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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Преддипломная практика, подготовка и защита дипломной работы являются заключительным этапом профессиональной подготовки специалистов с высшим образование на первой ступени. 
Преддипломная практика проводится на выпускном курсе. Ее продолжительность составляет 10 недель. Сроки прохождения практики определяются учебным планом и приказом ректора. 

Целью практики является закрепление знаний и умений, полученных во время всего курса обучения, предметное знакомство с работой по специальности, овладение навыками будущей профессиональной деятельности. 

Задачами практики являются: приобретение навыков анализа и самостоятельного решения конкретных задач по будущей специальности; изучение организационно-правовых аспектов деятельности организации (предприятия); сбор материала для подготовки и написания дипломной работы. 

Программа практики разработана на основании Образовательного стандарта Республики Беларусь по специальности 1-26 01 02 Государственное управление и право и 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, Положением о порядке проведения практики студентов и стажировки слушателей Академии управления при Президенте Республики Беларусь. 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКОЙ

Для организации проведения преддипломной практики Академия управления заключает договоры с принимающими организациями, в которых определяются сроки и условия прохождения практики студентами. 

В случае прохождения практики в организации, с которой Академией управления не заключен договор на долгосрочной основе, основанием для направления студента на практику в эту организацию является гарантийное письмо организации о приеме студента на практику и обеспечении выполнения требований настоящей Программы. 
Руководство практикой студентов по месту ее прохождения осуществляется профессорско-преподавательским составом Академии управления и сотрудниками принимающей организации. 
Общее руководство практикой в принимающих организациях осуществляет ее руководитель либо сотрудник, которому непосредственно поручена данная деятельность. 
Руководители практикой студентов на базах практики и руководители практики от кафедр осуществляют контроль за ее прохождением, выполнением студентом настоящей Программы, плана-графика практики и индивидуального задания. 
Руководитель практики от кафедры обязан: 
· обеспечить проведение организационных мероприятий перед выездом студентов на практику (инструктаж, вручение программы, дневниа и др.); 

· разъяснить студентам, проходящим практику, их права и обязанности, проинформировать 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; 
· в 3-дневный срок проинформировать учебно-методическое управление о начале преддипломной практики; 

· осуществлять контроль за прохождением практики студентами, систематически посещать организации в соответствии с разработанным и утвержденным графиком, оказывать студентам-практикантам методическую помощь; 
· оказывать необходимую помощь руководителям от базы практики; 
· 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 прохождение защиты отчетов. 
Руководитель организации, осуществляющий общее руководство практикой обязан:

· подобрать опытных специалистов в качестве руководителей практики от организации;

· организовать до начала практики совместно с руководителем практики от организации инструктаж по технике безопасности каждого студента;

· совместно с руководителем практики от Академии управления организовать и контролировать прохождение практики студентами в соответствии с данной Программой и графиком;

· создавать студентам необходимые условия, обеспечивающие наибольшую эффективность прохождения практики, консультировать их по текущим вопросам, знакомить их с наиболее эффективными методами работы, представлять им возможность пользоваться новыми инструктивными материалами, обеспечивать бланками первичных документов, отчетности.
Руководитель практики от организации (базы практики) обязан: 
· ознакомить студентов, проходящих практику, с организацией структурой и деятельностью организации; 

· организовать прохождение практики закрепленными за ним студентами в тесном контакте с руководителем практики от Академии управления; 
· осуществлять текущий контроль за прохождением практики, консультировать студентов-практикантов, знакомить их с методами работы в организации, обеспечить необходимыми методическими материалами; 

· обеспечить и контролировать соблюдение студентами правил внутреннего распорядка, установленных в организации; 
· контролировать ведение дневника прохождения практики, правильность его заполнения, подготовку отчета о прохождении практики; 
· сообщать в Академию управления обо всех случаях нарушения студентами трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка организации; 
· подготовить характеристику на каждого студента-практиканта (в которой следует отразить умение самостоятельно решать возникающие вопросы, применять на практике усвоенные в Академии управления теоретические знания, использовать действующее законодательство). 
Студенты, проходящие практику, обязаны: 
· изучить настоящую Программу, получить индивидуальное задание и рекомендации руководителя практики от Академии управления по методике прохождения практики; 
· ознакомить руководителя организации или структурного подразделения и руководителя-консультанта 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 и индивидуальным заданием в соответствии с планом-графиком; 
· ежедневно заполнять дневник о прохождении практики; 
· соблюдать правила внутреннего распорядка и техники безопасности по месту прохождения практики; 
· по завершении практики представить руководителю практики от Академии управления письменный отчет с приложением всех документов, составленных и собранных им лично, исправленных и дополненных руководителем практики; 
· своевременно защитить отчет о прохождении практики; 
Выпускающая кафедра в 3-дневный срок после защиты студентами отчета о прохождении практики должна представить письменный отчет в деканат факультета управления Института управленческих кадров Академии управления. 
Студент, не выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв о работе или неудовлетворительную оценку при защите отчета, повторно направляется на практику в свободное от учебы время. 
3. СОДЕРЖАНИЕ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

Преддипломная практика студентов проводится в органах прокуратуры, суда, Министерства внутренних дел, юридических консультациях, органах нотариата, органах местного управления и самоуправления, органах социальной защиты, предприятиях, организациях, учреждениях любых форм собственности по месту будущей или предполагаемой работы студента.

3.1. Содержание практики в органах местного управления и самоуправления. 
При прохождении практики в органах местного управления и самоуправления студент: 
· изучает организационную структуру местных исполнительных и распорядительных органов, органов местного самоуправления;

· на основании функций и полномочия управлений (отделов) местных исполнительных и распорядительных органов, вносит предложения по их совершенствованию;

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

· присутствует на приеме граждан руководителями исполкома (местной администрации);

· участвует в проводимых исполкомом (местной администрацией) проверках подведомственных ему организаций, вносит предложения по совершенствованию порядка их проведения;

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

· принимает участи в работе управления (отдела) экономики по организации регистрации (перерегистрации) и ликвидации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, изучает существующие проблемы регистрации (перерегистрации) ликвидации субъектов хозяйствования;

· принимает участие в работе административной комиссии при исполкоме (местной администрации), в частности, при рассмотрении дел об административных правонарушениях, изучает административную деятельность ОВД, исполнение постановлений о привлечении к административной ответственности;

· участвует в работе 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 об улучшении эффективности в работе данной комиссии;

· принимает участие в работе юридического отдела исполкома (местной администрации), в частности, принимает участие в сборе правового и фактического материала при подготовке и согласовании проекта правового акта.

3.2. Содержание преддипломной практики в общих судах. 
При прохождении практики в суде студент: 
· знакомится со структурой, управлением и организацией работы суда, изучает права и обязанности судей при рассмотрении дел.

· знакомится с нормативными 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, порядком ведения протокола судебного заседания, параллельно с секретарем ведет протокол судебного заседания по уголовному и гражданскому делу;

· принимает участие в обсуждении вопросов управленческого и организационного характера: о работе аппарата суда, работе с населением 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 студент: 
· 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.

По гражданским делам студент:

· 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;

· знакомится с порядком исполнения решений суда, вступивших в законную силу.

При прохождении практики  у судьи по административным делам и исполнительному производству студент: 
· 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 решений и постановлений по гражданским и уголовным делам, по делам об административных правонарушениях;

· знакомится с учетом, оформлением и  хранением 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;

· 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 учетом и регистрацией поступающих в суд обращений граждан, с порядком подготовки и сдачи в архив законченных дел, нарядов, журналов и т.п.;

· знакомится с подготовкой дела к направлению в вышестоящий суд, с составлением статистических отчетов.

3.3. Содержание преддипломной практики в хозяйственных судах. 
Проходя преддипломную практику в хозяйственном суде, студент: 
· изучает Хозяйственно-процессуальный кодекс Республики Беларусь, постановления Пленума Высшего Хозяйственного Суда Республики Беларусь;

· изучает права и обязанности судей хозяйственного суда, председателя и его заместителя при рассмотрении хозяйственных споров;

· знакомится с задачами и функциями хозяйственного суда, его структурой, подведомственностью и подсудностью, практикой обеспечения защиты имущественных прав и законных интересов предприятий, организаций, учреждений при разрешении хозяйственных споров;

· знакомится с делами, поступившими на рассмотрение хозяйственного суда;

· анализирует протоколы разногласий по преддоговорным спорам, докладывает свое мнение и проекты решений соответствующему хозяйственному судье;

· присутствует при рассмотрении дел, изучает порядок ведения заседаний, знакомится с порядком оформления решений;

· изучает порядок приостановления исполнения решений, а также их пересмотра;

· участвует в обобщении практики хозяйственного суда по категориям дел, указанным хозяйственным судьей;

· изучает формы предупреждения нарушений законности в работе предприятий, организаций, учреждений;

3.4. Содержание преддипломной практики в прокуратуре. 
При прохождении преддипломной практики в прокуратуре студент: 
· изучает конституционные положения о прокуратуре, Закон Республики Беларусь "О Прокуратуре Республики Беларусь", приказы Генерального прокурора Республики Беларусь по управлению и организации работы прокуратуры, функциям прокуратуры в системе государственного механизма, а также по отдельным отраслям прокурорского надзора, о порядке разрешения жалоб и заявлений граждан;

· изучает структуру и особенности организации работы отдельных структурных подразделений.

При прохождении практики у прокурора (помощника) по общему надзору студент: 
· знакомится с методикой выявления нарушений закона, причин и условий, способствовавших таким нарушениям, составляет проекты представлений с требованиями об их устранении;

· анализирует и обобщает состояние законности на поднадзорной территории;

· присутствует при приеме граждан, по поручению помощника прокурора рассматривает жалобы и заявления;

· участвует в проверках исполнения трудового законодательства, исполнения законодательства об охране природы;

· участвует в проверках законности административного задержания граждан и применения к ним мер воздействия за административные правонарушения, а также по поручению прокурора готовит проекты протестов на противоречащие закону постановления об административных правонарушениях;

· участвует в проведении проверок и ревизий деятельности подконтрольных или подведомственных предприятий, учреждений, организаций, которые назначены руководителем предприятия по требованию прокурора;

· составляет проекты протестов на акты республиканских и местных органов государственного и хозяйственного управления и контроля, местных Советов депутатов и иных органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций;

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

При прохождении практики у прокурора (помощника) по надзору за исполнением законов органами, осуществляющими оперативно-розыскную деятельность, дознание и предварительное следствие, студент: 
· изучает на практике формы и методы прокурорского надзора за исполнением законов в деятельности органов дознания и предварительного следствия;

· знакомится с порядком и сроками рассмотрения и разрешения жалоб на действия и решения органов дознания и предварительного следствия, составляет проекты процессуальных документов;

· совместно с прокурором принимает участие в проверках законности действий органов дознания и предварительного следствия по приему, регистрации и разрешению заявлений и сообщений о совершенных или готовящихся преступлениях;

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

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

· составляет проект постановления о заключении под стражу обвиняемого и высказывает свои суждения прокурору о необходимости принятия того или иного решения о мере пресечения;

· совместно с прокурором проверяет законность и обоснованность возбуждения уголовных дел, расследования преступлений, соблюдение сроков приостановления производства по делу и порядка прекращения предварительного расследования и уголовного преследования;

· присутствует при санкционировании прокурором мер пресечения и следственных действий, проводимых органами предварительного расследования.

При прохождении практики у прокурора (помощника) по надзору за соответствием закону судебных решений студент: 
· изучает приказы Генерального прокурора Республики Беларусь по вопросам осуществления надзора за законностью судебных решений по уголовным и гражданским делам;

· присутствует совместно с прокурором при рассмотрении дел в суде первой инстанции;

· составляет проекты частных и кассационных протестов на решения, приговоры, определения и постановления суда (судьи);

· осваивает методику изучения материалов уголовных и гражданских дел при подготовке прокурора к участию в судебном разбирательстве, составляет проекты планов участия прокурора в процессе, тезисы обвинительной речи по уголовным делам и мнения прокурора по гражданским делам;

· совместно с прокурором проверяет дела, по которым решение, приговор, определение или постановление вступили в законную силу, и выражает свое мнение о целесообразности принесения протеста в порядке надзора;

· составляет проекты представлений вышестоящему прокурору о принесении протеста на вступивший в законную силу приговор, определение, постановление по уголовным делам и заключений о необходимости возобновления производства по делу по вновь открывшимся обстоятельствам; 

· совместно с прокурором проверяет законность исполнения решений, приговоров, определений и 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 (помощника) по надзору за исполнением законов о несовершеннолетних студент: 
· знакомится с организацией работы прокуратуры по борьбе с правонарушениями среди несовершеннолетних;

· 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;

· участвует в проверках соблюдения законов о всеобщем обязательном образовании, устройстве детей и подростков, оставшихся без родителей;

· участвует в проверках исполнения законов о труде несовершеннолетних;

· изучает методику предупреждения правонарушений среди несовершеннолетних.

При прохождении практики у прокурора (помощника) по надзору за исполнением законов в местах содержания задержанных, предварительного заключения, при исполнении наказаний и иных мер принудительного характера, назначаемых судом студент: 
· знакомится с документами, на основании которых лица подвергнуты задержанию, административному аресту, заключению под стражу, а также отбыванию наказания в виде лишения свободы и иным мерам наказания;

· участвует вместе с прокурором в проверке законности нахождения лиц в местах содержания задержанных, заключения под стражу, исправительных и иных учреждениях, исполняющих наказание и иные меры принудительного характера, назначаемые судом;

· составляет проекты постановлений об освобождении незаконно содержащихся в ИВС и СИЗО или в учреждениях, исполняющих меры наказания;

· совместно с прокурором проверяет исполнение требований закона о правах лиц, подвергнутых задержанию, административному аресту, заключению под стражу, осужденных к лишению свободы, а также лиц, подвергнутых иным мерам наказания или мерам принудительного характера;

· составляет проекты жалоб и заявлений указанных лиц в государственные органы и к должностным лицам;

· совместно с прокурором проверяет соблюдение установленных уголовно-исполнительным законодательством порядка и условий содержания либо отбывания наказания лицами в исправительных и иных учреждениях.

При прохождении практики у следователя прокуратуры студент: 
· изучает приказы Генерального прокурора Республики Беларусь и методические указания по вопросам организации предварительного расследования;

· изучает организацию работы следователя, планировании им отдельных следственных действий по конкретному уголовному делу; 

· изучает поступившие к следователю материалы о совершенном преступлении, по поручению следователя выполняет проверочные действия с целью выяснения наличия или отсутствия оснований для возбуждения уголовного дела, составляет проекты постановлений о возбуждении уголовного дела либо об отказе в возбуждении уголовного дела;

· изучает организацию взаимодействия следователя с прокурором,  органами дознания;

· вместе со следователем участвует в производстве некоторых 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, в необходимых случаях составляет 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.

3.5. Содержание практики в органах Министерства внутренних дел. 
При прохождении практики в органах внутренних дел студент: 
· знакомится со структурой, задачами и основными направлениями деятельности милиции;

· знакомится с общими условиями прохождения службы в милиции, объемом прав и обязанностей работников милиции;

· знакомится с организацией работы подразделений уголовного розыска, БЭП, инспекции по делам несовершеннолетних, участковых инспекторов; формами и методами взаимодействия этих служб со следователем;

· изучает организацию работы дежурной службы, порядок приема и регистрации поступающих заявлений и сообщений о совершенных преступлениях, организацию выезда оперативных групп. Присутствует при производстве задержания, знакомясь с правилами осуществления этого процессуального действия. Составляет проекты процессуальных документов, необходимых при задержании;

· изучает структуру, компетенцию и организацию дознания, проводимого милицией. По поручению лица дознавателя и под его контролем проводит отдельные проверочные действия по сообщениям о совершенных правонарушениях с целью выявления наличия или отсутствия оснований для возбуждения уголовного дела;

· знакомится с законодательством Республики Беларусь об административном аресте, применении штрафов, налагаемых в административном порядке органами милиции;

· знакомится с работой канцелярии и делопроизводством отдела внутренних дел; с правилами хранения документов, с учетом и хранением вещественных доказательств и изъятых ценностей;

· составляет проекты различных запросов, сопроводительных писем к исходящей корреспонденции, рапортов, докладных записок.

3.6. Содержание преддипломной практики в юридических консультациях. 
Проходя практику в юридической консультации, студент:

· изучает нормативные акты, регламентирующие деятельность коллегии адвокатов, о чем составляет конспект и докладывает руководителю практики;

· знакомится с делопроизводством в органах адвокатуры;

· присутствует при приеме граждан адвокатами юридической консультации и высказывает свое мнение о законности требований клиента;

· знакомится с поступившими в юридическую консультацию документами, составляет проекты исковых заявлений, кассационных и других жалоб, проекты возражений на кассационные и частные жалобы по гражданским и уголовным делам, заявлений судебному исполнителю по исполнению судебных решений;

· присутствует при выступлении адвоката в  суде первой инстанции и при рассмотрении кассационной жалобы судом второй инстанции;

· составляет проекты заявлений на имя соответствующего прокурора или председателя суда с просьбой об опротестовании в порядке надзора приговора, определения, решения, постановления;

· по поручению адвоката изучает гражданское и уголовное дело, составляет по ним производство и проект речи адвоката в суде;

· по поручению заведующего юридической консультацией составляет тезисы бесед, докладов, лекций на правовые темы и выступает с ними в трудовых коллективах.

3.7. Содержание преддипломной практики в органах нотариата. 
Проходя преддипломную практику в органах нотариата, студент: 
· изучает действующее законодательство и другие нормативные акты, регулирующие деятельность этого органа, указания Министерства юстиции Республики Беларусь по вопросам работы органов нотариата;

· 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; свидетельствование 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 изучает и обобщает практику работы нотариальной конторы 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.

3.8. Содержание преддипломной практики в органах социальной защиты. 
При прохождении преддипломной практики в органах социальной защиты студент: 

· изучает действующее законодательство и другие нормативно-правовые акты;

· изучает структуру и основные направления деятельности органов социальной защиты;

· изучает делопроизводство, обязанности сотрудников по делопроизводству, основные виды служебных документов и требования к ведению служебной переписки;

· изучает порядок и условия назначения пенсий (виды пенсий, порядок обращения за пенсией, исчисление стажа, определение размера пенсии); особенности назначения пенсий по возрасту, инвалидности, по случаю потери кормильца, за выслугу лет;

· принимает участие в проведении мероприятий, связанных с назначением пенсий и пособий;

· совместно с сотрудниками отдела социального обеспечения осуществляет контроль за организацией работы медицинской реабилитационно-экспертной комиссии;

· изучает правила подготовки пенсионных дел: требования, предъявляемые к документам, необходимым для назначения пенсии; методику и технику проверки указанных документов;

· под контролем непосредственного руководителя практики ведет прием граждан, а также представителей предприятий и профсоюзных комитетов;

· изучает порядок направления инвалидов на профессиональное обучение;

· изучает порядок выявления должностей и видов работ, пригодных для замещения инвалидами; состояние учета лиц, нуждающихся в трудоустройстве, виды социального обслуживания лиц с пониженной трудоспособностью (выдача ссуд, санаторно-курортных путевок, единовременных денежных пособий, направлений в дома-интернаты).

3.9. Содержание практики в организациях
. 
При прохождении практики в организациях студент:

· изучает цели и задачи деятельности, компетенцию и полномочия, организационную структуру организации;

· изучает законодательные акты, правовые акты, вышестоящих организаций, регулирующие деятельность государственной организации, а также  локальные нормативные правовые акты, регулирующие деятельность организации: положения, инструкции, приказы на предмет их соответствия действующему законодательству;

· знакомится с формами и методами реализации целей и задач организации;

· изучает организацию контроля за решениями руководителя государственной организации, вышестоящих государственных органов, вносит предложения по повышению его эффективности;

· принимает участие в работе юридического подразделения (юрисконсульта) по обеспечению законности принимаемых государственной организацией решений, заключаемых договоров, анализирует положительное и недостатки в его работе;

· принимает участие в  работе юридического подразделения (юрисконсульта) по разработке и составлению проектов договоров, участвует в преддоговорных спорах, в составлении протокола разногласий;

· принимает участие в работе юридического подразделения (юрисконсульта) по согласованию проектов решений организации;

· принимает участие в работе юридического подразделения (юрисконсульта) по подготовке справок, заключений, ответов на запросы и обращения органов государственного управления, юридических и физических лиц, совершенствовании форм отчетности;

· принимает участие с работником юридического подразделения (юрисконсультом) организации в разбирательстве дела судом;

· принимает участие в работе юридического подразделения (юрисконсульта) по подготовке консультаций, заключений, справок и разъяснения по правовым вопросам работникам организации.

3.10. Содержание преддипломной практики в структурах, связанных с международной и внешнеэкономической деятельностью. 
При прохождении практики в Министерстве иностранных дел Республики Беларусь студент:

· изучает правовое положение и структуру Министерства иностранных дел (далее –МИД) Республики Беларусь; 
· знакомится с работой договорно-правового (либо иного) управления МИД Республики Беларусь, изучает нормативные акты, регулирующие его деятельность; 
· изучает универсальные, региональные, а также двусторонние международные договоры и соглашения в сфере внешнеполитической и внешнеэкономической деятельности, ориентируясь на специфику структурного подразделения места прохождения преддипломной практики и тему дипломной работы; 
· приобретает навыки по составлению проектов международных соглашений, а также проектов ответов на официальные запросы государственных органов Республики Беларусь, субъектов хозяйствования и представительств иностранных государств на территории Республики Беларусь; 
· участвует в качестве наблюдателя при проведении переговоров при согласовании позиций заинтересованных сторон; 
· анализирует действующее законодательство по реализации норм международного права в Республике Беларусь; 
· изучает договорную практику Республики Беларусь, ее состояние и перспективы; 
· изучает акты, принимаемые МИД Республики Беларусь; 
· консультируется со специалистами-практиками в области международных отношений по вопросам, освещаемым в дипломной работе. 
При прохождении практики в Международном арбитражном суде при Белорусской торгово-промышленной палате в течение отведенного лимита времени и с учетом конфиденциального характера деятельности Международного арбитражного суда студент: 
· знакомится с деятельностью секретариата  Международного арбитражного суда при Белорусской Торгово-промышленной палате (далее – МАС при БелТПП);

· изучает  практику рассмотрения дел в Международном арбитражном суде при Белорусской Торгово-промышленной палате;

· анализирует вынесенные решения Международного арбитражного суда при Белорусской Торгово-промышленной палате;

· участвует в качестве наблюдателя при рассмотрении арбитражных дел.

· изучает материалы, касающиеся  деятельности Международного арбитражного суда при Белорусской Торгово-промышленной палате в целях использования их при написании дипломной работы. 
Проходя практику в области внешнеэкономической деятельности
, студент:

· изучает действующее законодательство, регулирующее внешнеэкономическую деятельность, важнейшие международно-правовые документы, и практику их применения;

· изучает договоры и соглашения внешнеэкономического характера; 
· знакомится с расчетами по внешнеэкономическим сделкам; 
· изучает финансово-экономическую деятельность государственных органов и конкретных юридических лиц, участвующих во внешнеэкономическом обороте; 
· изучает правоприменительную деятельность конкретных юридических лиц, имеющих партнеров внутри страны и за рубежом; 
· знакомится с юрисдикционной деятельностью по вопросам внешнеэкономических отношений; 
· составляет проекты контрактов и соглашений по вопросам внешнеэкономических сделок с учетом императивных норм внутреннего права, международных договоров и практики делового оборота; 
· изучает порядок регистрации, реорганизации и ликвидации коммерческих организаций с иностранными инвестициями, а также иностранных представительств; 
· составляет проекты решений компетентных органов по вопросам конкретных споров, ставших предметом рассмотрения. 
4. ФОРМА И СТРУКТУРА ОТЧЕТА О ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ
По окончании практики студент составляет письменный отчет о проделанной работе и после утверждения его руководителем практики от организации (базы) в течение 3 дней представляет его руководителю практики от кафедры Академии управления. Отчет оформляется в виде пояснительной записки на 40-50 страницах. Для оформления отчета используется шрифт Times New Roman, 14 пунктов, межстрочный интервал полуторный, формат бумаги – А4. Поля: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее и нижнее – 20 мм.

Иллюстрации и таблицы следует располагать непосредственно после абзаца, в котором на них дается ссылка, на следующей странице или в приложениях. Номер иллюстрации и ее название помещаются непосредственно под иллюстрацией. Каждая таблица должна иметь заголовок. Надпись «таблица» с указанием ее номера и заголовок таблицы помещаются над таблицей по центру строки.
Структура отчета включает:

· титульный лист (см. Приложение);

· содержание;

· введение (отражаются место и время прохождения практики, цели и задачи практики, последовательность прохождения практики в структурных подразделениях государственного органа);

· разделы в соответствии с вопросами, предусмотренными данной программой и индивидуальным заданием;

· индивидуальная работа студента (отражает исследования, проводимые по теме дипломной работы);

· заключение (делаются выводы и обосновываются предложения по совершенствованию работы организации и организации практики);

· приложения.

К отчету о практике прилагаются:

· дневник прохождения практики, подписанный и заверенный надлежащим образом;

· характеристика, подписанная и заверенная руководителем;

· копии организационно-распорядительных и других документов.

Все перечисленные выше материалы отчетности должны быть помещены в отдельную папку.
Отчет должен быть подписан руководителем практики от предприятия и заверен печатью. 
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