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Пояснительная записка

Практика  является обязательным разделом программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.04. Юриспруденция профессионального модуля ПМ 03.ОРГАНИЗАЦИОННО - ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РАБОТЫ СУДОВ.
Практика представляет собой вид учебных занятий и привлечение к непосредственной деятельности, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся. 

Цели практики:

· закрепление и углубление теоретических знаний, приобретаемых обучающимися в результате освоения теоретических курсов;

·  приобретение практических умений и навыков юриспруденции;

· комплексное формирование общих и профессиональных компетенций обучающихся.
В ходе прохождения учебной и производственной практики необходимо сформировать следующие профессиональные компетенции (ПК):
Организационно-техническое обеспечение работы судов

ПК 3.1. Осуществлять ведение судебного делопроизводства.

ПК 3.2. Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по обеспечению работы архива суда.

ПК 3.3. Составлять проекты процессуальных и служебных документов суда.

ПК 3.4. Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций.

ПК 3.5. Осуществлять работу по регистрации, учету и техническому оформлению исполнительных документов по судебным делам.
Цели и задачи учебной  и производственной практики – требования к результатам освоения: с целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения учебной и производственной практики должен:

· иметь практический опыт: осуществления ведения судебного делопроизводства в соответствии с профилем деятельности судебных органа в условиях реализации процессуальных требований законодательства Российской Федерации с соблюдением требований делопроизводства и режима конфиденциальности.
уметь:

- вести судебное делопроизводство;

- использовать средства автоматизации;

- осуществлять работу с обращениями граждан и организаций;

- составлять проекты процессуальных и служебных документов суда;
- правильно составлять и оформлять служебные документы;

- выполнять служебные обязанности в строгом соответствии с требованиями режима процессуального и внутреннего документооборота, в том числе по работе архива.

Учебная и производственная практики проходят на 2-м курсе в 1 семестре в соответствии с календарно-тематическим планом. 

Количество часов на освоение программы:  учебной практики – 12 дней (72 часа); производственной практики: 12 дней (72 часа).

План практики составлен из расчёта шестидневной рабочей недели и 6-ти часового рабочего дня.

Реализация программы учебной и производственной практики осуществляется в  судебных органах Республики Карелия и органах, отвечающих за исполнение решений судов, направление деятельности  которых соответствует профилю подготовки обучающихся на основе договоров, заключаемых между колледжем и организациями. 

В период прохождения практики обучающимися ведется дневник - отчет практики. По результатам практики обучающимися составляется отчет, который утверждается организацией. В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет графические, фотоматериалы, видеоматериалы,  подтверждающие практический опыт, полученный на практике.

Аттестация по итогам практики проводится с учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых документами соответствующих организаций. 

Студенты, прошедшие практику, представляют в учебное заведение в установленный срок следующие документы:
1. договор (по требованию);
2. аттестационный лист;
3. характеристику руководителя практики, подписанную и заверенную печатью организации (Приложение А);
4. дневник-отчёт прохождения практики (Приложение Б);
5. приложения.
Практика завершается  защитой отчета по результатам, которой выставляется оценка.
ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

Учебная практика

	№ п/п
	Разделы (этапы)
учебной

практики
	Виды учебной работы, на практике включая

самостоятельную работу студентов
	Трудое мкость 
(в
часах)
	Формы текущего контроля
	Реализу емые компете нции

	1
	Подготов ительный (ознакоми тельный) этап
	Оформление


и


получение документа
для

прибытия

на практику. Прибытие на практику. Инструктаж.

Составление
плана работы с руководителем практики от
организации.

Согласование плана с руководителем практики от Филиала.
Организация
рабочего
места, знакомство с коллективом.
	6
	Внесение
соответствующих записей
в
отчетность
по практике.
Устная беседа с руководителем
практики
от
организации.
	

	2
	Основной этап (примерн ый)
	Согласно индивидуальному заданию руководителя практики.

Изучение
организационно- штатной структуры организации, органов   управления,
их
полномочий.

Изучение нормативно-правовых актов, изучение локальных актов организации.

Изучение и анализ правил и системой документооборота и делопроизводства организации, архивоведения.

Ознакомление с юридической работой
в
деятельности организации.

Изучение практики применения действующего законодательства, архивных материалов.

Участие в работе юридической службы,
подготовка
к юридическому консультированию и др.

Выполнение отдельных заданий

и поручений руководителя практики от организации и др.
	30
	Внесение
соответствующих записей
в
отчетность
по практике.
Устная  беседа  с руководителем

практики
от

организации.
	

	3
	Отчетный этап.
	Обработка и систематизация собранного нормативного и фактического материала.

Подготовка рекомендаций по совершенствованию деятельности организации по месту прохождения практики.

Написание итогового отчета о прохождении производственной практики, представление его на отзыв руководителю практики от Академии труда и социальных отношений. Подготовка к защите отчета.

Защита отчета.
	36
	Дифференцирова нный
зачет. Защита отчета.
	

	Ито

го:
	
	
	72
	
	


ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

Производственная практика
	№ п/п
	Разделы (этапы)
производст венной
практики
	Виды учебной работы, на практике включая

самостоятельную работу студентов
	Трудое мкость (в
часах)
	Формы текущего контроля
	Реализу емые компете нции

	1
	Подготов ительный (ознакоми тельный) этап
	Оформление


и


получение документа
для

прибытия

на практику. Прибытие на практику Инструктаж.

Составление
плана работы с руководителем практики от
организации.

Согласование плана с руководителем практики от Филиала.
Организация
рабочего
места, знакомство с коллективом.
	6
	Внесение
соответствующих записей
в
отчетность
по практике.
Устная беседа с руководителем
практики
от
организации.
	

	2
	Основной этап (примерн ый)
	Согласно индивидуальному заданию руководителя практики.

Изучение процессуального порядка составления и оформления документов по судопроизводству.
Изучение применения и реализации на практике требований нормативно-правовых актов,  и локальных актов организации.

Применение положений документооборота и делопроизводства организации, архивоведения.
Участие в  юридической организации.
Анализ и систематизация практики применения действующего законодательства, архивных материалов.

Частичное выполнение функций организации с согласия руководителя практики.
Выполнение отдельных заданий

и поручений руководителя практики от организации и др.
	30
	Внесение
соответствующих записей
в
отчетность
по практике.
Устная  беседа  с руководителем

практики
от

организации.
	

	3
	Отчетный этап.
	Обработка и систематизация собранного нормативного и фактического материала.

Подготовка рекомендаций по совершенствованию деятельности организации по месту прохождения практики.

Написание итогового отчета о прохождении производственной практики, представление его на отзыв руководителю практики от Академии труда и социальных отношений. Подготовка к защите отчета.

Защита отчета.
	36
	Дифференцирова нный
зачет. Защита отчета.
	

	Ито

го:
	
	
	72
	
	


Перечень рекомендуемых НПА, учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Нормативно - правовые акты:

	№
	Наименование НПА

	1. 
	Конституция Российской Федерации от 12.12.1993

	2. 
	Арбитражно-процессуальный кодекс РФ от 24.07.2002 № 95-ФЗ

	3. 
	Гражданско-процессуальный кодекс РФ от 14.11.2002 № 138-ФЗ

	4. 
	Кодекс РФ об административных правонарушениях от 30.12.2001
№195-ФЗ

	5. 
	Трудовой кодекс РФ 2001 года

	6. 
	Уголовный Кодекс РФ 1996 года

	7. 
	Гражданский Кодекс РФ ( с изм. и доп.)

	8. 
	Семейный Кодекс РФ 1996 года

	9. 
	Российская Федерация. Федеральные законы. Об архивном деле в Российской Федерации : Федеральный закон от 22.10.2004 г. N 95-ФЗ. – Текст: непосредственный // СЗ РФ. ‒ 2004. ‒ № 43, ‒ Ст. 4169. – Текст: электронный // КонсультантПлюс. Профиль: Юрист [электрон. периодич. изд. ] − Москва: Консультант Плюс, 2020. – Загл. с титул. экрана. – Режим доступа: по подписке. 



	10. 
	Об утверждении Инструкции о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции: Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 19.03.2019 N 56 (ред. от 16.07.2019).– Текст: непосредственный //Бюллетень актов по судебной системе.– 2019.– N 5 . – Текст: электронный // КонсультантПлюс. Профиль: Юрист [электрон. периодич. изд. ] − Москва: Консультант Плюс, 2020. – Загл. с титул. экрана  – Режим доступа: по подписке. 




Учебная литература:
	№
	Наименование:

	1. 
	Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для среднего профессионального образования / О. С. Грозова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 126 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08211-1. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 



	2. 
	Кузнецова И.В. Ведение конфиденциального делопроизводства : учебник для СПО / Кузнецова И.В., Хачатрян Г.А.. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020.145 c. — ISBN 978-5-4488-0837-1, 978-5-4497-0781-9. 

	3. 
	Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/433861 



	4. 
	Мамыкин А.С. Архивное дело в суде : учебное пособие / Мамыкин А.С., Латышева Н.А.
· Москва : Российский государственный университет правосудия, 2020. — 220 c. — ISBN 978-5​93916-833-5.

	5. 
	Мамыкин А.С. Организационно-техническое обеспечение деятельности судов : учебное пособие / Мамыкин А.С., Латышева Н.А.. — Москва : Российский государственный университет правосудия, 2017. — 236 c. — ISBN 978-5-93916-643-0.

	6. 
	Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения : учебник для СПО / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 339 с. — (Профессиональное образование). 

	7. 
	Рыбаков А.Е. Основы делопроизводства : учебник / Рыбаков А.Е.. — Минск :
Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 2016. — 320 с. — ISBN 978​985-503-606-8.



Интернет-ресурсы:
	№
	Интернет ресурс ( адрес)
	Описание ресурса

	1.
	http://www.consultant.ru/
	Правовая информационная база Консультант

	2.
	http://www.garant.ru/
	Информационно-правовой портал «Гарант»

	3.
	http://www.kremlin.ru/
	Сайт Президента

	4.
	http://www.mos.ru/
	Сайт Правительства

	5.
	http://www.ksrf.ru/
	Сайт Конституционного суда РФ

	6.
	https://vsrf.ru/
	Сайт Верховного суда РФ

	7.
	https://sudrf.ru/
	ГАС «Правосудие» (база данных судов судебной системы Российской Федерации, организационной структуре, полномочиях, сведений о размере и порядке уплаты государственной пошлины, находящихся в судах делах и принятых по ним судебным актам, порядке их обжалования, информации о порядке подачи и рассмотрения обращений граждан и прочей информации о деятельности) 

	8.
	http://urait.ru/register
	Образовательная платформа Юрайт 

	9.
	https://sudact.ru/
	База судебных актов, судебных решений и нормативных документов «Судебные и нормативные акты РФ (СудАкт) 




ПРИЛОЖЕНИЕ А

Аттестационный лист

Ф.И.О. студента  _______________________________________________________________________________________________________

Специальности 40.02.04 Юристпруденция, группы ПД __________

ПМ.03 Организационно – техническое обеспечение работы судов
Вид  практики: учебная практика – УП.02 -  72 ч. 
                           производственная  практика – ПП.02 – 72 ч.

	№

п/п
	Профессиональные компетенции
	Освоил /не освоил

	1.
	ПК 3.1. Осуществлять ведение судебного делопроизводства.
	

	2.
	ПК 3.2. Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по обеспечению работы архива суда.
	

	3.
	ПК 3.3. Составлять проекты процессуальных и служебных документов суда.


	

	4.
	ПК 3.4. Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций.


	

	5.
	ПК 3.5. Осуществлять работу по регистрации, учету и техническому оформлению.
	


Оценка по практике  («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»)__________________________________________________________________
Ф.И.О. работодателя _____________________________________________________________________________________________________Подпись__________________

Должность _______________________________________________________________________________________________________________________________________
М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ Б
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

Студент (ка) Карельского филиала Частного учреждения профессионального образования  Юридический полицейский колледж, группы  ПД _____ специальности 40.02.04 «Юриспруденция»

(фамилия, имя, отчество)

за время прохождения  практики в____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

(наименование организации)

с «______» ____________ 20____ года             по           «______» ______________ 20____ года,
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