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РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Управленческо-правовая практика в процессе обучения (далее – практика) является одним из видов производственной практики и представляет собой важнейшую часть подготовки высококвалифицированных специалистов, обеспечивающей закрепление теоретических знаний.

Целью практики является закрепление и углубление теоретических знаний, полученных студентами в Академии управления, приобретение навыков самостоятельной работы в местных администрациях, органах самоуправления, исполнительных комитетах, местных Советах депутатов.

Основными задачами практики являются: 
· повышение эффективности и качества обучения; 
· усвоение и закрепление знаний и умений студентов, полученных во время обучения; 
· приобретение навыков сочетания теоретических знаний с умением решать вопросы, возникающие в практической деятельности; 
· проверка возможностей самостоятельной работы будущего специалиста в органах государственного управления и самоуправления; 
· расширение связей Академии управления при Президенте Республики Беларусь с государственными органами.

В течение всего периода прохождения практики студент ведет дневник по установленной форме, в котором отражает работу, выполненную за день. Записи в дневнике должны быть конкретными, с указанием выполненных видов работ. В дневнике делаются отметки о дне начала и окончания практики. После окончания практики дневник должен быть заверен руководителем практики от организации личной подписью и печатью.

Базами проведения практики являются исполнительные комитеты, администрации и местные органы самоуправления.
Практика 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.
РАЗДЕЛ 2. СОДЕРЖАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКО-ПРАВОВОЙ ПРАКТИКИ
При прохождении практики в органах государственного управления и самоуправления студент:

· изучает действующее законодательство о местных исполнительных и распорядительных органах, органах местного самоуправления;

· изучает организационно-правовые акты вышестоящих местных исполнительных и распорядительных органов, органов местного самоуправления;

· изучает организационную структуру местных исполнительных и распорядительных органов, органов местного самоуправления;

· изучает функции и полномочия управлений (отделов) местных исполнительных и распорядительных органов;

· изучает систему организаций, подчиненных местным органам управления и самоуправления;

· изучает порядок и условия управления (руководства) местными органами управления и самоуправления подчиненными организациями;

· присутствует на заседаниях исполкома (местной администрации), параллельно с секретарем заседания ведет протокол одного из заседаний;

· изучает порядок внесения исполкомом вопросов на рассмотрение сессии Совета депутатов;

· изучает  порядок прохождения и рассмотрения жалоб и заявлений граждан и по двум-трем из них составляет проекты ответов;

· участвует в проводимых исполкомом (местной администрацией) проверках подведомственных ему предприятий и организаций;

· изучает порядок деятельности депутатов Совета в избирательных округах, присутствует на приеме граждан, осуществляемом депутатами, выполняет отдельные поручения депутатов;

· изучает работу постоянных комиссий и депутатских групп Совета депутатов, присутствует на их заседаниях, выполняет отдельные поручения, связанные с проверкой работы этих комиссий, присутствует на сессии Совета депутатов и участвует в составлении протокола сессии;

· изучает работу управления (отдела) экономики по организации регистрации (перерегистрации) и ликвидации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

· изучает организацию работы административной комиссии при исполкоме (местной администрации), в частности, порядок рассмотрения дел об административных правонарушениях, изучает административную деятельность органов внутренних дел, исполнение постановлений о привлечении к административной ответственности;

· изучает работу комиссии по делам несовершеннолетних, присутствует на ее заседаниях, подбирает на одно-два заседания нормативный материал, необходимый для рассмотрения дел об административных правонарушениях несовершеннолетних, и высказывает мнение руководителю практики по повышению эффективности работы данной комиссии;

· изучает организацию работы юридического отдела исполкома (местной администрации), принимает участие в сборе материалов при подготовке и согласовании проекта правового акта.

РАЗДЕЛ 3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТУДЕНТОВ И РУКОВОДИТЕЛЕЙ УПРАВЛЕНЧЕСКО-ПРАВОВОЙ ПРАКТИКИ
3.1. Права и обязанности руководителя практики от кафедры Академии управления
Руководитель практики от кафедры Академии управления обязан:

· обеспечить организационные мероприятия перед выездом студентов на практику, связанные с разъяснением их прав и обязанностей, информировать о целях и задачах практики; ознакомить с настоящей Программой и требованиями по оформлению отчета об итогах прохождения практики и прилагаемых к нему материалов, а также выдать индивидуальные задания;

· осуществлять систематический контроль за ходом прохождения практики студентами, посещать организации в соответствии с разработанным и утвержденным графиком, в которых студенты проходят практику (базы практики), оказывая студентам-практикантам организационно-методическую помощь;

· проконтролировать заключение договора с руководителем практики от организации;

· оказывать необходимую помощь руководителям практики от организации;

· рекомендовать студентам литературу по вопросам, связанным с прохождением практики; консультировать по вопросам выполнения Программы, ведения дневников, оформления отчета и сбора документов для приложения к отчету;

· рассмотреть отчеты студентов о прохождении практики, обеспечить принятие  защиты  отчетов студентов о практике.

3.2. Права и обязанности руководителя практики от организации
Руководитель от организации, осуществляющий руководство практикой, обязан:

· организовать прохождение практики закрепленных за ним студентов в тесном контакте с руководителем практики студентов и стажировки слушателей Академии управления;

· осуществлять постоянный контроль за практикой студентов и консультировать их по текущим вопросам, знакомить с наиболее эффективными методами работы, предоставлять им возможность пользоваться новыми инструктивными материалами, обеспечить бланками документов, отчетности, типовыми документами;

· обеспечить и контролировать соблюдение студентами правил внутреннего распорядка, установленных в организации;

· контролировать ведение дневника прохождения практики, правильность его заполнения, подготовку отчета о прохождении практики;

· обо всех случаях нарушения студентами трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка учреждения сообщать Академии управления;

· подготовить характеристику на каждого студента-практиканта, в которой отразить умение самостоятельно решать возникающие вопросы и применять на практике усвоенные в Академии управления теоретические знания и действующее законодательство.

Руководство практикой осуществляется на возмездной основе. Порядок и размер оплаты устанавливается договором между Академией управления и базой практики.

3.3. Права и обязанности студентов на период прохождения практики

Студенты, проходящие практику, обязаны:

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

· ознакомить руководителя организации или структурного подразделения и своего непосредственного руководителя практикой от этой организации (базы) с настоящей Программой;

· составить рабочий план прохождения практики и представить его на утверждение руководителю практики по месту ее прохождения;

· полностью выполнить задания, предусмотренные настоящей Программой;

· ежедневно заполнять дневник о прохождении практики;

· соблюдать правила внутреннего распорядка и техники безопасно​сти по месту прохождения практики;

· по завершении практики представить руководителю практики от кафедры Академии управления письменный отчет о выполнении заданий с приложением всех документов, составленных и собранных им лично, исправленных и дополненных руководителем практики, своевременно, в срок установленный деканом факультета управления Института управленческих кадров Академии управления.
Студент, не выполнивший настоящую Программу, получивший отрицательный отзыв о работе во время практики или неудовлетворительную оценку при защите отчета, повторно направляется на практику в свободное от учебы время или отчисляется из Института государственного управления Академии управления. Оценка по результатам практики выставляется в зачетную книжку.

РАЗДЕЛ 4. ФОРМА И СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА О ПРОХОЖДЕНИИ УПРАВЛЕНЧЕСКО-ПРАВОВОЙ ПРАКТИКИ
По окончании практики студент составляет письменный отчет о проделанной работе и после утверждения его руководителем практики от организации 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 или в дневнике прохождения практики);

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

Отчет о прохождении 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). 
Приложение 1

АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ
Институт управленческих кадров

Факультет управления 
Кафедра ________________________________

ОТЧЕТ

об управленческо-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.)
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Приложение 2

ПАМЯТКА

студенту об управленческо-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.








