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Приложение №3 – дневник учебно-ознакомительной практики

 1.  Цели, задачи учебно-ознакомительной практики.


Важное место в национальной программе Республики Казахстан уделяется вопросам правового государства, деятельности судебной  системы, правоохранительных органов, иных государственных органов, контролирующих четкое исполнение законов, а также обеспечению их высококвалифицированными  специалистами.  «Профессионализм, патриотизм, способность ставить долгосрочные задачи, умение и воля решать их в новых условиях - критерий отбора и  продвижения  кадров» – определено Н.А. Назарбаевым в Послании Президента страны народу Казахстана «Казахстан 2030».

В связи с этим становятся актуальными вопросы подготовки высококвалифицированных юристов.

Учебно-ознакомительная практика направлена на закрепление знаний, полученных студентами в процессе обучения в учебном заведении, приобретение практических навыков и освоение передового опыта.

Целью прохождения студентами учебно-ознакомительной практики является знакомство студента с направленными деятельности КЭУК, образовательными программами обучаемой специальности, видами, функциями и задачами будущей профессиональной деятельности, формирование наглядного представления студента о будущей специальности и профессионального умения на основе полученных теоретических знаний.

Задачами учебно-ознакомительной практики  студентов по специальности «Юриспруденция»  являются: изучение и анализ организационной структуры органа, в котором студент проходит учебно-ознакомительную практику; ознакомление с его задачами и функциями; выполнение работ, предусмотренных настоящей программой.

2. Программа учебно-ознакомительной практики.

              Учебно-ознакомительную практику проходят студенты 2 курса специальности 050301 «Юриспруденция» Бакалавриат после окончания академических занятий в объеме 2 кредитов в сроки, определенные планом.  Продолжительность учебно-ознакомительной практики составляет  2 недели. 

Допускается прохождение учебно-ознакомительной практики по месту постоянного жительства студента, на основании договора или письменного согласия организации о приеме студента на практику, подписанного первым руководителем.                   
            Студентам предлагается следующая программа учебно-ознакомительной практики.

2.1 В хозяйствующих субъектах

  Студент  должен проделать следующую работу  и отразить ее в  отчете:

· ознакомиться со структурой органа, его учредительными документами, выполняемыми видами  деятельности, основаниями ее осуществления; 

· ознакомиться с работой юридического отдела (юриста), проанализировать  характер споров, разрешаемых с участием юрисконсульта за последний календарный год;

· ознакомиться с порядком разрешения хозяйственных споров;

· ознакомиться с практикой  возмещения имущественного ущерба, причиненного  работниками;

· ознакомиться с порядком возмещения вреда, причиненного работнику при исполнении им своих трудовых обязанностей;

· ознакомиться с содержанием  хозяйственных договоров.

         К отчету необходимо приложить образцы документов, с правилами оформления которых студент ознакомился.
2.2 В суде 


При прохождении учебно-ознакомительной практики в суде студент  должен:

· ознакомиться со спецификой деятельности суда, его структурой и выполняемыми функциями;

· ознакомиться с порядком работы судьи, осуществляющим прием граждан; проанализировать вопросы, за разрешением которых обращаются граждане; по возможности присутствовать  на приеме граждан  судьей;

· ознакомиться с порядком подготовки дела к судебному разбирательству;

· посещать судебные процессы по уголовным, гражданским делам;

· ознакомиться с порядком предоставления доказательств по делу;

· ознакомиться с порядком  пересмотра  постановлений суда в апелляционной и кассационной инстанциях; 

· ознакомиться с особенностями производства по уголовным  делам по преступлениям, совершенным  несовершеннолетними;

· изучить порядок и особенности заочного производства;

· ознакомиться с особенностями рассмотрения гражданских дел в порядке особого и особо-искового производства;

· ознакомиться с содержанием искового заявления,  заявления об отводах,  протокола судебного заседания, постановлений суда (определений, решений),  судебных извещений и вызовов; 

· ознакомиться с порядком осуществления контроля за исполнением судебных решений.

К отчету необходимо приложить образцы судебных документов.
2.3 В правоохранительных органах.


При прохождении практики в органах внутренних дел и прокуратуре студент должен:

· изучить структуру органа, его цели, задачи и функции;

· ознакомиться с основаниями и порядком возбуждения уголовных дел, требованиями, предъявляемыми к ведению уголовно-процессуальных документов, их хранению;

· участвовать при производстве следственных действий (допросов, выемок, проведение очных ставок, осмотра места происшествия, проведение следственного эксперимента и т.п.)

· ознакомиться с порядком составления документов, отражающих различные следственные  действия;

· ознакомиться с этикой следователя; 

· ознакомится с правилами проведения и практикой розыскных действий;

· освоить   порядок допроса;

· научиться разрабатывать версии по уголовному делу;

· изучить навыки  использования  информации для розыска преступников, перехвата сообщений, прослушивания и записи  переговоров и т.п.;

· ознакомиться с порядком получения образцов для экспертного исследования, назначения экспертизы;

· ознакомиться с порядком приостановления, возобновления и прекращения предварительного следствия;

· ознакомиться с содержанием предписаний об  устранении нарушения законности;

· ознакомиться с порядком участия прокурора в судебном процессе, его процессуальном положении и правах;

· ознакомиться с правилами осуществления надзора за законностью исполнительного  производства.


Студенту необходимо приложить к отчету образцы документов, формирующих уголовное дело.
2.4 В органах Министерства Юстиции.


При  прохождении практики в нотариате, адвокатуре, центре обслуживания населения студент должен:

· ознакомиться со структурой и компетенцией органов, актами, регулирующими их деятельность;

· изучить порядок совершения нотариальных действий;

· изучит  перечень  документов, требуемых нотариусом для совершения нотариальных действий, а также требования, предъявляемые к их оформлению;

· ознакомиться с порядком получения сведений о наличии либо отсутствии завещаний умершего  в других нотариальных конторах; обеспечения охраны имущества умершего либо безвестно отсутствующего гражданина;

· ознакомиться с  порядком регистрации сделок с недвижимостью и прав на недвижимое имущество, а также перечнем  документов, необходимых для осуществления данных операций;

· ознакомиться с порядком регистрации залога на имущество, наложения других ограничений в  распоряжении имуществом и снятия этих ограничений;

· ознакомиться с порядком учета недвижимого имущества;

· ознакомиться с порядком организации участия адвоката в процессуальных действиях по защите личных и имущественных прав граждан;

· ознакомиться с правами и обязанностями адвоката по осуществлению защиты прав и законных интересов граждан;

· ознакомиться  с методикой сбора адвокатом документов, осуществлением адвокатского запроса;

· присутствовать на заседаниях суда, ознакомится с порядком реализации адвокатом своих прав и обязанностей по осуществлению защиты;

· ознакомиться с порядком обжалования судебных решений, приговоров суда в  апелляционной и надзорной инстанциях;

· ознакомиться с правилами формирования уголовных и гражданских дел;

· ознакомиться с  требованиями, предъявляемыми к форме и содержанию  документов: завещания, договора об отчуждении имущества, найма имущества, залога недвижимого имущества, свидетельства о праве собственности на  долю в общей совместной собственности, свидетельства о праве на наследство, удостоверения  верности  копий документов и выписок из них, удостоверения подлинности подписей и верности перевода с одного языка на другой, свидетельства об установлении доверительного управления над имуществом умершего и др.
         Образцы документов должны быть приложены к отчету.

2.5 В налоговых органах, финансовой полиции.


При прохождении учебно-ознакомительной практики в финансовой полиции и налоговых органах студент должен:

· изучить задачи, структуру и компетенцию органов, а также нормативные акты, регулирующие их деятельность; 

· ознакомиться с порядком ведения учета налогоплательщиков, присвоения им   регистрационных номеров;

· ознакомиться с порядком вынесения предписаний и осуществления контроля за их исполнением;

· изучить перечень санкций, применяемых финансовой полицией и налоговыми органами,  а также требования, предъявляемые к их форме и содержанию;

· ознакомиться с содержанием заявления в  суд к нарушителям налогового законодательства о принудительном взыскании штрафных санкций;

· участвовать при рассмотрении дел, связанных с реализацией налогового законодательства в суде;

· ознакомиться с порядком обращения взыскания  на имущество налогоплательщика;

      Образцы документов приложить к отчету.

2.6  В таможенных органах

· 
При прохождении практики в таможенных органах студент должен:

· изучить задачи, структуру, компетенцию таможенных органов и нормативные акты, регулирующие их деятельность;

· ознакомиться с условиями и порядком перемещения товаров и транспортных средств через таможенную границу Республики Казахстан;

· ознакомиться с перечнем документов, которые необходимы для осуществления  таможенного контроля, форму и правила их заполнения и представления; 

· ознакомиться с порядком взимания таможенных платежей и налогов; 

· ознакомиться с таможенными режимами, существующими на территории Республики Казахстан;

· ознакомиться с порядком определения страны происхождения товаров и содержанием документов, подтверждающих данный факт;

· ознакомиться с порядком декларирования товаров, денежных и валютных ценностей,  перемещаемых через границу Республики Казахстан;

· ознакомиться с порядком  пропуска через таможенную границу  вещей, валютных  и иных  ценностей физических лиц;

· изучить виды нарушений таможенных правил, их статистику;

· ознакомиться с мероприятиями, осуществляемыми таможенными органами с целью выявления и предупреждения фактов  контрабанды.
Образцы документов приложить к отчету.
2.7 В иных органах.


При прохождении практики в иных органах (земельный комитет, комитет биоресурсов и охраны окружающей среды и др.) студент обязан:

· изучить задачи, структуру, компетенцию органа и нормативные акты, регулирующие его деятельность;

· ознакомиться с требованиями, предъявляемыми  к форме  и содержанию документов, представляемых органам для выполнения ими их основных функций.

·  ознакомиться с порядком осуществления надзора за выполнением гражданами и организациями нормативов и законодательных актов по использованию земли и охране  окружающей среды, а также составления актов в случаях обнаружения  нарушений;

· ознакомиться со  спецификой споров, разрешаемых в судебном порядке; ознакомиться с содержанием и порядком предъявления исковых заявлений и определения перечня  документов, обосновывающих предъявляемые требования;

· посещать  судебные заседания по  рассмотрению и разрешению споров, стороной которых является орган,  в котором студент проходит практику;

· ознакомиться с работой юридической службы органа, документами, разрабатываемыми юридической службой органа либо с ее участием. 
             Приложить к отчету образцы  документов, с правилами оформления которых студент ознакомился.
3. Руководство практикой.


Руководство практикой студентов осуществляют опытные преподаватели  и высококвалифицированные практические работники.


Общее руководство и контроль  за организацией и прохождением  практики от университета осуществляет Департамент планирования, организации, мониторинга и контроля учебного процесса Университета.


Непосредственное руководство осуществляют высококвалифицированные специалисты на местах.


Руководители практики на  местах должны оказывать помощь  студентам для своевременного выполнения  заданий практики.


Руководитель практики обязан:

1. Систематически контролировать прохождение практики и консультировать студентов.

2. Давать задания по программе и контролировать их выполнение.

3. Обеспечивать студентов необходимой  документацией и ведомственными нормативными актами, инструктивными материалами и другой документацией, необходимой для выполнения программы практики.

4. Проверять заполнение дневников  и составление отчета о практике.

5. Выдать  характеристику на практиканта, проверить и  подписать отчет о практике.
4.  Обязанности студента.

4.1  Прибыть своевременно к месту практики с тем, чтобы начать ее в установленный срок. В корешке направления руководитель базы практики подтверждает прибытие студента на практику, удостоверив подписью и заверив печатью базы практики. Если для прохождения практики студент далее направляется  в структурное подразделение базы практики, являющееся юридическим лицом, то в корешке направления дополнительно делается отметка о прибытии студента в структурное подразделение, подписывается его руководителем и заверяется печатью.
4.2  Явиться по прибытии к руководителю практики от организации (учреждения), совместно с ним составить индивидуальный календарно-тематический план практики.

4.3  Подчиняться действующим в организации правилам внутреннего трудового распорядка, при нарушении правил руководитель организации  может налагать на студента взыскание с последующим сообщением ректору университета.

4.4  Изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности  и производственной санитарии.

4.5  Полностью осуществлять предусмотренные программой работы.

4.6  Изучить специальные инструктивные  материалы,  постановления, указания, касающиеся деятельности организации (при возможности доступа к ним гражданских лиц).

4.7  Сохранять высокий  культурный уровень студента высшего учебного  заведения

4.8  В соответствии с установленным порядком ежедневно вести дневник-отчет, в котором студент подробно отражает ежедневную работу на практике. По результатам практики на основании записей в дневнике составить отчет о практике и представить отчет руководителю от университета.

5. Оформление отчета  о прохождении учебно-ознакомительной  практики.

5.1 Результаты  практики студент обобщает в форме письменного отчета

5.2 Отчет состоит из 2-х разделов: основного  и дополнительного. Объем основного раздела отчета составляет  15-20 листов рукописного (10-15 листов печатного) текста. Основной раздел в свою очередь подразделяется на две приблизительно равные по объему части: теоретическую и практическую. 

5.2 В теоретической части раздела студент отражает правовые основы деятельности базы практики, характеризует структуру органа-базы практики, его задачи и функции. 

5.3 Практическую часть раздела студент строит на основании ежедневных записей в дневнике, отражающих проделанную работу в период прохождения практики. Содержание данной части должно быть построено таким образом, чтобы позволило  судить о выполнении программы практики, ознакомлении студента с порядком проведения процессуальных действий, осуществляемых специалистом-юристом базы практики, формой и порядком разработки процессуально-правовых документов, порядком придания им юридической силы. 

5.4 Дополнительный раздел отчета  состоит из проектов процессуальных документов, выполненных студентом в период практики в соответствии с ее программой, а также могут быть приложены заполненные бланки,  учетные и статистические данные конкретной организации, другие материалы, иллюстрирующие содержание основной части отчета.

5.5 Отчет следует выполнять на одной стороне листа формата А-4. Страницы отчета и приложения к нему должны быть пронумерованы.

5.6 Отчет имеет титульный лист, который оформляется по приведенному образцу (приложение 1).


Отчет должен быть оформлен в следующей последовательности:

1. Титульный лист (приложение № 1),

2. Индивидуальный календарный план практики (приложение № 2),

3. Дневник (приложение № 3),

4. Характеристика  студента, подписанная руководителем базы практики и скрепленная  печатью организации,
5. Корешок направления студента на практику, 
6. Отчет о практике,
7. Приложения документов, собранных на практике.

6. Подведение итогов практики и защита отчета.


По окончании практики руководители организуют подготовку и защиту студенческих  отчетов о практике.


Не позднее 7 дней после окончания практики студент обязан представить на кафедру отчет о  практике. Отчет о практике является основным документом, характеризующим деятельность студента в период практики.


Защита отчетов проводится в течение 10 дней после окончания практики в сроки, установленные графиком защиты отчетов.


Руководитель практики проверяет отчет и выдает рецензию. При рецензировании отчета руководителю  практики следует обратить внимание на следующие моменты:

· соответствие собранных материалов программе практики, их достаточность и правильность оформления;

· наличие печатей и подписей первого руководителя базы практики в дневнике студента, характеристике;

· наличие в дневнике подписей руководителя практики под ежедневными записями  студента-практиканта о проделанной работе;

· полнота отражения выполненных видов работ в отчете, их соответствие программе прохождения практики;

· аккуратность оформления отчета.


Студенты, не явившиеся на практику без уважительных причин либо не защитившие отчеты в установленный срок или получившие по итоговому контролю защиты отчета оценку «F», признаются имеющими академическую задолженность и не подлежащие переводу на следующий курс обучения в университете.

Приложение № 1

КАЗПОТРЕБСОЮЗ

Карагандинский экономический университет

ДНЕВНИК-ОТЧЕТ

Об учебно-ознакомительной практике

студента__________________курса______________группы_________________________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество студента)

Место прохождения практики_________________________

___________________________________________________
(наименование организации, предприятие)

Руководитель практики: от университета

___________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

от организации________________________________________



(должность)

_________________________________________________________


(фамилия, имя, отчество
Приложение 2

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН ПРАКТИКИ

	№
	Наименование темы, содержание работы
	Место практики
	Сроки выполнения
	Ф.И.О. непосредственного руководителя практики

	
	
	
	По плану
	фактически
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Руководитель  практики _______________________

                       

      (подпись)

    (Ф.И.О.)

Печать 





Дата «_______»_________20__г.

Приложение 3

  Дневник учебно-ознакомительной  практики и выводы

	дата
	Содержание работы
	Замечания  и подпись руководителя 

	1
	2
	3

	
	
	



Последняя страница основной части отчета имеет следующее содержание: Дневник учебно-ознакомительной  практики студента________________ проверен.

Руководитель организации ___________________________





(подпись)                      (Ф.И.О.)


       Печать     «________»____________________________20___г.
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