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[bookmark: _Toc144142536]1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) (ПАСПОРТ)

1.1. Место преддипломной практики в структуре основной образовательной программы 
Программа преддипломной практики является частью Программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование» в части освоения видов профессиональной деятельности (ВПД) специальности и соответствующих профессиональных компетенций (ПК).
При обучении лиц с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и инвалидов используется дифференцированный подход и индивидуализация при разработке образовательного маршрута.
Преддипломная практика реализуется концентрированно.
 
1.2. Цель и планируемые результаты прохождения преддипломной практики
Преддипломная практика как вид учебной деятельности направленна на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с основными видами будущей профессиональной деятельности, необходимых для последующего освоения ими профессиональных компетенций, предусмотренных ФГОС СПО по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование», а также подготовка эмпирического материала для написания выпускной квалификационной работы (дипломной работы).
Задачами преддипломной практики являются:
– систематизация и закрепление у обучающихся теоретических знаний, связанных со статусом и компетенцией профильных организаций;
– сбор, анализ, обобщение и систематизация практического материала для выпускной квалификационной работы;
– приобретение необходимых профессиональных навыков работы;
– изучение обучающимися опыта правовой работы органов и организаций, избранных в качестве места прохождения практики, ознакомление с их системой, структурой и полномочиями, с основными функциями должностных лиц и задачами работы правового характера;
– дальнейшая профессиональная адаптация обучающихся на рабочем месте, обретение и развитие навыков работы в коллективе, использование методов и средств физической культуры для обеспечения полноценной социальной и профессиональной деятельности;
– повышение мотивации обучающихся к профессиональному самосовершенствованию, формирование у них устойчивого интереса, чувства ответственности и уважения к избранной профессии; 
– формирование у обучающихся готовности к выполнению должностных обязанностей;
– формирование у обучающихся способности самостоятельно и качественно выполнять практические задачи, поручения, принимать обоснованные решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законодательством;
– изучение обучающимися правил делопроизводства, вопросов охраны труда и техники безопасности по месту прохождения практики;
– овладение обучающимися способностью к самоорганизации и самообучению;
– выработка навыков логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь.
В рамках программы преддипломной практики обучающимися приобретается практической опыт, осваиваются умения и знания:
ОК 2, 4, 5

	Код 
ОК
	Практический опыт
	Умения
	Знания

	ОК 2
ОК 4
ОК 5
 
	по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом
	· пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде;
· вести работу с документами (регистрация, контроль исполнения, справочно-информационная работа);
· составлять и оформлять номенклатуру дел в суде;
· формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после их рассмотрения;
· составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные документы;
· обращать к исполнению приговоры, решения, определения и постановления суда;
· использовать информационные технологии при документировании и организации работы с документами;
· осуществлять первичный учет статистической информации в суде на бумажном носителе и в электронном виде;
· осуществлять формирование данных оперативной отчетности;
· осуществлять справочную работу по учету судебной практики в суде;
· осуществлять основные мероприятия направления организационного обеспечения деятельности суда.
	· нормативно-методические документы по документационному обеспечению работы суда;
· классификацию служебных документов и требования к ним в соответствии с ГОСТ;
· компьютерную технику и современные информационные технологии;
· основы охраны труда и техники безопасности.
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2.1. Объем и сроки преддипломной практики
	Преддипломная практика
	Объем в неделях
	Объем в акад. часах

	Практика в профильной организации
	4
	[bookmark: _GoBack]144 (4 семестр)

	Промежуточная аттестация в форме 
	
	Дифференцированный  зачет (4 семестр)



[bookmark: _Hlk71563529]Сроки проведения преддипломной практики устанавливаются календарным учебным графиком и приказом о направлении обучающихся на практику.  



2.2. Содержание преддипломной практики

	Наименование разделов 
	Содержание работ
	Объём, акад. ч.
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы


	1
	2
	3
	4

	Виды работ
	1. Изучить нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность профильной организации (органа власти). 
1. Изучить функции и задачи отдела, в котором непосредственно проходите практику. 
1. Изучить полномочия сотрудников этого отдела.
1. Изучить требования, предъявляемые к структуре и содержанию правовых документов отдела. 
1. Самостоятельно подготовить проекты не менее 10 разных документов, которые используются в работе отдела.
1. Разработанные в ходе практики проекты документов оформить как приложения к отчету по практике.
1. Присутствовать в судебных заседаниях (если это входит в функции отдела). 
1. Знакомиться с материалами дел, находящимися в производстве суда, научиться их анализировать, делать выводы.
1. Выполнять поручения непосредственного руководителя практики.
1. Подобрать эмпирический материал для выпускной квалификационной работы.
1. Подготовить отчет о прохождения практики, содержащий описание выполнения всех перечисленных пунктов задания (от 10 до 20 страниц, шрифт 14, Times New Roman, интервал 1,5, выравнивание по ширине).
1. В заключении отчета обобщить результаты практики.
	144
	ОК 2
ОК 4
ОК 5


	Промежуточная аттестация в форме 
	Дифференцированный зачет
	

	Всего по преддипломной практике:
	144 часа, 4 недели
	




Конкретное содержание преддипломной практики зависит от темы дипломной (выпускной квалификационной работы), места прохождения практики, учебной дисциплины, по которой обучающийся пишет ВКР, профессиональных компетенций, приобретенных обучающимся к моменту прохождения практики и характера профессиональной деятельности, самостоятельно осуществляемой обучающимся по месту прохождения практики. 
Основное содержание преддипломной практики должна составлять самостоятельная профессиональная деятельность обучающегося, осуществляемая под контролем руководителя практики - практического работника. 
Руководство преддипломной практикой в организации (учреждении), избранной в качестве места прохождения практики, должно осуществляться наиболее квалифицированным работником, имеющим высшее юридическое образование и опыт работы по юридической специальности. 
В ходе осуществления профессиональной деятельности обучающийся должен стремиться выявлять противоречия, коллизии, пробелы в праве, нарушения действующего законодательства, ошибочно сформировавшуюся правоприменительную практику, различные подходы правоприменителя к толкованию и реализации норм права и причины данных явлений; должен сформулировать свои предложения по их устранению. Допускается конкретизация содержания конкретных форм и видов профессиональной деятельности в ходе преддипломной практики преподавателем-руководителем практики. 
Преподавателем-руководителем практики для обучающегося формулируется индивидуальное задание. Индивидуальное задание может включать в себя, такие виды и формы деятельности: частичное выполнение должностных обязанностей другого работника; выполнение должностных обязанностей в другом структурном подразделении, формирование обучающимся статистики, если она не ведется в подразделении (организации); обобщение обучающимся судебной практики рассмотрения отдельных категорий дел и т.д. 
Во всех случаях при разработке индивидуального задания преподаватель-руководитель практики должен руководствоваться учебным планом и учитывать специфику учреждения (организации), которое избрано в качестве места прохождения практики. 
Конкретизация содержания преддипломной практики, а также индивидуальное задание обсуждаются в ходе собеседования и фиксируются в дневнике прохождения практики.
Примерное содержание преддипломной практики по различным направлениям судебного администрирования.  

Организация и осуществление кодификации 
законодательства в суде

Обучающийся обязан: 
– изучить правовое регулирование работы по систематизации и кодификации законодательства в суде;
– изучить основные направления деятельности по кодификации законодательства в суде;
– изучить организацию работы по обобщению судебной практики;
– изучить должностные обязанности, права и ответственность консультанта (по кодификации) законодательства в суде;
– научиться работать с программными комплексами, используемыми в суде;
– принимать участие в проводимых судом обобщениях практики рассмотрения отдельных категорий гражданских и уголовных дел, а также дел об административных правонарушениях;
– составлять обзоры по результатам обобщения, содержащие соответствующие выводы;
– собирать информацию, необходимую для подготовки выпускной квалификационной работы.

Обеспечение рассмотрения судьей уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях

Обучающийся обязан: 
– присутствовать на проводимых судьей приемах граждан;
–  под контролем судьи принимать граждан, рассматривать по его поручению жалобы и составлять отчеты по ним;
– изучать конкретные гражданские дела, подбирать законодательный материал, необходимый для разрешения этих дел, соответствующие руководящие разъяснения Пленума Верховного Суда РФ по вопросам судебной практики, обзоры судебной практики;
– изучить подготовку дел к судебному разбирательству, докладывать судье свое мнение о том, что необходимо сделать для подготовки дел, составлять проекты соответствующих судебных актов;
– во время судебного дела параллельно с секретарем вести протокол судебных заседаний;
– анализировать качество выступлений прокурора, адвоката, иного представителя стороны, обсуждать их с руководителями практики;
– изучить порядок принятия кассационных и апелляционных жалоб и представлений, направления дел в кассационную и апелляционную инстанции;
– оформлять исполнительные документы;
– составлять проекты судебных актов;
– собирать информацию, необходимую для подготовки выпускной квалификационной работы.

Обеспечение исполнения решений суда

Обучающийся обязан: 
– изучить практику обращения к исполнению приговоров, определений и постановлений по уголовным делам; 
– приобрести навыки составления процессуальных и служебных документов в связи с обращением приговора, определения и постановления суда к исполнению и направлять их адресату;
– изучить ведение учета произведенных взысканий по исполнительным документам;
– ознакомиться с порядком осуществления производства при рассмотрении судом представлений и ходатайств в порядке исполнения судебных постановлений;
– ознакомиться с порядком оформления списания дел в архив;
– приобрести навыки выдачи исполнительных документов для обращения взыскания на имущество должника;
– приобрести навыки выдачи исполнительных документов для производства удержания из заработной платы (других доходов) должника;
– приобрести навыки выписки исполнительных документов и направления их соответствующему подразделению судебных приставов;
– изучить практику обращения к исполнению решений, определений по гражданским делам; 
– изучить практику обращения к исполнению решений суда по материалам досудебного контроля;
– изучить осуществление контроля за исполнением соответствующего судебного постановления;
– собирать информацию, необходимую для подготовки выпускной квалификационной работы.

Организационно-технического обеспечение деятельности судей

Обучающийся обязан: 
· изучить нормативные и методические документы по вопросам обеспечения работы суда;
– изучить порядок принятия исковых заявлений, заявлений, ходатайств и иных документов, поступающих в суд;
– изучить порядок принятия кассационных и апелляционных жалоб и представлений, направления дел в кассационную и апелляционную инстанции;
· изучить правила составления, редактирования и оформления организационно-распорядительных документов;
– принимать участие в проводимых судом обобщениях практики рассмотрения отдельных категорий гражданских дел;
– составлять обзоры по результатам обобщения судебной практики;
– изучить работу ГАС «Правосудие»;
· изучить правила осуществления первичного учета статистической информации в суде на бумажном носителе и в электронном виде;
– изучить правила осуществления справочной работы по учету судебной практики в суде;
– собирать информацию, необходимую для подготовки выпускной квалификационной работы.

Судебное делопроизводство

Обучающийся обязан: 
– под контролем сотрудников экспедиции и канцелярии суда осуществлять прием, учет и регистрацию входящих документов, уголовных и гражданских дел, документов и вещественных доказательств, материалов об административных правонарушениях, материалов досудебного производства, жалоб, заявлений, прочей корреспонденции;
– под контролем сотрудников канцелярии суда осуществлять оформление гражданских дел, материалов об административных правонарушениях, жалоб и обращений;
– присутствовать на проводимых судьей приемах граждан, под контролем судьи принимать граждан, рассматривать по его поручению жалобы и составлять отчеты по ним;
– изучать конкретные дела;
– подбирать законодательный материал, необходимый для разрешения этих дел, соответствующие руководящие разъяснения Пленума Верховного Суда РФ по вопросам судебной практики, обзоры судебной практики;
– изучить подготовку дел к судебному разбирательству;
– докладывать судье свое мнение о том, что необходимо сделать для подготовки дел, составлять проекты соответствующих судебных актов;
– во время судебного дела параллельно с секретарем вести протокол судебных заседаний;
– составлять проекты судебных актов;
– ознакомиться с порядком ознакомления участников процесса с протоколом судебного заседания, принесения и рассмотрения жалоб на него;
– составлять проекты актов, направленных на обращение к исполнению вступивших в силу судебных решений;
– собирать информацию, необходимую для подготовки выпускной квалификационной работы.

Архивное дело в суде

Обучающийся обязан: 
– изучить организацию, управление и планирование работы архива (охарактеризовать положение об архиве и отделах, должностные обязанности сотрудников и предъявляемые к ним квалификационные требования; охарактеризовать нормативно-методические документы);
– изучить архивные справочники;
– изучить учетно-справочный аппарат архива;
– отработать навыки исполнения запросов, заявлений, оформления, выдачи справок и их учета;
– самостоятельно оформлять документы в материалы дела и для сдачи в архив;
– отработать навыки проверки наличия и состояния документов;
– в качестве приложения к отчету включить перечень унифицированных форм документов, используемых в архиве;
– собирать информацию, необходимую для подготовки выпускной квалификационной работы.

Организация службы судебной статистики в судах

Обучающийся обязан: 
· осуществлять контроль полноты и достоверности отчетных данных;
· изучить порядок публикации и представления статистических данных по запросам. 
· анализировать статистические данные о работе судов;
· изучить организацию ведения судебной статистики судов общей юрисдикции, военных судов, арбитражных судов;
· изучить основные требования к информационному обеспечению систем судебного делопроизводства и судебной статистики;
· работать с программным обеспечением в области судебного делопроизводства и судебной статистики; 
· собирать информацию, необходимую для подготовки выпускной квалификационной работы.
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3.1. Требования к материально-техническому обеспечению преддипломной практики
Для реализации программы преддипломной практики должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
Кабинет «Кабинет общепрофессиональных дисциплин», оснащённый оборудованием, техническими средствами, оснащенный оборудованием, техническими средствами обучения.

Прохождение преддипломной практики возможно в организациях, деятельность которых соответствует профилю подготовки обучающихся.
Преддипломная практика проводится в организациях, с которыми заключены долгосрочные договоры на проведение преддипломной практики или по гарантийным письмам.

В организации и проведении преддипломной практики участвуют: образовательное учреждение и организации с учетом заключенных договоров.

Образовательное учреждение:
– планирует и утверждает в учебном плане все виды и этапы преддипломной практики в соответствии с ППССЗ СПО с учетом договоров с организациями;
– заключает договоры на организацию и проведение практики;
– разрабатывает и согласовывает с организациями программу, содержание и планирует результаты практики;
– осуществляет руководство практикой;
– контролирует реализацию программы и условия проведения преддипломной практики организациями, в том числе требования охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и нормами, в том числе отраслевыми;
– совместно с организациями, участвующими в проведении практики организовывает процедуру оценки профессиональных компетенций обучающегося, освоенных им в ходе прохождения преддипломной практики;
– разрабатывает и согласовывает с организациями формы отчетности и оценочный материал прохождения практики;
– назначает руководителя от образовательного учреждения, который осуществляет организацию и руководство преддипломной практикой.

Профильные организации, участвующие в проведении практики:
– заключают договоры на организацию и проведение практики;
–  согласовывают программу практики, планируемые результаты практики, задание на практику;
–  предоставляют рабочие места практикантам, назначают руководителей практики от профильной организации, определяют наставников;
–  участвуют в организации и оценке результатов освоения профессиональных компетенций, полученных в период прохождения практики;
–  участвуют в формировании оценочного материала для оценки профессиональных компетенций, освоенных обучающимися в период прохождения преддипломной практики;
–  обеспечивают безопасные условия прохождения практики обучающимися, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда;
–  проводят инструктаж обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны труда и техники безопасности в организации;
–  назначают руководителя, который от профильной организации осуществляет организацию и руководство преддипломной практикой обучающихся.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

3.2.1. Основная литература
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3.2.4. Интернет-ресурсы
1. http://pravo.gov.ru/ – Официальный интернет-портал правовой информации.
2. http://www.ksrf.ru/ – Конституционный Суд Российской Федерации.
3. http://www.vsrf.ru/ – Верховный Суд Российской Федерации.
4. http://cdep.ru/ – Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации.
5. http://www.ssrf.ru/ – Совет Судей Российской Федерации.
6. http://www.vkks.ru/ – Высшая квалификационная коллегия судей Российской Федерации.
7. http://www.vekrf.ru/ – Высшая экзаменационная комиссия по приему квалификационного экзамена на должность судьи.
8. https://sudrf.ru/ – Интернет-портал ГАС «Правосудие».
9. http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=home;rnd=0.47070115029195225 – карточка поиска СПС «КонсультантПлюс».
10. 	Коллекции полнотекстовых электронных книг информационного ресурса EBSCOHost БД eBook Collection	сторонняя	http://web.a.ebscohost.com 	ООО «ЦНИ НЭИКОН», договор № 03731110819000006 от 18.06.2019 г. Бессрочно
11. 	Национальная электронная библиотека (НЭБ)	сторонняя	https://rusneb.ru 	ФГБУ «Российская государственная библиотека», договор № 101/НЭБ/4615 от 01.08.2018 г. с 01.08.2018 по 31.07.2023 г. (безвозмездный)
12. 	Президентская библиотека имени Б.Н. Ельцина	сторонняя	https://www.prlib.ru	ФГБУ «Президентская библиотека имени Б. Н. Ельцина, Соглашение о сотрудничестве № 23 от 24.12.2010 г., бессрочно
13. 	 НЭБ eLIBRARY.RU	сторонняя	http://elibrary.ru 	ООО «РУНЕБ», договоры:  - № SU-13-03/2019-1 от 27.03.2019 г. с 01.04.2019 г. по 31.03.2020 г.;  - № ЭР-1/2020 от 17.04.2020 г. с 17.04.2020 г. по 16.04.2021 г.- № ЭР-2/2021 от 25.03.2021 г. с 25.03.2021 г. по 24.03.2022 г.
14. 	 Legal Source	сторонняя	     http://web.a.ebscohost.com 	ООО «ЦНИ НЭИКОН», договор № 414-EBSCO/2020 от 29.11.2019 г., с 01.01.2020 г. по 31.12.2020 г. № ЭБ-5/2021 от 02.11.2020 г. с 01.01.2021 г. по 31.12.2021 г.
15. 	ЛитРес: Библиотека	сторонняя	http://biblio.litres.ru 	ООО «ЛитРес», договор № 290120/Б-1-76 от 12.03.2020 г. с 12.03.2020 г. по 11.03.2021 г. - № 160221/В-1-157 от 12.03.2021 г. с 12.03.2021 г. по 11.03.2022 г.
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В результате прохождения преддипломной практики обучающийся должен иметь профессиональный опыт, умения и знания по формируемым в рамках преддипломной практики компетенциям.


	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках преддипломной практики
	Критерии оценки
	Методы оценки

	ОК 2
Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	Умеет вести работу с документами (регистрация, контроль исполнения, справочно-информационная работа); пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде; вести прием посетителей в суде. 
Знает нормативно-методические документы по документационному обеспечению работы суда; классификацию служебных документов и требования к ним в соответствии с ГОСТ; компьютерную технику и современные информационные технологии. Имеет практический опыт по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом.

	Текущая аттестация:
–  характеристика руководителя практики от профильной организации.


Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет:
– оценка качества отчетных документов по преддипломной практике;
– устный опрос при защите отчетных материалов по преддипломной практике.

	ОК 4 
Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Умеет поддерживать в актуальном состоянии и пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде; использовать информационные технологии при документировании и организации работы с документами; осуществлять справочную работу по учету судебной практики в суде. 
Знает различные способы поиска и сбора необходимой информации, ее обработки и передачи; нормативно-методические документы по документационному обеспечению работы суда; 
компьютерную технику и современные информационные технологии. 
Имеет практический опыт по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом.

	

	ОК 5	
Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	Умеет использовать информационные технологии при документировании и организации работы с документами; осуществлять основные мероприятия по обеспечению работы оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Знает компьютерную технику и современные информационные технологии; основы охраны труда и техники безопасности. 
Имеет практический опыт по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом.
	



