения вещественных доказательств и изъятых ценностей;

· составляет проекты запросов, сопроводительных писем к исходящей корреспонденции, рапортов, докладных записок, требований о проведении инвентаризаций и проверок.

СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ В АДВОКАТУРЕ – ЮРИДИЧЕСКИХ КОНСУЛЬТАЦИЯХ
При прохождении практики в юридической консультации студент:

· изучает нормативные правовые акты, регламентирующие адвокатскую деятельность, Устав коллегии адвокатов, Правила внутреннего трудового распорядка коллегии;
· знакомится с формами адвокатских объединений, правами и обязанностями адвокатов, а также с видами юридических услуг, оказываемыми адвокатами;
· присутствует при приеме граждан и высказывает свое мнение о законности требований клиента;
· оказывает адвокату помощь в подготовке письменных разъяснений по юридическим вопросам и справкам по законодательству;
· готовит проекты различных правовых документов: исковых заявлений, ходатайств, кассационных жалоб, возражений адвоката на кассационные и частные жалобы по гражданским и уголовным делам;
· оказывает адвокату содействие в собирании сведений, необходимых для оказания юридической помощи: готовит запросы в государственные, частные, общественные и иные организации;
· по поручению адвоката изучает гражданские и уголовные дела, составляет по ним производство и проект речи адвоката в суде;
· присутствует в суде первой инстанции при рассмотрении уголовных, гражданских, хозяйственных дел и дел об административных правонарушениях, оказывает адвокату необходимую помощь в подготовке к судебному заседанию;
· наряду с адвокатом принимает участие при рассмотрении кассационных жалоб судами второй инстанции;
· составляет проекты жалоб на имя прокурора или председателя суда с просьбой об опротестовании в порядке надзора судебного постановления;
· анализирует и обобщает статистическую отчетность по оказанию адвокатами юридической помощи в качестве представителей по гражданским, хозяйственным, административным и уголовным делам, а также в качестве защитников по уголовным делам; 
· по поручению заведующего юридической консультацией составляет тезисы лекций на правовые темы и выступает с ними в трудовых коллективах.
СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ В НОТАРИАТЕ
При прохождении практики в государственных нотариальных конторах студент:

· изучает действующее законодательство, регулирующее нотариальную деятельность, приказы Министра юстиции Республики Беларусь по вопросам работы нотариата;

· знакомится с порядком совершения нотариальных действий, порядком и условиями оказания государственными нотариальными конторами дополнительных платных услуг правового и технического характера;
· присутствует при приеме граждан нотариусом; 
· знакомится с порядком удостоверения договоров, доверенностей, завещаний, выдачей исполнительных надписей и удостоверений бесспорных обстоятельств, производством денежных операций;

· участвует в принятии мер по охране наследственного имущества и составлении актов описи наследственного имущества;

· составляет проекты выдачи свидетельств: о праве на наследство, о праве собственности на долю в общем имуществе супругов, наложении запрещения отчуждения жилого дома; 
· знакомится с порядком свидетельствования верности копий документов и выписок из них; подлинности подписи на документах, верности перевода документов с одного языка на другой и других документов, относящихся к компетенции нотариуса;

· по поручению нотариуса обобщает статистическую отчетность о деятельности государственных нотариальных контор за определенный период времени;

· выполняет поручения нотариуса по всем другим вопросам нотариальной практики, участвует в составлении тезисов докладов на правовые темы и выступает в трудовых коллективах.

СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ В ЮРИДИЧЕСКИХ СЛУЖБАХ ПРЕДПРИЯТИЙ (ОБЪЕДИНЕНИЙ)
При прохождении практики в юридической службе студент:

· изучает законодательство о юридической службе предприятия (объединения), знакомится с организацией ее работы, компетенцией, структурой, правами и обязанностями юрисконсультов, их ответственностью и должностными инструкциями; 
· составляет проекты Положения о юридическом отделе предприятия, должностной инструкции юрисконсульта;
· изучает порядок учета и систематизации законодательства, ведения контрольных экземпляров нормативных правовых актов, учета локальных нормативных актов;

· знакомится с организацией договорной работы на предприятии, деятельностью юридической службы по заключению хозяйственных договоров и формами контроля за их исполнением;

· составляет проекты договоров, протоколов разногласий, а также проекты справок и разъяснений по правовым вопросам работникам предприятия;
· изучает организацию претензионной и исковой работы на предприятии;
· изучает взаимодействие юридической службы предприятия с другими службами, в частности, с кадровой службой: знакомится с приказами о приёме, переводе и увольнении работников, порядком проведения аттестации руководителей и специалистов, порядком ведения трудовых книжек на предприятии, обеспечением законности при прекращении трудовых договоров;
· знакомится с организацией работы при приеме комиссии по трудовым спорам, изучает формы работы юридической службы при рассмотрении трудовых споров в судах;
· участвует в консультационной работе, приеме работников предприятия (объединения);
· готовит проекты исковых заявлений, совместно с представителем предприятия принимает участие в разбирательстве дел судом. 
4. ФОРМА И СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ
По окончании практики студент составляет письменный отчет о проделанной работе и после утверждения его руководителем практики от организации (базы) в течение 5 дней представляет его руководителю практики от кафедры Академии управления.

Структура отчета:

· титульный лист (см. Приложение);

· содержание;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· приложения.

Отчет о практике должен содержать:

1) Введение: место и время прохождения практики, цели и задачи практики, последовательность прохождения практики в структурных подразделениях государственного органа.

2) Основная часть. Текст основной части должен быть разделен на разделы, подразделы, пункты, содержащие: характеристику организации, где студент проходил практику; анализ нормативных правовых актов, регулирующих деятельность данной организации; формы и методы деятельности каждого ее подразделения; содержание выполненной работы студента в соответствии настоящей Программой и индивидуальным заданием; перечень и краткую характеристику собранного материала; выявленные студентом недостатки работы государственного органа и его конкретные предложения, направленные на совершенствование его деятельности.

3) Заключение: предложения и их обоснование предложений по совершенствованию работы организации и организации практики.
К отчету о практике прилагаются:

1. Дневник прохождения практики, подписанный и заверенный надлежащим образом;

2. Характеристика, подписанная руководителем практики от организации и заверенная печатью (в виде отдельного документа и в дневнике прохождения практики);

3. Проекты документов, составленных студентом во время прохождения практики.
Требования к оформлению отчета о прохождении практики

Отчет прохождения практики должен быть оформлен на стандартных листах бумаги А4 (210x297 мм) с одной стороны. Объем отчета (без учета приложений) 20–25 страниц текста. Текст отчета печатается через 1,5 интервала шрифтом Times New Roman 14 пунктов. Размеры полей: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее, нижнее – 20 мм. Номера страниц обозначаются в правом верхнем углу (титульный лист не нумеруется). 

Наименования структурных элементов отчета «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ» печатаются прописными буквами в середине строк. Так же печатаются заголовки разделов. Заголовки подразделов, пунктов печатают строчными буквами (кроме первой прописной), располагая их в середине строк.
Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух или более предложений, их разделяют точкой.

Для заголовков структурных элементов отчета, разделов, подразделов и пунктов могут использоваться полужирный шрифт или курсив.
Расстояние между заголовком раздела, подраздела, пункта и текстом должно составлять одну строку. Если между двумя заголовками текст отсутствует, то расстояние между ними устанавливается в одну строку. Каждая структурная часть работы  должна начинаться с нового листа.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определениях, терминах, важных особенностях, применяя шрифты разной гарнитуры, выделение с помощью рамок, разрядки, подчеркивания и пр.

Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе оформления, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста (графиков) чернилами соответствующего цвета.

Номер раздела ставят перед его заголовком, после номера ставится точка. Слово раздел не используется. Например, «1. Правовое регулирование деятельности нотариата». Подразделы нумеруют в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и порядкового номера подраздела, разделенных точкой. При наличии пунктов они нумеруются в пределах каждого раздела. Номер пункта состоит из номера раздела и порядковых номеров подраздела и пункта, разделенных точками. В конце номера должна быть точка, например: «1.2.3.» (третий пункт второго подраздела первого раздела). 
5. ЗАЩИТА ПРАКТИКИ
Защита государственно-правовой практики проводится после ее прохождения в установленные сроки перед комиссиями, персональный состав которых определяется по предложению кафедр. В комиссию входят руководители практики от кафедры и другие преподаватели. 

Надлежаще оформленный отчет о прохождении практики, заверенный руководителем практики от принимающей организации, студент в 3-дневный срок представляет руководителю практики от кафедры. Сроки защиты отчета устанавливаются в соответствии с графиком, утвержденным проректором по учебной работе.

При защите отчета перед комиссией студент докладывает о сроках и последовательности прохождения практики, излагает ход и содержание выполненной лично им работы, которая должна соответствовать рекомендациям, содержащимся в настоящей Программе, и индивидуальному  заданию. На основе собранного фактического материала, студент анализирует деятельность организации и высказывает свои выводы и предложения. 

Студенты, не выполнившие программу практики либо получившие неудовлетворительные оценки при защите отчетов, в зависимости от причин направляются на практику повторно в свободное от учебы время либо отчисляются из Академии управления как имеющие академическую задолженность.

Приложение 1

АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ
Институт управленческих кадров

Факультет управления 
Кафедра ________________________________
ОТЧЕТ

о государственно-правовой практике

на _____________________________________________

(наименование организации)

	Руководитель практики от Академии управления


	_____________

 (подпись)
	___________

 (Ф.И.О.)

	Руководитель практики от предприятия


	_____________

 (подпись)
	___________

 (Ф.И.О.)

	Исполнитель:
студент факультета управления ИУК, ____ курса, группа________________

	_____________

 (подпись)
	___________

 (Ф.И.О.)


Минск 2010
Приложение 2

ПАМЯТКА

студенту о государственно-правовой практике

До отъезда на практику уточнить на кафедре место и время прохождения практики, кто из преподавателей является руководителем практики. Получить программу практики и  указания по выполнению индивидуального задания.
По прибытии на место практики встретиться с руководителем практики от организации, ознакомить его с программой практики, индивидуальным заданием и уточнить план прохождения практики в подразделении.

Приступить к работе в соответствии с программой практики и находиться на практике до конца установленного срока.

Во время прохождения практики строго соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в учреждении. Выполнять все указания руководителей практики от организации и Академии управления. Полностью выполнить программу практики. Принимать активное участие в жизни организации, собраниях,  совещаниях.

При прохождении практики ежедневно записывать в дневник все, что проделано за день по выполнению программы практики и индивидуального задания. Последовательно с указанием периода записывать содержание работы на практике в дневник.

Отчет по практике составляется студентом в период его пребывания в организации и утверждается руководителем практики от организации.

Отчет должен быть полным, теоретически грамотным, иллюстрированным схемами, рисунками, таблицами. В нем следует отразить основные разделы программы, а также выполнение  индивидуального задания.

Отчет должен содержать конкретный фактический материал о работе организации, подразделения, отдела, критический анализ, а также предложения по совершенствованию деятельности организации.

В трехдневный срок после возвращения с практики отчет и дневник с характеристикой-отзывом от руководителя практики от организации сдаются на кафедру и защищаются в установленный срок. Отчеты, не утвержденные руководителем практики от организации, небрежно составленные, не принимаются и студент к защите отчетов по практике не допускается.

м.п.








� Дифференцированный зачет по практике выставляется на основе результатов защиты практики перед комиссией.





