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Упорядник:

Леонова О.В. – старший викладач кафедри конституційного та адміністративного права.
Схвалено методичною комісією з напряму 0601 «Право» (протокол № ___ від «___» _________ 2010 р.) за поданням кафедри конституційного та адміністративного права (протокол № __ від «___» ________ 2010 р.).

Рекомендовано до видання Редакційною радою НГУ (протокол № ___ від «___» _________ 2010 р.).

Подано програму та методичні вказівки навчально-ознайомчої практики студентів в органах місцевого самоврядування,  судових та правоохоронних органах, в адвокатських об’єднаннях, в управлінні юстиції, органах нотаріату, на підприємствах, в установах та організаціях.
Відповідальний за випуск завідувач кафедри конституційного та адміністративного права, кандидат юридичних наук, доцент Заржицький О.С.
Друкується у редакційній обробці упорядників.
1. Загальні положення.

Мета практики: 

• ознайомлення студентами з сучасними методами, формами організації праці в галузі їхньої майбутньої професії;


закріпити і поглибити теоретичні знання студентів, що отримані у Вузі при вивченні правничих дисциплін.
Завдання практики:
•    зібрати і узагальнити матеріал для написання курсових робіт;
•    отримання практичних навичок юриста;
•   ознайомлення з діловою документацією, з нормативно-правовою базою  судів загальної юрисдикції, органів прокуратури і внутрішніх справ, органів місцевого самоврядування, державних нотаріальних контор, приватних нотаріусів, адвокатських об'єднань, органах юстиції.
Для виконання вищезазначених завдань студент повинен:
•    своєчасно прибути на місце проходження практики;
•    вести щоденник практики;
•    виконувати індивідуальні завдання;
•    зібрати матеріал для курсової роботи;
 •   брати участь у практичній діяльності судів загальної юрисдикції, органів прокуратури і внутрішніх справ, органів місцевого самоврядування, державних нотаріальних контор, приватних нотаріусів, адвокатських об'єднань, органів юстиції, на підприємствах ,в установах та організаціях.
2. Організація практики.
2.1. Підготовка до практики:
До початку практики студент повинен:
•    отримати в деканаті необхідні для проходження практики документи (направлення, щоденник);
•    зустрітися з керівником практики від Вузу, отримати індивідуальне завдання.
2.2. Керівництво практикою:
Керівник практики від університету зобов’язаний:
•    провести інструктаж про порядок проходження практики, техніку безпеки;
•    надати студентам - практикантам необхідні документи;
•    повідомити практиканта про систему звітності з практики (подання щоденника та письмового звіту з додатками правової документації).
Керівник практики від установи призначається наказом з числа високопрофесійних працівників та првідних фахівців.
Керівник практики від установи зобов’язаний:
•    організувати роботу студента на практиці відповідно до програми проходження практики;
•    забезпечує проведення інструктажу практикантів з охорони праці та техніки безпеки;
 • забезпечити студента робочим місцем, необхідними документами для виконання програми та індивідуального завдання  практики;

•    контролювати ведення щоденника, підготовку звіту про практику, індивідуального завдання;

•  після закінчення практики оцінити та підписати звіт студента, надати відгук про виконану роботу.
2.3. Безпека проходження практики:
Студент-практикант повинен:
• знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці, інструкцій з охорони праці для робітників відповідних професій (ОВС, митниці прокуратури, СБУ) або посадових інструкцій;
• дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.
Якщо студент порушив правила охорони праці чи внутрішнього трудового розпорядку установи, питання про подальше проходження практики вирішуються керівництвом установи і університету.
3. Методичні вказівки.
3.1. Ведення та оформлення щоденника практики.
У щоденнику студент у хронологічному порядку записує зміст роботи за кожен день ознайомчої практики.
У щоденнику відображаються:
•    всі  заходи, в яких брав участь практикант;
•    всі дії, які виконував практикант на практиці.

Тривалість практики 4 тижні. 

Зразок оформлення щоденника (на аркуші А-4):

	п/п

	Дата

	Місце проходження практики

	Заходи

	Підпис керівника практики


	1

	01.07.

	Канцелярія господарського суду

	Прибув на практику. Знайомився з нормативно-правовою базою діяльності господарських судів в Україні

	

	2

	02.07.

	Суддя господарського
суду

	Знайомився з матеріалами порушення провадження господарської справи. Підготовив зауваження на відгук на позовну заяву

	

	3

	03.07.

	Засідання господарського
суду

	Приймав участь в слуханні господарського справи про стягнення коштів за несплату податку до держбюджету, по справі склав проект рішення

	


3.2. Програма навчально - ознайомчої практики.

Індивідуальне завдання залежить від місця проходження практики.

Програма практики в місцевій державній адміністрації:


Ознайомитися:
· з формуванням та компетенцією місцевих державних адміністрацій;
· із структурою, організацією та порядком діяльності місцевої державної адміністрації;
· з регулюванням організаційно – процедурних питань діяльності місцевої державної адміністрації: розподілом обов’язків між посадовими особами та плануванням основних напрямків роботи місцевої державної адміністрації, організацією кадрової роботи, порядком внесення та розгляду проектів розпоряджень голови місцевої державної адміністрації, організацією роботи з документами і контролю за їх виконанням;

· з практикою роботи юридичної служби;
· з практикою взаємодії місцевої державної адміністрації з органами місцевого самоврядування.

Програма практики в органах місцевого самоврядування:


Ознайомитися:
• з функціями та повноваженнями органів місцевого самоврядування;
• з структурою  органів місцевого самоврядування;
• з порядком розподілу повноважень між державними адміністраціями та органами місцевого самоврядування;
• з діяльністю депутатів ради, виконавчих комітетів, порядком їх утворення, структурою, повноваженнями.
Програма практики в адвокатських об’єднаннях:


Ознайомитися:
· з принципами і організаційними формами діяльності адвокатських об’єднань;
· з професійними правами і обов'язками адвокатів;
·  з гарантіями адвокатської діяльності;
· з дисциплінарною відповідальністю адвокатів;
·  з діловодством адвоката;
· з  матеріалами справ, які ведуть адвокати.
Програма практики в органах юстиції:

Ознайомитися:
·  з нормативною базою діяльності Міністерства юстиції України, його задачами, структурою, повноваженнями;
· з нормативною базою діяльності управління Міністерства юстиції в містах, районах;
· з практикою діяльності управління Міністерства юстиції в містах, районах щодо забезпечення і  координації роботи установ нотаріату, органів реєстрації актів громадянського стану, тощо;
· з організацією надання юридичних послуг населенню;
· з практикою легалізації місцевих об’єднань громадян та реєстрації  інших юридичних осіб;
· з практикою здійснення реєстрації прав на нерухоме майно, ведення реєстру рухомого майна.
Програма практики в місцевих судах:

Ознайомитися:

•  з організацією та змістом роботи місцевого суду;

•  з організацією та змістом роботи судді;

•  з практикою та порядком прийняття позовних заяв, скарг до суду;

•  з практикою застосування чинного законодавства України;

•  з практикою розгляду судом справ у порядку окремого провадження;
•  з практикою розгляду судом заяв про забезпечення доказів про відвід, про затвердження мирової угоди, про відмову від позову та закриття провадження у справі;

•  з кримінальним та цивільним судовим провадженням, оскарженням вироків та рішень суду.

Бути присутнім при прийомі суддею громадян, представників організацій, виконувати його завдання.
Програма практики в господарських судах.

Ознайомитися:

•з організацією роботи і діяльності господарського суду, з роботою канцелярії суду;

• з повноваженнями господарського суду, апеляційного та Вищого господарського  суду;

• з організацією та змістом роботи судді, з практикою та порядком подання позовних заяв, скарг до суду та їх прийняття;
• із категоріями справ, які були предметом розгляду в господарському суді та процедурою відводу судді;

• з практикою застосування чинного законодавства України у справах, що виникають із різних категорій господарських спорів.

Програма практики в органах прокуратури:

Ознайомитися:

• з правовою основою діяльності органів прокуратури;
• з структурою і організацією діяльності органів прокуратури;

• з практикою діяльності органів прокуратури;

• з практикою проведення особистого прийому громадян прокурором;

• з повноваженнями прокурору при підтримання державного обвинувачення в суді, при здійсненні нагляду за додержанням законів органами, які проводять оперативно-розшукову діяльність, дізнання, досудове слідство, при  представництві інтересів громадянина або держави в суді у випадках, визначених законом; при нагляді за додержанням законів при виконанні судових рішень у кримінальних справах, а також при застосуванні інших заходів примусового характеру, пов'язаних з обмеженням особистої свободи громадян.

Програма практики в державних нотаріальних конторах і у приватних нотаріусів:

Ознайомитися:

• з правовою основою діяльності органів нотаріату;
• з організацією роботи нотаріальної контори чи приватного нотаріуса;

з правами та обов’язками нотаріуса;

• з порядком вчинення нотаріальних дій;

• з веденням діловодства в нотаріальних конторах і у приватних нотаріусів;

• з організацією прийому громадян в нотаріальних конторах і у приватних нотаріусів.

3.3. Складання та оформлення звіту про проходження практики.

Після закінчення ознайомчої практики керівнику від Вузу подається:
• письмовий звіт про виконання програми практики;

• оформлений щоденник про проходження практики;

• направлення на практику з відміткою по її проходження.

Звіт про проходження ознайомчої практики має містити аналіз практики, відомості про виконання студентом усіх розділів її програми та індивідуального завдання, висновки та пропозиції щодо підсумків ознайомчої практики, список використаних джерел. До звіту обов’язково додаються копії юридичних документів, які складалися практикантом впродовж практики та інші матеріали.
Зміст звіту
	п/п

	Назва розділів


	1

	Титульний лист (додаток 1).


	2

	Направлення та завдання на практику.


	3

	Щоденник практики.


	4


	Звіт про виконання програми практики з висновком.


	5


	Додатки (копії юридичних документів, які складалися практикантом впродовж практики та інші матеріали)


Загальний обсяг звіту про виконання програми практики з висновком  складає 20-25 аркушів. Звіт повинен бути надрукований машинописним текстом через 1,5 інтервал, шрифт 14, поля: ліве – 3 см., правє, верхнє і нижнє – 1,5 см. Як виключення допускається рукописний варіант. Записи ведуться тільки на одній правій сторінці. Ліва сторона листа залишається вільною для зауважень керівника практики від вузу. Писати потрібно розбірливо, без помилок, помарок і виправлень. Скорочення слів не допускається.  
Приклад оформлення титульної сторінки звіту наведено у додатку А.
Звіт необхідно прошити.
Оцінка за практику враховується при призначенні стипендії.
Студент, який не виконав програму практики без поважної причини,отримав негативний відгук установи чи незадовільну оцінку може бути відрахований з університету.
Оформлення звіту виконується згідно з вимогами стандарту вузу (СТВ НЗ - 2070743 -КР 2000).
Захист роботи проводиться колегіально на кафедрі державного права і управління.
Додаток А
Зразок титульного аркуша звіту

Міністерство освіти і науки України

Державний вищий навчальний заклад

«Національний гірничий університет»
Юридичний факультет

кафедра конституційного та адміністративного права
Звіт

про виконання  навчально - ознайомчої практики
         студента                           групи

Керівник від університету: __________
     (П.І.П.)
Дніпропетровськ 

20__р.
Упорядник:

Леонова Олена Вікторівна
Програма та методичні вказівки
навчально - ознайомчої практики студентів
I курсу юридичного факультету НГУ
напряму підготовки 6.030401 Право

в органах місцевого самоврядування,  судових та правоохоронних органах, в адвокатських об’єднаннях, в управлінні юстиції, органах нотаріату, на підприємствах, в установах та організаціях
Підписано до друку __________ Формат _______
Папір офсет. Ризографія. Ум. друк. арк. ____
Обл.-вид. Арк. ____ Тираж ____ прим. Зам. №____
Національний гірничий університет
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