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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 
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ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ 

специальность  – 6М030100 – «Юриспруденция»

Алматы, 2013г.

 I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Программа об организации и проведении производственной практики является внутренним нормативным актом Казахской Академии Труда и Социальных Отношений, регулирующим деятельность Академии, его соответствующих структурных подразделений по организации и проведению производственной практики магистрантов Академии.

1.2 Нормативную правовую базу настоящей Программы составляют: 

1.2.1 Типовые правила деятельности организаций, реализующих образовательные программы высшего профессионального образования, утвержденные постановлением Правительства Республики Казахстан от 2 марта 2005 г. №195; 

1.2.2 ГОСО 5.04.033 – 2011 «Государственный общеобязательный стандарт образования Республики Казахстан. Магистратура. Основные положения», утвержденные приказом Министерства образования и науки Республики Казахстан от 17 июня 2011 г. № 261. 

1.2.3. ГОСО РК 7.09.020-2008 Послевузовское образование. Магистратура. Специальность 6М030100 – Юриспруденция

1.2.4. ГОСО РК 5.03.005-2009 Система образования Республики Казахстан. Профессиональная практика. Основные положения.        

1.2.5 Правила перевода и восстановления, утвержденные приказом Министерства образования и науки Республики Казахстан от 9 декабря 2008 г. № 638; 

1.2.6 Правила проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой государственной аттестации обучающихся в высших учебных заведениях, утвержденные приказом Министерства образования и науки Республики Казахстан от 18 марта  2008 г. № 125; 

1.2.7 Правила организации учебного процесса по кредитной технологии обучения, утвержденные приказом Министерства образования и науки Республики Казахстан от 20 апреля 2011 г. № 152;

1.2.8. Устав Казахской Академии Труда и Социальных Отношений;

1.2.9 Положения Казахской Академии Труда и Социальных Отношений: «О деканате»; «Об Учебном отделе»; «Об офисе-регистраторе»; «О профессорско-преподавательском составе».

1.2.10 Правила внутреннего распорядка в Казахской Академии Труда и Социальных Отношений.

         1.3  В Программе применяются термины и определения в соответствии с Законом Республики Казахстан «Об образовании» (от 27 июля 2007г. № 319-III ЗРК).    

        1.4 Целью организации и проведения производственной практики является закрепление теоретических знаний, полученных в процессе обучения в Академии, приобретение практических навыков и компетенций, а также освоение передового опыта организации (учреждения) по прохождению практики.

1.5 Направление магистрантов на соответствующие виды практик оформляется приказом ректора Академии с указанием сроков прохождения практики, базы практики и руководителя практики.
2.  ТРЕБОВАНИЯ К РУКОВОДСТВУ ПРАКТИКОЙ МАГИСТРАНТОВ
1.6 Руководство практикой магистрантов является непременным условием, обеспечивающим эффективность, полноту и результативность организации и проведения практики, позволяющим соответствующим образом контролировать процесс прохождения практики обучающимися и оценивать конечные требуемые результаты практики магистрантов.

1.7 Общий контроль над своевременностью и обеспеченностью процесса прохождения практики осуществляет руководитель отдела магистратуры. Непосредственное руководство практикой осуществляют лица из профессорско-преподавательского состава.

1.8 В качестве руководителя практики назначаются штатные профессора, доценты, обладающие достаточным опытом и знанием специфики профессии и деятельности баз практики. Кандидатуры руководителей практики обсуждаются на заседании Совета факультета и утверждаются приказом ректора Академии.

1.9. Замена руководителя практики допускается в случаях:

1.9.1 Ненадлежащего выполнения руководителем практики своих прямых и непосредственных обязанностей на основании заявления магистранта или по инициативе руководства Академии.

1.9.2 Увольнения руководителя практики по собственному желанию или по инициативе руководства Академии.

1.9.3 Личного мотивированного отказа выполнять в дальнейшем обязанности по руководству практикой магистрантов.

1.10 Руководитель практики имеет право:

1.10.1 Выходить с соответствующими заявлениями, ходатайствами и просьбами к руководству Академии и руководству, назначенной в качестве базы практики, в целях улучшения, изменения условий прохождения практики с учетом просьб и жалоб практикантов.

1.10.2 В случаях необходимости вызывать практикантов для предварительного отчета и выдачи дополнительных требований и ознакомления с дополнительными условиями.

1.10.3 Требовать от практикантов ответственное отношение к практике.

1.11 Руководитель практики обязан:

1.11.1 Следить за состоянием договорной базы практики, выходить к руководству Академии с предложениями о пролонгации договоров, принятии новых договоров.

1.11.2 До начала практики организовать необходимую подготовку магистрантов к практике, проводить консультации в соответствии с программой практики;

1.11.3 Осуществлять контроль за ходом прохождения практики магистрантов;

1.11.4 Осуществлять проверку отчетов магистрантов по практике;

1.11.5 Представлять в деканат письменный отзыв о прохождении практики;

1.11.6 Проводить прием защиты отчетов по практике;

1.11.7 Представлять отчет по результатам проведенной практики на заседание Совета факультета.

1.12 Магистрант при прохождении практики обязан:

1.12.1 Своевременно явиться к назначенному месту прохождения практики и пройти ее в сроки, установленные отделом  (программой практики);

1.12.2 Полностью выполнить программу практики, вести дневник практики по утвержденной Академией форме;

1.12.3 Подчиняться правилам внутреннего распорядка, действующим на соответствующей базе практики;

1.12.4 Изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии;

1.12.5 Участвовать в оперативной работе по заданию руководителя;

1.12.6 Представить руководителю практики по установленной форме письменный отчет, дневник, подписанный руководителем базы практики о выполнении всех заданий.

3. ПРОГРАММА И БАЗЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

1.13 Производственная практика организуется после полного завершения теоретического обучения.

1.14 Магистранты на работающие по профилю при условии их работы по специальности освобождаются от производственной практики. В данном случае магистранты представляют в Академию справку с места работы, отчет и   характеристику, отражающую их профессиональную деятельность.

1.15 Программа производственной практики разрабатывается и утверждается отделом магистратуры.

1.16 Целью производственной практики является закрепление ключевых компетенций, приобретение практических навыков и опыта профессиональной деятельности по специальности 6М030100 - «юриспруденция».

1.17 Базами производственной практики являются организации, соответствующие профилю специальности 6М030100 - «юриспруденция».

1.18  Основными местами  организации и проведения практики магистрантов являются Министерство юстиции Республики Казахстан, суды, департамент внутренних дел, прокуратура и иные правоохранительные органы, частные юридические фирмы, адвокатские и нотариальные конторы, страховые компании, юридические службы предприятий, компаний, банков, организаций, учреждений и т.д.

1.19 Академия заключает соответствующие договора с базами практики, в соответствии с формой типового договора по организации производственной практики, утвержденной уполномоченным органом в области образования.  
Договора с базами практики заключаются сроком до трех лет. 

1.20 Продолжительность и количество производственных практик определяются государственными общеобязательными стандартами по специальности 6М030100 - «юриспруденция». 
1.21 По итогам производственной практики, магистранты представляют отчет, который проверяется руководителем практики. Результаты защиты отчета оцениваются по установленной системе оценок.

4.  КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ВЫПУСКНИКА.

1.22 Юрист в рамках специальности 6М030100 - «Юриспруденция» получает фундаментальную и специальную подготовку в области юриспруденции. 

Деятельность юриста направлена на реализацию правовых норм и обеспечение правопорядка в различных сферах жизни общества.

1.23 Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:

- со​бытия и действия, имеющие юридическое значение; 

- правовые отноше​ния, возникающие в сфере функционирования государственных инсти​тутов; 

- правовые отношения между государственными органами, физическими и юридическими лицами. 

1.24 Юрист должен уметь:

- толковать и применять законы и другие нормативные пра​вовые акты;

- обеспечивать соблюдение законодательства в деятельности государственных органов, физических и юридических лиц;

- юридически правильно квалифицировать факты и обстоя​тельства;

- разрабатывать документы правового характера, осущест​влять правовую экспертизу нормативных актов, давать квалифи​цированные юридические заключения и консультации;

- принимать правовые решения и совершать иные юридические действия в точном соответствии с законом;

- вскрывать и устанавливать факты правонарушений, опреде​лять меры ответственности и наказания виновных; предпринимать необходимые меры к восстановлению нарушенных прав;

- систематически повышать свою профессиональную квалифи​кацию, изучать законодательство и практику его применения, ориентироваться в специальной литературе.

1.25 Юрист должен:

- обладать гражданской зрелостью и высокой общественной активностью, профессиональной этикой, правовой и психологи​ческой культурой, глубоким уважением к закону и бережным от​ношением к социальным ценностям правового государства, чести и достоинству гражданина, высоким нравственным сознанием, гуманностью, твердостью моральных убеждений, чувством долга, ответственностью за судьбы людей и порученное дело, принци​пиальностью и независимостью в обеспечении прав, свобод и законных интересов личности, ее охраны и социальной защиты, необходимой волей и настойчивостью в исполнении принятых правовых решений, чувством нетерпимости к любому нарушению закона в собственной профессиональной деятельности;

- понимать сущность и социальную значимость своей про​фессии, четко представлять сущность, характер и взаимодейс​твие правовых явлений, знать основные проблемы дисциплин, определяющих конкретную область его деятельности, видеть их взаимосвязь в целостной системе знаний и значение для реали​зации права в профессиональной деятельности.

5, ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИКИ.

1.26. Производственная практика магистрантов проводится, как правило, в организациях по соответствующему профилю.

Для руководства практикой магистрантов назначаются руководители практики от Академии и от организаций.

1.27. Производственная практика осуществляется на основе договоров между Академией и организациями, в соответствии с которыми указанные организации независимо от их организационно-правовых форм обязаны предоставлять места для прохождения практики магистрантов Академии.

1.28 Для магистрантов Академии производственная практика проводится в  определенных базовых органах  г. Алматы - в районном (городском) судах. Индивидуальное прохождение практики за пределами г. Алматы может быть допущено по согласованию с отделом магистратуры и по разрешению руководства Академии.

1.29 Общая продолжительность составляет 5 недель.

1.30 Руководство производственной практикой осуществляется:

По месту прохождения практики - судьей, начальником следственного отдела органа дознания ОВД. Эти лица осуществляют непосредственное и повседневное руководство работой магистрантов, закрепляют каждого магистранта за наиболее опытными сотрудниками следствия и дознания ОВД, суда, которые вместе с магистрантом составляют на основе программы рабочий план прохождения практики, дают задания практиканту в соответствии с требованиями настоящей программы, проверяют их выполнение. После окончания практики выдают письменную характеристику на магистранта, заверяют его отчет и записи в дневнике.

От Академии - штатные профессора, доценты, назначаемые руководителем отдела магистратуры. 

Руководители практики от Академии:

- устанавливают связь с руководителями практики от организаций и совместно с ними составляют рабочую программу проведения практики;

- разрабатывают тематику индивидуальных заданий; принимают участие в распределении магистрантов по рабочим местам или перемещения их по видам работ;

- несут ответственность совместно с руководителем практики от организации за соблюдение  магистрантами правил техники безопасности;

- осуществляют контроль за соблюдением сроков практики и ее содержанием;

- оказывают методическую помощь магистрантам при выполнении ими индивидуальных заданий и сборе материалов магистерской диссертации;

- оценивают результаты выполнения магистрантами программы практики.

2.6 При наличии вакантных должностей магистранты могут зачисляться на них, если работа соответствует требованиям программы практики.

Администрация Академии своевременно распределяет магистрантов по местам практики.  

Магистранты, заключившие договор с организациями на их трудоустройство, производственную практику, как правило, проходят в этих организациях.

Сроки проведения практики устанавливается Академией с учетом теоретической подготовки магистрантов, возможностей учебно-производственной базы Академии и организаций и в  соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса.

1.31. Продолжительность рабочего дня магистрантов при прохождении практики в организациях составляет в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю (ст. 77 Трудового Кодекса Республики Казахстан).

С момента зачисления магистрантов в период практики в качестве практикантов на рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего распорядка, действующие в организации.

1.32. Форма и вид отчетности (отчет) магистрантов о прохождении практики определяется Академией.

Формы аттестации результатов практики устанавливаются учебным планом Академии.

Оценка по практике приравнивается к оценкам по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости магистрантов.

1.33 Магистранты, не выполнившие программы практик по уважительной причине, направляются на практики вторично, в свободное от учебы время.

Магистранты, не выполнившие программы практик без уважительной причины или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из Академии как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном уставом Академии.

1.34. В период прохождения практики за магистрантами-стипендиатами, независимо от получения ими заработной платы по месту прохождения практики, сохраняется право на получение стипендии.

1.35. Оплата труда магистрантов в период практики при выполнении ими производительного труда осуществляется в порядке, предусмотренном  действующим законодательством для организаций соответствующей отрасли, а также в соответствии с договорами, заключаемыми Академией с организациями различных организационно-правовых форм.

6.  СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

1.36  ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ ПРАКТИКИ

Магистрант, применительно к конкретным условиям организации, в которой он проходит практику и с учетом указаний руководителя практики:

Разрабатывает или принимает участие в разработке документов правового характера.

Осуществляет методическое руководство правовой работой в организации и оказывает правовую помощь ее структурным подразделениям.

Участвует в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий.

Подготавливает с участием подразделений организации материалы о хищениях, растратах, недостачах, выпуске недоброкачественной, нестандартной и некомплектной продукции и иных правонарушениях для передачи их в арбитраж, следственные и судебные органы.

Осуществляет учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных и арбитражных дел.

Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению хозяйственного расчета, договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности собственности организации, по борьбе с растратами и хищениями.

Анализирует и обобщает результаты рассмотрения претензий судебных и арбитражных дел.

Изучает практику заключения и исполнения договоров с целью разработки соответствующих предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении хозяйственно - финансовой деятельности организации.

В соответствии с установленным порядком оформляет документы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности.

Принимает участие в работе по заключению договоров, подготовке заключений об их юридической обоснованности, рассмотрении вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности.

Контролирует своевременность представления справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки ответов на претензии.

Подготавливает совместно с другими подразделениями предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов, изданных в организации.

Ведет справочно-информационную работу по законодательству и нормативным актам с применением технических средств, а также учет действующего законодательства и других нормативных актов, производит отметки об их отмене, изменениях и дополнениях.

Принимает участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности организации, проектам нормативных актов, поступающих на отзыв.

Принимает участие в разработке предложений по совершенствованию деятельности организации.

Проводит работу по правовой пропаганде, ознакомлению должностных лиц организации с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и об изменениях в действующем законодательстве.

Дает справки и консультации работникам организации о текущем законодательстве.

Оказывает содействие в оформлении документов и актов имущественно - правового характера.

Выполняет другие работы и отдельные поручения в соответствии с указаниями руководителя практики.

Магистрант, применительно к конкретным условиям организации, в которой он проходит практику и с учетом указаний руководителя практики должен изучить:

постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся правовой деятельности организации;

действующее законодательство; гражданское, трудовое, финансовое, административное право;

технические средства механизации и автоматизации справочно-информационной работы по законодательству и нормативным актам;

порядок ведения учета и составления отчетов о хозяйственно - финансовой деятельности организации;

порядок заключения и оформления хозяйственных договоров;

основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Республики Казахстан;

правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.37 ОСОБЕННОСТИ ПРАКТИКИ, ОБУСЛОВЛЕННЫЕ МЕСТОМ ЕЕ ПРОХОЖДЕНИЯ.

Практика может проходить в органах внутренних дел, в суде, в прокуратуре, в нотариальной конторе,  в министерстве юстиции, финансовой полиции, налоговом комитете, частных юридических фирмах, адвокатских  и нотариальных конторах, юридических службах предприятий, в органах местного самоуправления и в других организациях, коммерческих организациях.

Вопрос о конкретном месте практики решается по согласованию с деканатом, осуществляющим руководство практикой. При согласовании магистрант получает дополнительные рекомендации по содержанию практики.

Соответствующие дополнения и уточнения применительно к разделу 2 настоящей программы будут даны руководителем практики от организации по согласованию с руководителем от деканата Академии.

ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ В РАЙОННОМ (ГОРОДСКОМ) СУДЕ.

Производственная практика в суде продолжительностью 5 недель, должна быть пройдена в следующем порядке:

а)
у судьи - 2 недели;
б) 
у судебного пристава в канцелярии суда, у секретаря судебного заседания - 2 недели.

Практика в канцелярии

В канцелярии районного (городского суда) магистрант должен ознакомиться с делопроизводством, оформлением, учетом и хранением уголовных и гражданских дел, изучить порядок назначения их к слушанию, составить ряд документов (повестки, исполнительные листы и др.). Магистрант должен изучить инструкцию по делопроизводству в районном суде и инструкцию по статистической отчетности.
Практика у ст. специалиста, специалиста суда (секретаря судебного заседания.)

Проходя практику у секретаря судебного заседания, магистрант параллельно с секретарем ведет протоколы судебного заседания по гражданским и уголовным делам, а также выполняет другую работу, возложенную на секретаря судебного заседания.

Практика у судьи.

При прохождении практики у судьи магистрант выполняет следующую работу:
1.
Знакомится:
       а) с организацией работы районного (городского) суда и ее содержанием, с распределением  

           обязанностей между судьями и другими работниками суда и с их обязанностями;
      б) с планированием работы судей, компетенцией суда;

      в) с организацией работы по исполнению приговоров и решений;
      г) с основными формами проведения профилактической и общественно-массовой работы;
      д) с методами изучения и обобщения судебной практики.
2. Присутствует при приеме граждан судьей и выполняет его задания.
3. По поступившим в суд исковым заявлениям докладывает судье свои соображения о действиях, которые должны быть совершены в порядке предварительной подготовки дел к слушанию

4. Изучает дела, подлежащие рассмотрению на распорядительном заседании, и докладывает судье свои соображения о правильности квалификации действий обвиняемого и др. вопросам.
5. Присутствует на распорядительном заседании и составляет проекты протоколов, решений.
6. Изучает гражданские и уголовные дела, назначенные к слушанию, исполняет переписку и другие действия, связанные с подготовкой рассмотрения уголовных и гражданских дел (посылку повесток, копий обвинительного заключения, требований о доставке заключенных и записывает содержание объяснений ответчика и истца, показаний подсудимого, свидетелей и заключения прокурора и т.д.). На основании этих данных практикант составляет проекты судебных решений, приговоров, постановлений и других документов. Проекты процессуальных документов представляются народному судье для просмотра.
7. Изучает поступившие в суд апелляционные жалобы и протесты, 
8. Знакомится с организацией и ведением делопроизводства, статистической отчетности и архива, с организацией и ведением в суде справочной работы по законодательству и судебной практике.

9. Изучает дела, подлежащие рассмотрению на распорядительном заседании, и докладывает судье свои соображения о правильности квалификации действий обвиняемого и др. вопросам.
10. Присутствует на распорядительном заседании и составляет проекты протоколов, решений.

         При прохождении производственной практики в суде магистранты должны составить следующие процессуальные документы, один экземпляр которых прилагается к отчету.

                                 -
по гражданским делам:
- проекты определения об отказе в принятии искового заявления, 

- определения об обеспечении иска, 

- определения о подготовке дела к судебному разбирательству,

- определения о приостановке производства по делу, 

- определения об оставлении иска без рассмотрения, 

- решения суда, частные определения, приказы, протоколы судебного     заседания. 

                                -
по уголовным делам:
- проекты постановлений о предании суду,

- протоколы  главного судебного заседания, 

- определения о направлении дела на доследование,

- определения о прекращении дела в суде 

- протоколы судебного заседания, приговоры, частные определения.

У судебного исполнителя магистрант знакомится с делопроизводством, учетом и хранением исполнительных производств судебного исполнителя, а именно:
- с порядком оформления документации судебного исполнителя. хранением исполнительных документов, приемом граждан судебными исполнителями; порядком приема-сдачи, учетом и хранением денежных документов, с отчетностью по денежной документации;

- с особенностями исполнения по различным категориям дел судебных приговоров, решений, постановлений, порядком описи, изъятия и реализации имущества должника;

- присутствует при исполнении судебных решений, составляет под наблюдением судебного исполнителя документы по исполнительному производству - акты описи имущества, акты реализации имущества торговыми организациями, акты публичных торгов и т.д.;

- знакомится с ведением судебным исполнителем финансовых документов, книг депозитных сумм.

ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ В ТАМОЖЕННЫХ ОРГАНАХ, В ОРГАНАХ НАЛОГОВОЙ СЛУЖБЫ.

Практика в таможенных органах (в таможенном управлении, отдельной таможне) должна быть пройдена с тем, чтобы магистрант мог получить достаточно полное представление об основных видах деятельности этих органов, в частности о таких как взимание таможенных платежей и налогов, таможенное оформление, наложение взыскании за нарушение таможенных правил, уничтожение товаров, перемещение через таможенную границу транспортных     средств.

При прохождении производственной практики в налоговых органах (налоговой инспекции области, района и города, налоговой полиции) магистранту поручается:

- участвовать в проведении проверки заявлении, сообщении и другой информации о нарушениях налогового законодательства, в составлении отчетности о работе налоговых инспекций.

- ознакомиться с практикой осуществления подразделениями налоговой полиции оперативно-розыскной деятельности, дознания и предварительного следствия по делам о преступлениях и правонарушениях связанных с неуплатой налогов либо сокрытием доходов;

- выполнять задания руководителя практики по проверке юридических / физических лиц денежных документов, бухгалтерских книг, отчетов, смет, наличии денежных средств, ценных бумаг, расчетов декларации и иных документов, связанных с исчислением и уплатой налогов.

ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ У ПРОКУРОРА, ЕГО ЗАМЕСТИТЕЛЯ И ПОМОЩНИКА.

Магистрант:

- изучает организацию и постановку работы прокурора по осуществлению надзора за законностью действий органов предварительного следствия и дознания;

- изучает дела, поступившие в прокуратуру с обвинительным заключением, а также представлением о прекращении дела и возвращенные на дополнительное расследование в органы РУВД, составляет по ним проекты кассационных и частных протестов, указаний представлении и т. п.

- присутствует во время приема граждан прокурором и его помощником, по их поручению проверяет жалобы и заявления, составляет по ним справки, проекты ответов, представлений, писем и др.;

- у помощника прокурора по общему надзору магистрант обязан ознакомиться с инструкциями и руководящими указаниями по осуществлению общего надзора;

- у прокурора по надзору за рассмотрением в судах уголовных дел магистрант изучает уголовные дела, рассмотренные судом, и составляет по ним проекты кассационных протестов и представлений для опротестования в порядке судебного надзора;

- у прокурора по надзору за рассмотрением в судах гражданских дел магистрант составляет проекты исковых заявлений, присутствует в судебном заседании при рассмотрении гражданских дел, в которых участвует прокурор;

- по поручению прокурора магистрант составляет по заявлениям жалобы на     действия работников правоохранительных органов, поступающим в прокуратуру, а также проекты указаний и представлений вышестоящим должностным лицам.

7.  ТРЕБОВАНИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

Отчет по практике должен содержать:

- Титульный лист;

- Пояснительную записку;

- Дневник, в котором записи магистранта должны быть заверены подписью     руководителя и печатью учреждения;

- Отзыв руководителя практики от организации, в которой магистрант проходил практику;

- Приложения, которые включают образцы документов, с которыми магистрант непосредственно работал в процессе практики;

Отчет предоставляется объемом 35-40 страниц. Отчет должен быть отпечатан на листах стандартного размера, отступая от края слева З см, справа – 1 см, сверху и снизу — по 2 см. Отчет оформляется титульным листом  (см. приложение 1), оглавлением, (содержанием) с указанием каждого раздела. Каждый раздел начинается с новой страницы. Номер страницы указывается в правом верхнем углу арабскими цифрами. В конце отчета приводится список литературы и приложения.  Каждая таблица отчета нумеруется и должна иметь заголовок 

- ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ.

Титульный лист оформляется по образцу приведенному ниже. (Приложение 1) 

Магистрант ставит личную подпись на титульном листе.

- ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА.

Пояснительная записка объемом 2 – 3 страницы составляется магистрантом самостоятельно по завершению практики.

В пояснительной записке автор указывает:

- В какой организации проводилась практика.

- Срок практики.

- Руководителя практики от организации.

- Кратко перечисляет виды работ и заданий, выполнявшихся во время практики.

-Характеристику выполненной работы по отдельным разделам программы     практики с анализом и обобщением отдельных категорий дел (работы).

- Какую   часть   программы   практики   не   удалось   выполнить   (указать      причину).

- Указывает документы, которые магистрант изучил в организации.

- Перечисляет приложения, включенные в отчет.

- ДНЕВНИК.
В процессе прохождения производственной практики магистрант лично заполняет дневник практики, где указываются: фамилия, имя магистранта, курс; сроки и место прохождения практики; фамилия руководителя практики; кратко описывается содержание выполненных работ за каждый день. Записи в дневнике заверяются подписью руководителя практики и печатью на каждой странице.

- ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ.

Отзыв оформляется на фирменном бланке организации, в которой проводилась практика и подписывается руководителем практики от организации.

Если отзыв написан не на бланке, то подпись руководителя заверяется печатью организации.

Отзыв должен содержать краткую справку о том, чем магистрант занимался в процессе практики и оценку его деятельности в целом (…проявил себя … в целом деятельность оценивается положительно …и т.п.).

- ПРИЛОЖЕНИЯ

В конце отчета приводится список литературы и приложения.  Каждая таблица отчета нумеруется и должна иметь заголовок 

Приложения включают образцы документов, с которыми магистрант непосредственно работал в процессе практики. 
Приложения можно дать в виде ксерокопий: приказов по организации, договоров, решений суда, справок, объяснительных записок, претензий, ответов на претензии, служебных записок и рапортов, протоколов судебных заседаний, решений суда, кассационных жалоб, актов и других документов в зависимости 

 Все эти  материалы  должны  быть подшиты, пронумерованы и аккуратно  оформлены в папку. В  отчете должна быть опись этих  документов.

8. ПОРЯДОК ПОЛУЧЕНИЯ ОЦЕНКИ

1.38 Отчет должен быть представлен в отдел магистратуры  не позднее срока, определенного академическим календарем.

После просмотра отчета руководитель практики может вернуть отчет на доработку.

1.39 Отчет по производственной практике защищается магистрантом перед комиссией созданной отделом магистратуры. Защита проводится согласно графику учебного процесса.
1.40 По итогам защиты магистрант получает оценку по балльно-рейтинговой системе, которая проставляется в ведомость и в зачетную книжку.

1.41 Магистранты, не выполнившие программы практик по уважительной причине, направляются на практику вторично. Сроки повторного прохождения практики устанавливаются в каждом отдельном случае деканом факультета в период студенческих каникул.

1.42 Магистранты, не выполнившие программы практик без уважительной причины или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из Академии как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном уставом Академии.
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