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«___»________20___г.   _______________   
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УТВЕРЖДАЮ 

 

«Конституционное и  

административное право» 
«___»________20___г.   _______________   

       (подпись)         



АННОТАЦИЯ 

Б2.Б.01(У) Учебная практика (практика по получению первичных 

профессиональных умений, в том числе первичных умений и навыков 

научно-исследовательской деятельности) 

 

1. Цель и задачи практики 

Цель - ранняя профессиональная ориентация студента и развитие полу-

ченных при изучении профессиональных дисциплин компетенций. Поставлен-

ная цель решается через ряд последовательных задач. 

Задачи:  

1. проверка и закрепление теоретических знаний; 

2. получение углубление представлений о содержании конкретных видов 

профессиональной деятельности юриста;  

3. начальная профессиональная адаптация на рабочем месте; 

4. ознакомление с основными функциями должностных лиц и задачами 

работы правового характера; 

5. изучение опыта правовой работы конкретной базы практики; 

6. обретение и развитие навыков работы в коллективе, изучение приемов 

управления совместной деятельностью; 

7. формирование устойчивого интереса, чувства ответственности и ува-

жения к избранной профессии; 

8. приобретение студентами навыков сбора и анализа информации, необ-

ходимой для последующего обучения по направлению «Юриспруденция»; 

9. закрепление навыков работы с правовой информацией. 

 

2. Место практики в структуре ОПОП ВО 

Учебная практика относится к Блоку 2 «Практики, в том числе научно-

исследовательская работа (НИР)» (базовая часть). 

Учебная практика базируется на таких дисциплинах как теория государ-

ства и права; введение в юридическую профессию; конституционное право 

России; административное право и др. 

Знания и умения, полученные на учебной практике необходимы для 

успешного освоения отраслевых юридических дисциплин: отраслевое государ-

ственно-правовое регулирование, конфликтология, налоговое право, юридиче-

ская психология. 

 

3. Способ проведения практики  

- стационарная; 

- выездная. 

 

4. Форма (формы) проведения практики 
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- непрерывно 

 

5. Место проведения практики 

Практика проводится на основании договоров, заключенных ТГУ с раз-

личными учреждениями, предприятиями и организациями г. Тольятти: 

ФГБОУ ВО «Тольяттинский государственный университет» Кафедра 

«Конституционное и административное право»; 

Центральный межрайонный следственный отдел г. Тольятти СУСК РФ по 

Самарской области; 

У МВД России по г. Тольятти; 

Автозаводский районный суд г. Тольятти. 

 

6. Планируемые результаты обучения, соотнесенные с планируемы-

ми результатами освоения образовательной программы 

Формируемые и контролируе-

мые компетенции 

Планируемые результаты обучения 

- способен анализировать основ-

ные этапы и закономерности ис-

торического развития России, ее 

место и роль в современном мире 

в целях формирования граждан-

ской позиции и развития патрио-

тизма (ОК-2) 

Знать: движущие силы и закономерности 

исторического процесса, уважительно и 

бережно относиться к историческому 

наследию и культурным традициям, толе-

рантно воспринимать социально-

культурные  

Уметь: понимать движущие силы и зако-

номерности исторического процесса, ува-

жительно и бережно относиться к истори-

ческому наследию и культурным тради-

циям, толерантно воспринимать социаль-

но-культурные различия. 

Владеть: способностью понимать движу-

щие силы и закономерности историческо-

го процесса, уважительно и бережно отно-

ситься к историческому наследию и куль-

турным традициям, толерантно воспри-

нимать социально- культурные различия. 

- способен выполнять профессио-

нальные задачи в соответствии с 

нормами морали, профессиональ-

ной этики и служебного этикета 

(ОК-4) 

Знать: правила этики юриста 

Уметь: строить своей поведение в соот-

ветствие с правилами этики 

Владеть: навыками реализации професси-

ональных задач в соответствии с правила-

ми служебной этики и морали 

- способен организовывать свою 

жизнь в соответствии с социально 

значимыми представлениями о 

Знать: основы организации жизни в соот-

ветствии с социально значимыми пред-

ставлениями о здоровом образе жизни 
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Формируемые и контролируе-

мые компетенции 

Планируемые результаты обучения 

здоровом образе жизни (ОК-9) Уметь: организовывать свою жизнь в со-

ответствии с социально-значимыми пред-

ставлениями о здоровом образе жизни 

Владеть: навыками и способностями орга-

низовывать свою жизнь в соответствии с 

социально значимыми представлениями о 

здоровом образе жизни 

- способен осуществлять пись-

менную и устную коммуникацию 

на русском языке (ОК-10) 

Знать: правила осуществления письмен-

ной и устной коммуникации на русском 

языке 

Уметь: осуществлять письменную и уст-

ную коммуникацию на русском языке  

Владеть: навыками осуществления пись-

менной и устной коммуникации на рус-

ском языке 

- способен к деловому общению, 

профессиональной коммуникации 

на одном из иностранных языков 

(ОК-11) 

Знать один из иностранных языков на 

уровне, обеспечивающем способность к 

деловому общению, профессиональной 

коммуникации 

Уметь осуществлять деловое общение, 

профессиональную коммуникацию на од-

ном из иностранных языков  

навыками организации делового общения, 

профессиональной коммуникации на од-

ном из иностранных языков в своей про-

фессиональной деятельности  

- способен использовать знания 

основных понятий, категорий, ин-

ститутов, правовых статусов 

субъектов, правоотношений при-

менительно к отдельным отраслям 

юридической науки (ОПК-1) 

Знать: основные понятия, категории, ин-

ституты, правовые статусы субъектов, 

правоотношений применительно к от-

дельным отраслям юридической науки 

Уметь: Как использовать знания основных 

понятий, категорий, институтов, правовых 

статусов субъектов, правоотношений 

применительно к отдельным отраслям 

юридической науки 

Владеть: Знаниями основных понятий, ка-

тегорий, институтов, правовых статусов 

субъектов, правоотношений примени-

тельно к отдельным отраслям юридиче-

ской науки 

- способен юридически правильно 

квалифицировать факты, события 

Знать: определения и классификацию 

юридических фактов, событий и обстоя-
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Формируемые и контролируе-

мые компетенции 

Планируемые результаты обучения 

и обстоятельства (ПК-2) тельств в праве. 

Уметь: анализировать действия субъектов 

правоотношений и определять юридиче-

ские последствия этих действий, анализи-

ровать юридически значимые обстоятель-

ства, порождающие юридические факты. 

Владеть: навыками оценки конкретного 

правоотношения. 

- способен принимать решения и 

совершать юридические действия 

в точном соответствии с законо-

дательством Российской Федера-

ции (ПК-3) 

Знать: нормы конституционного права и 

иных отраслей права 

Уметь: реализовывать в практической де-

ятельности правовые нормы, изученные в 

ходе освоения образовательной програм-

мы 

Владеть: навыками реализации в практи-

ческой деятельности правовые нормы, 

изученные в ходе освоения образователь-

ной программы 

- способен разрабатывать и пра-

вильно оформлять юридические и 

служебные документы (ПК-5) 

Знать: правила оформления и разработки 

юридических документов 

Уметь: применять правила оформления и 

разработки юридических документов 

Владеть: навыками разработки и оформ-

ления юридических документов 

- способен квалифицированно 

толковать нормативные правовые 

акты (ПК-6) 

Знать: правила толкования норм права 

Уметь: давать юридические консультации 

Владеть: навыками консультирования 

 

Основные этапы практики: 

№ п/п Разделы (этапы) практики 

1 Адаптационно-производственный (1 неделя) 

2 Производственно-деятельностный (2 неделя) 

 

Общая трудоемкость практики – 3 ЗЕТ. 

 
Разработчик программы: 

Профессор кафедры, профессор, д.ю.н.           _________________   _Д.А. Липинский 
(должность, ученое звание, степень)                                                        (подпись)                          (И.О.Фамилия) 

  



7. Структура и содержание практики 

 Семестр прохождения практики - 4 

 
 

Разделы (этапы) прак-

тики 

Виды учебной/производственной работы 

на практике 

Необходи-

мые 

материаль-

но-

технические 

ресурсы 

Формы 

текущего  

контроля 

Реко-

мендуе-

мая ли-

тература 

(№) 

Деятельность непосредственно на ба-

зе практики 

Самостоятельная работа 

в ча-

сах 

виды учебной работы на 

практике 

в ча-

сах 

формы органи-

зации 

самостоятельной 

работы 

адаптационно-

производственный 

(1-я неделя) 

40 Адаптационно-

производственным этапом счи-

тается первая неделя практики.  
В этот период студент-

практикант знакомится: 
- с руководителем практики от 

предприятия (организации, 

учреждения), получает от него 

указания о своих дальнейших 

действиях; 
- с правилами внутреннего рас-

порядка; 
- с техникой безопасности, 

проходит инструктаж с оформ-

лением установленной доку-

ментации; 
- с предприятием (учреждени-

ем, организацией), его истори-

ей, учредительными докумен-

тами, производственной струк-

турой и деятельностью, выпол-

14 Изучение реко-

мендованной ли-

тературы и норма-

тивно-правовых 

актов; составле-

ние проектов до-

кументов 

оборудован-

ное компью-

тером рабо-

чее место по 

месту про-

хождения 

практики 

Непосред-

ственный кон-

троль руково-

дителя от 

практики на 

рабочем месте,  

Проверка вы-

полненного 

задания с со-

ставленной 

схемой орга-

низации и схе-

мой регулиро-

вания деятель-

ности органи-

зации 

1-3 
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няемыми работами; 
- с общей системой организа-

ции и управления; 

- знакомится с основными нор-

мативно-правовыми актами, 

регламентирующими деятель-

ности организации 

- знакомится с особенностями 

организации юридической 

службы 

- изучает иные нормативно-

правовые акты по указанию ру-

ководителя практики 

- составляет схему организации 

анализирует НПА регулирую-

щие деятельность организации, 

составляет структурную схему  

Производственно-

деятельностный  

(2-я неделя) 

39,8 1. Присутствие с руководите-

лем практики при производстве 

юридически-значимых дей-

ствий (консультировании, до-

просе свидетеля и т.п., в зави-

симости от места прохождения 

практики) 

2. Составление под контролем 

руководителя простейших 

юридических документов (про-

ект приказа по организации) 

3. Составление письменного 

ответа на жалобу гражданина 

4. Составление письменного 

разъяснения одного из положе-

ний НПА 

14 Изучение реко-

мендованной ли-

тературы и норма-

тивно-правовых 

актов; составле-

ние проектов до-

кументов 

оборудован-

ное компью-

тером рабо-

чее место по 

месту про-

хождения 

практики 

Непосред-

ственный кон-

троль руково-

дителя от 

практики на 

рабочем месте, 

который вклю-

чает устный 

опрос студен-

та, проверку 

проекта отче-

та. 

Проверка про-

екта приказа, 

письменной 

консультации, 

1-3 
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5. Дача консультации под кон-

тролем руководителя 

6. Составление проекта отчета 

7. Выполнение иных поручений 

руководителя практики 

ответа на же-

лобу гражда-

нина 

 79,8  28     

ПА 0,2       

Итого – 108 часов        
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8. Критерии и нормы текущего контроля и промежуточной аттестации 
Формы текущего контроля Условия допуска Критерии и нормы оценки 

Проверка составленной схемы без условий оценка «зачтено» выставляется студенту, если  выставляется сту-

денту, если четко выстроена структура организации в виде схемы, а в 

приложениях указан со ссылками на нормативные акты функционал каж-

дого структурного органа подразделения; 

оценка «не зачтено» если студент не выполнил задание, либо вы-

полнил, но с грубыми юридическими ошибками (не в полном объеме 

представлена структура); не раскрыты обязанности органов организации 

и т.п.). 

 

Проверка письменного ответа на 

жалобу гражданина 

без условий оценка «зачтено» выставляется студенту, если  выставляется сту-

денту, если ответ верный, содержит необходимые элементы структуры, 

даны ссылки на нормативные акты; 

 оценка «не зачтено» если студент не выполнил задание, либо не 

верно квалифицировал правовую ситуацию и дал неверный ответ  

 

Проверка структурного отчета о 

регулировании деятельности ор-

ганизации 

Без условий оценка «отлично» выставляется студенту, если проанализирована 

полная НПА, указаны проблемы правового регулирования; 

оценка «хорошо» если допущены отдельные неточности при со-

ставлении анализа; 

оценка «удовлетворительно» имеются существенные ошибки в 

оформлении, структуре 

оценка «неудовлетворительно» если студент не выполнил задание, 

либо не верно квалифицировал правовое регулирование деятельности ор-

ганизации  

 

Проверка проекта приказа по ор-

ганизации 

Без условий оценка «зачтено» - проект приказа составлен на основе НПА, струк-

турирован, соответствует правилам юридической техники 

оценка «не зачтено» - выставляется в том случае если проект прика-

за не соответствует действующим НПА 
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Проверка письменной консуль-

тации 

Без условий оценка «зачтено» – выставляется в том случае, если дано верное 

толкование нормы права 

оценка «не зачтено» - выставляется в том случае, если задание не 

выполнено либо дано не верное толкование нормы права 

 

Составление проекта отчета Без условий оценка «зачтено» выставляется в случае, если студент планомерно и 

аккуратно составляет отчет 

оценка «не зачтено» выставляется в том случае, если студент не со-

ставляет проект отчета, не конспектирует виды выполняемых работ 

 

 

Форма проведения  

промежуточной аттестации 

Условия допуска Критерии и нормы оценки 

Защита практики, включающая 

представление отчета с приложе-

ниями, в которых содержатся 

выполненные задания, ответы на 

вопросы промежуточной атте-

стации. Зачет с оценкой 

Отсутствие пропусков без 

уважительных причин, нали-

чие правильно заполненного 

и оформленного отчета 

«отлично»  

Зачтено «отлично» 60 – 90 баллов - Отчет по 

практике содержит не менее 70% оригиналь-

ности текста, лаконичность и последователь-

ность изложения материала, правильность 

оформления, задание должно быть выполне-

но в полном объёме согласно требованиям, 

сделаны выводы 

 

 «хорошо» Зачтено «хорошо» 30 – 59 баллов - Отчет по 

практике содержит не менее 70% оригиналь-

ности текста, правильность оформления, за-

дание выполнено не в полном объёме соглас-

но требованиям, сделаны выводы 

 

 «удовлетворительно» Зачтено «удовлетворительно» 0 – 29 баллов - 

Отчет по практике содержит не менее 70% 
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оригинальности текста, правильность оформ-

ления, задание выполнено не полном объёме 

согласно требованиям, выводы не сформули-

рованы 

 

 «неудовлетворительно» Не зачтено или «неудовлетворительно» 0 

баллов - Отчет о практике содержит ориги-

нальность теста менее 70%, отчет оформлен 

не по требованиям, задание выполнено не в 

полном объеме, выводы не сформулированы, 

более трех попыток возврата практики на до-

работку 

 

 

Защита практики – необходимо в течении 3-х дней после даты окончания практики прикрепить отчет в систему 
 



9. Вопросы к промежуточной аттестации  
 

№ п/п Вопросы  

1. Правовые основы функционирования организации (по месту практики) 

2 Этические нормы организации 

3 Структура организации 

4 Правила юридического консультирования 

5 Правила составления юридических документов 

6 Правила юридической техники 

7 Правила ответов на жалобы граждан 

8 Структура юридических документов 

9 Структура ответов на обращения граждан 

10 Юридические приемы и средства толкования нормативных актов 

11 Применение информационных методов в юриспруденции 

12 Методика проведения исследований 

13 Нормативная основа государственной службы 

14 Нормативная основа местного самоуправления 

15 Правила составления исковых заявлений 

16 Ответы на жалобы граждан 

17 Виды обращений граждан 

18 Виды ответов на обращения граждан 

19 Этические нормы при приеме граждан 

20 Этические нормы при внутрикорпоративном взаимодействии 

21 Правила письменного консультирования граждан 

22 Виды консультирования граждан 

23 Виды оценок правового поведения граждан 

24 Юридические факты в сфере государственного управления и местного само-

управления 

25 Экономические основы местного самоуправления 

26 Антикоррупционные нормы 

27 Предупреждение антикоррупционного поведения 

28 Виды государственной службы 

29 Правоохранительная служба 

30. Организационная структура государственных учреждений 

32 Организационная структура государственных органов 

33 Правила составления протоколов 

34 Виды информационных правовых систем 

35 Виды государственных служащих 

36 Правила этического обращения с гражданами 

37 Структура ответа на обращение гражданина 

38 Особенности этики при взаимодействии с иностранными гражданами 

39 Особенности этики при взаимодействии с лицами без гражданства 

40 Виды информационных систем в юриспруденции 
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10. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной атте-

стации обучающихся по дисциплине 

 

10.1. Паспорт фонда оценочных средств
 

 

№ 

п/п 

Контролируемые разделы  

(этапы) практики 

Код контроли-

руемой компе-

тенции (или ее 

части) 

Наименование  

оценочного средства  

1  

Первая неделя - адаптаци-

онный 

ОК-9; ОК-2; ОК-

4; ОПК-1; ОК-11; 

ОК-10; ПК-3; ПК-

5; ПК-2; ПК-6 

Задания № 1, 3, уст-

ный опрос по вопро-

сам к промежуточной 

аттестации 

2  

Вторая неделя – производ-

ственно-деятельностный 

ОК-9; ОК-2; ОК-

4; ОПК-1; ОК-11; 

ОК-10; ПК-3; ПК-

5; ПК-2; ПК-6 

Задания № 2,4-7, уст-

ный опрос по вопро-

сам к промежуточной 

аттестации 

3  

Этапы 1-2 

ОК-9; ОК-2; ОК-

4; ОПК-1; ОК-11; 

ОК-10; ПК-3; ПК-

5; ПК-2; ПК-6 

Вопросы к промежу-

точной аттестации. 

Отчет о практике с 

приложениями и его 

защита 

 

 

10.2. Типовые контрольные задания или иные материалы, необхо-

димые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, 

характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освое-

ния образовательной программы 

 

10.2.1. Задания на практику 

Задание №1: 

- составить схему структуры организации  

- расписать функционал каждого органа; 

- расписать должностные обязанность руководителей организации; 

 

Критерии оценки:  

- оценка «зачтено» выставляется студенту, если  выставляется студен-

ту, если четко выстроена структура организации в виде схемы, а в приложе-

ниях указан со ссылками на нормативные акты функционал каждого струк-

турного органа подразделения; 

- оценка «не зачтено» если студент не выполнил задание, либо выпол-

нил, но с грубыми юридическими ошибками (не в полном объеме представ-

лена структура); не раскрыты обязанности органов организации и т.п.). 

 

Задание № 2. 
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Составить письменный ответ на жалобу гражданина 

 

Критерии оценки:  

- -оценка «зачтено» выставляется студенту, если  выставляется студен-

ту, если ответ верный, содержит необходимые элементы структуры, даны 

ссылки на нормативные акты; 

- оценка «не зачтено» если студент не выполнил задание, либо не верно 

квалифицировал правовую ситуацию и дал неверный ответ  

 

Задание № 3.  
Проанализировать правовую основу функционирования организации 

(как федеральные НПА, та и локальные НПА, при необходимости НПА реги-

онального и местного уровня). Составить структурный отчет регулирования 

деятельности учреждения. 

 

Критерии оценки:  

- оценка «отлично» выставляется студенту, если проанализирована 

полная НПА, указаны проблемы правового регулирования; 

- оценка «хорошо» если допущены отдельные неточности при состав-

лении анализа; 

- оценка «удовлетворительно» имеются существенные ошибки в 

оформлении, структуре 

- оценка «неудовлетворительно» если студент не выполнил задание, 

либо не верно квалифицировал правовое регулирование деятельности орга-

низации  

 

Задание № 4. Составить проект приказа по организации 

Критерии оценки 

- оценка «зачтено» - проект приказа составлен на основе НПА, структу-

рирован, соответствует правилам юридической техники 

- оценка «не зачтено» - выставляется в том случае если проект приказа 

не соответствует действующим НПА 

 

Задание 5. Составить письменное разъяснение одного из положе-

ний НПА 

 

Критерии оценки  

Оценка «зачтено» – выставляется в том случае, если дано верное тол-

кование нормы права 

Оценка «не зачтено» - выставляется в том случае, если задание не вы-

полнено либо дано не верное толкование нормы права 

 

 

Задание № 6. Составление отчета 
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В период всей практики, студент заполняет проект отчета, а руководи-

тель контролирует его заполнение. 

Критерии оценки:  

оценка «зачтено» выставляется в случае, если студент планомерно и ак-

куратно составляет отчет 

оценка «не зачтено» выставляется в том случае, если студент не ведет 

дневник, не составляет проект отчета, не конспектирует виды выполняемых 

работ. 

 

Задание № 7. 

Вопросы к промежуточной аттестации  

Вопросы задаются во время защиты практики. Кроме того, данные во-

просы могут быть заданы во время прохождения практики руководителем от 

организации. Оценка выставляется на основе отчета и ответов на вопросы 

 

№ п/п Вопросы  

1. Правовые основы функционирования организации (по месту практи-

ки) 

2 Этические нормы организации 

3 Структура организации 

4 Правила юридического консультирования 

5 Правила составления юридических документов 

6 Правила юридической техники 

7 Правила ответов на жалобы граждан 

8 Структура юридических документов 

9 Структура ответов на обращения граждан 

10 Юридические приемы и средства толкования нормативных актов 

11 Применение информационных методов в юриспруденции 

12 Методика проведения исследований 

13 Нормативная основа государственной службы 

14 Нормативная основа местного самоуправления 

15 Правила составления исковых заявлений 

16 Ответы на жалобы граждан 

17 Виды обращений граждан 

18 Виды ответов на обращения граждан 

19 Этические нормы при приеме граждан 

20 Этические нормы при внутрикорпоративном взаимодействии 

21 Правила письменного консультирования граждан 

22 Виды консультирования граждан 

23 Виды оценок правового поведения граждан 

24 Юридические факты в сфере государственного управления и местно-

го самоуправления 

25 Экономические основы местного самоуправления 



 17 

26 Антикоррупционные нормы 

27 Предупреждение антикоррупционного поведения 

28 Виды государственной службы 

29 Правоохранительная служба 

30. Организационная структура государственных учреждений 

32 Организационная структура государственных органов 

33 Правила составления протоколов 

34 Виды информационных правовых систем 

35 Виды государственных служащих 

36 Правила этического обращения с гражданами 

37 Структура ответа на обращение гражданина 

38 Особенности этики при взаимодействии с иностранными граждана-

ми 

39 Особенности этики при взаимодействии с лицами без гражданства 

40 Виды информационных систем в юриспруденции 

Критерии оценки: 

Зачтено «отлично» 60 – 90 баллов - Отчет по практике содержит не менее 

70% оригинальности текста, лаконичность и последовательность изложения 

материала, правильность оформления, задание должно быть выполнено в 

полном объёме согласно требованиям, сделаны выводы 

Зачтено «хорошо» 30 – 59 баллов - Отчет по практике содержит не менее 

70% оригинальности текста, правильность оформления, задание выполнено 

не в полном объёме согласно требованиям, сделаны выводы 

Зачтено «удовлетворительно» 0 – 29 баллов - Отчет по практике содержит не 

менее 70% оригинальности текста, правильность оформления, задание вы-

полнено не полном объёме согласно требованиям, выводы не сформулирова-

ны 

Не зачтено или «неудовлетворительно» 0 баллов - Отчет о практике содер-

жит оригинальность теста менее 70%, отчет оформлен не по требованиям, за-

дание выполнено не в полном объеме, выводы не сформулированы 
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11. Образовательные технологии и методические указания по вы-

полнению заданий практики 

 

При изучении дисциплины  используются дистанционные образователь-

ные технологии. 

Оформление и защита отчета по практике 
Отчет о прохождении практики, дневник практики с отзывом руково-

дителя не позже, чем в двухдневный срок после окончания практики пред-

ставляется на кафедру. 

Общий объем отчета (без учета приложений) должен составлять 25-30 

страниц. 

Работа должна быть набрана на компьютере или четко написана от ру-

ки. Текст работы выполняется на одной стороне листа формата 11 по ГОСТ 

2.301-68 (210 х 297). 

Допускается представлять иллюстрации и таблицы на листах формата 

не более (420 х 549). 

Должны соблюдаться следующие параметры: поля - левое 30 мм, пра-

вое –10 мм, верхнее –15 мм, нижнее – 20 мм., шрифт Times New Roman, 

кегль 14, межстрочный интервал – полуторный, выравнивание по ширине, 

красная строка 1,27 см. 

Отчет состоит из титульного листа, содержания, введения, основных 

разделов, заключения и приложений. 

Содержание включает наименование разделов отчета с указанием 

страниц, на которых размещено начало раздела. 

Во введении указывается наименование организации (учреждения) – 

места практики, отдела, за которым закреплен практикант, материалы, и до-

кументы, с которыми был ознакомлен, период, за который проведено иссле-

дование. При прохождении практики в качестве стажера, указываются служ-

бы, с деятельностью которых практикант ознакомился, дается описание ра-

бот, выполненных самостоятельно. При зачислении на вакантную должность 

необходимо также охарактеризовать выполняемые функции. 

Содержание и структура основных разделов зависит от места прохож-

дения практики и должно содержать освещение вопросов указанных в соот-

ветствующей программе и/или в индивидуальном задании.  

В заключении содержатся выводы о полученном опыте работы, о со-

стоянии правовой деятельности в организации, выявленные особенности, 

расхождение с теорией, нарушения и ошибки, рекомендации и предложения.  

Приложения содержат материалы, на основе которых составлен отчет. 

Для педагогической практики это материалы лекций и семинарских занятий.  

Особенности прохождения практики в Прокуратуре 

В период прохождения практики в районных и городских прокуратурах 

студенты должны приобрести практические знания и навыки прокурорской 

работы, изучить приказы и инструкции Генерального прокурора РФ, методи-

ческие пособия и рекомендации, изданные прокуратурой РФ. Студенты про-
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ходят практику в канцелярии, у следователя, у прокуроров и его помощни-

ков.  

1. Изучение постановки делопроизводства: студенты знакомятся в кан-

целярии с постановкой делопроизводства, порядком приема, регистрации и 

передачи на исполнение поступающей корреспонденции и отправки всех ис-

ходящих из прокуратуры служебных документов, правилами учета и хране-

ния документов, ведения и оформления надзорных производств, учета аре-

стованных, учета и хранения вещественных доказательств и изъятых ценно-

стей, порядком контроля за исполнением документов, составлением стати-

стических отчетов. Под руководством зав.канцелярии выполняются отдель-

ные действия по делопроизводству.  

2. Ознакомление с работой прокурора по осуществлению надзора за ис-

полнением законов органами дознания и предварительного следствия, сту-

денты знакомится с работой органами дознания и предварительного след-

ствия, с организацией работы прокуратуры по надзору за исполнением зако-

нов в деятельности органов дознания и предварительного следствия. Озна-

комление с методами прокурорского надзора за исполнением законов в дея-

тельности органов дознания и предварительного следствия  

5. Ознакомление с работой прокурора по участию в рассмотрении дел в 

судах. Студенты знакомятся с организацией работы по участию в рассмотре-

нии дел в судах, с обязанностями и правами прокурора и методами осу-

ществления своих полномочий в суде. В этих целях студенты: а) изучают по 

указанию прокурора дела, подлежащие рассмотрению в суде, докладывают 

их прокурору и присутствуют при рассмотрении этих дел с участием проку-

рора;  

6. Ознакомление с работой прокурора по осуществлению надзора за ис-

полнением законов органами представительной и исполнительной власти, 

управления и контроля юридическими лицами, общественных объединения-

ми должностными лицами и законностью издаваемых ими правовых актов   

(надзор за исполнением законов и законностью правовых актов). Студенты 

знакомятся с организацией работы по надзору за исполнением законов и за-

конностью правовых актов с методами выявления нарушения законности, 

причин и условий, способствующих этим нарушениям, с формой реагирова-

ния на нарушения законов и с органов прокуратуры с общественностью, вза-

имодействием органов прокуратуры с органами представительной и испол-

нительной власти. В этих целях : а) присутствуют на приеме прокурором 

граждан, рассматривают по поручению прокурора жалобы граждан и состав-

ляют проекты ответов по жалобам; б) изучают поступающие в прокуратуру 

правовые акты местное органов власти и управления; в) принимают участие 

в проведении проверок на предприятиях, в у органах контроля, управления, 

других организациях; г) присутствуют вместе с прокурором на заседаниях 

местных органов власти управления; д) подготавливают по материалам про-

верок, проекты представлений и протестов; е) участвуют в проверке законно-

сти решений о привлечении к административной ответственности граждан 

органами МВД и административными комиссиями.  
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Особенности прохождения практики в 

государственных инспекциях по налогам и сборам и органах, осу-

ществляющих финансовый контроль 
В первые дни прохождения практики студент знакомится с норматив-

ными актами, регламентирующими деятельность органа (организации), в ко-

тором проходит стажировку, с его структурой. 

Особое внимание необходимо уделить ознакомлению с  полномочиями 

финансового органа в организации им деятельности по формированию, рас-

пределению и использованию фондов денежных средств, а также в процессе 

осуществления им финансового контроля. 

Практикант знакомится с нормативными актами, издаваемыми госу-

дарственным органом по организации финансовой деятельности или финан-

сового контроля (например, Инструкции МНС РФ, Минфина России, Банка 

России и др.)  

Прохождение стажировки в представительных органах власти должно 

быть направлено на ознакомление с порядком рассмотрения и утверждения 

бюджета, а также отчетом о его исполнении.  

Если стажировка проходит в налоговых органах необходимо уделить 

особое внимание ознакомлению с работой данных органов с налогоплатель-

щиками, принять участие в приеме названных лиц должностными лицами 

налоговых органов, изучить материалы налоговых проверок, отчетной фи-

нансовой и бухгалтерской документации налогоплательщиков.  

Знакомясь с деятельностью контрольного органа, необходимо обратить 

внимание на специфику различных форм и методов финансового контроля, 

используемых контрольными органами (ревизии, проверки, обследования, 

выемки документов и т.п.), а также мер воздействия, применяемых к нару-

шителям финансового законодательства (штрафы, пени, приостановление 

операций по счетам в банках, отзыв или приостановление действия лицензии 

и др.). 

Стажировка в кредитной организации, страховой компании, аудитор-

ской фирме, инвестиционном фонде должна быть направлена на изучение 

специфики деятельности названных организаций как субъектов финансовой 

деятельности государства. В первую очередь рассмотреть вопросы взаимо-

действия названных организаций с Банком России и Министерством финан-

сов РФ, порядок регистрации и лицензирования их деятельности, порядок 

представления отчетности, осуществления государственного финансового 

контроля, применения к ним мер государственного принуждения в случае 

допущенных нарушений. 

Независимо от места прохождения стажировки студент должен при-

нять участие в подготовке проектов следующих документов: отчетной доку-

ментации по финансовой, хозяйственной деятельности, актов проверок, ре-

шений налоговых и иных контрольных органов,  исков в судебные органы, 

ответов на жалобы граждан и организаций и т.п. 
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В ходе стажировки студент ведет дневник, накапливает проекты доку-

ментации, составленных им самим, а также образцы тех документов и мате-

риалов, которые должны быть представлены в виде приложения к отчету. 

Особенности прохождения практики 

в МЭРИИ  

В начале практике студент должен изучить прежде всего нормативно-

правовую базу, регламентирующую работу мэрии, ознакомиться с особенно-

стями организации юридической службы, их полномочиями и порядком вза-

имодействия с другими структурными подразделениями. В процессе про-

хождения практики необходимо совместно с юристами проверять, подготав-

ливаемые решения на предмет их соответствия федеральному законодатель-

ству и законодательству Самарской области. В процессе прохождения прак-

тики студенту необходимо изучить полномочия мэра, его заместителей, ру-

ководителей департаментов. 

Студент должен присутствовать на приеме граждан и совместно с руко-

водителем от практики отвечать на поставленные вопросы, подготавливать 

проекты ответов на жалобы и заявления граждан. 

Студент должен изучить особенности хозяйственной деятельности орга-

нов местного самоуправления, порядок составления смет и бюджетов, прове-

дения конкурсов на выполнение работ. 

Особенности прохождения практики в Думе городского округа  
Практика начинается с изучения нормативно-правовой базы функциони-

рования Думы городского округа. Она может проходить как в юридическом 

отделе, так и в качестве помощника депутата. При прохождении практики в 

юридическом отделе студент участвует в проверке подготавливаемых реше-

ний на предмет их соответствия законодательству, обладающему большей 

юридической силой, принимает участие в приеме граждан и совместно с ру-

ководителем от практики составляет проекты ответов на заявления и пред-

ложения граждан. 

Особенности прохождения практики в представительных  

органах власти РФ 

 Прохождение практики в названных органах имеет своей целью озна-

комление и изучение бюджетного процесса, включающего полномочия 

названного органа по рассмотрению, утверждению соответствующего бюд-

жета (федерального, регионального или местного), а также по рассмотрению 

и утверждению отчета по исполнению бюджета.  

Важным является ознакомление с бюджетным законодательством 

страны и соответствующего региона или муниципального образования. При 

прохождении практики необходимо особое внимание уделить взаимодей-

ствию представительного органа с исполнительным органом власти (Прави-

тельством, Министерством финансов РФ и его подразделениями, Министер-

ством экономического развития и торговли РФ и его подразделениями), от-

ветственным за составление проекта бюджета, его исполнение, а также за со-

ставление отчета об исполнении бюджета.   
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Студентам необходимо принимать участие в заседании комитетов и 

комиссий в процессе рассмотрения и обсуждения проекта бюджета, или про-

екта отчета о его исполнении, а также на заседании, посвященным его приня-

тию. 

Особое внимание следует уделить вопросам бюджетного контроля, 

проводимого непосредственно органом представительной власти или упол-

номоченным им органом, в том числе Счетной палатой РФ или аналогичны-

ми органами в субъектах Российской Федерации. 

Методические рекомендации для сотрудников принимающей организа-

ции по руководству практикой студентов 

Непосредственного руководителя практики назначает начальник при-

нимающей организации из числа опытных практических работников либо 

возглавляет руководство лично. Непосредственный руководитель практики с 

учетом целей и задач: 

- обеспечивает организацию изучения студентом действующих в под-

разделении нормативных правовых актов по режиму работы, делопроизвод-

ству, задачам и компетенции органа; 

- обеспечивает оформление дневника студента, для чего планирует ос-

новные мероприятия и оказывает студенту помощь в составлении индивиду-

ального плана с учетом специфики подразделения; 

- закрепляет студента по конкретным пунктам его плана за высококва-

лифицированными работниками (специалистами), имеющими четкое пред-

ставление о правовом обеспечении служебной деятельности данного подраз-

деления; 

- рассматривает и утверждает составленные студентами индивидуаль-

ные планы прохождения практики; 

- предоставляет студентам в пределах программы и полученного зада-

ния на ознакомительную практику возможность знакомиться с необходимы-

ми документами и материалами; 

- рассматривает и утверждает (подписывает) составленные непосред-

ственным руководителям практики отзывы (характеристики) на студентов за 

период прохождения ими практики.  

Руководитель практики (специалист), непосредственно отвечающий 

за руководство ознакомительной практикой, обеспечивает необходимые 

условия для выполнения студентами программы практики, организует и кон-

тролирует их работу по выполнению индивидуальных планов прохождения 

практики. В связи с этим руководитель должен: 

- при составлении индивидуальных планов прохождения практики и 

его выполнении записывать свои замечания в графе «примечания» индиви-

дуального плана студента; 

- с учетом специфики подразделения оказывать помощь в составлении 

и оформление дневника прохождения практики студента; 
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- обеспечивать организацию изучения студентами действующих в под-

разделении нормативно-правовых актов по режиму работы, делопроизвод-

ству, задачам, целям и компетенции органа; 

- изучить уровень теоретической и практической подготовки, деловые и 

психологические качества студента, способствовать развитию у него чувства 

уважения к выбранной специальности и ответственности за порученное дело, 

самостоятельности, инициативы, повышению его правовой культуры; 

- привлекать студентов к анализу действующего законодательства и 

правоприменительной практики органа, к технической работе по подготовке 

проектов правовых актов, их систематизации и обработке; 

- регулярно подводить итоги проделанной студентами работы и уточ-

нять последующие задания, контролировать ведение дневника, объективно 

оценивать результаты их работы; 

- докладывать руководителю практического подразделения о замечани-

ях в работе студента, уровне его подготовки и свои предложения по улучше-

нию качества проведения практики; 

- по окончании практики подвести ее итоги и составить отзыв (характе-

ристику) на студента. 
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12. Учебно-методическое и информационное обеспечение 
 

12.1. Обязательная литература 
№ 

п/п 

Библиографическое описание Тип (учебник, 

учебное посо-

бие, учебно-

методическое 

пособие, прак-

тикум, др.) 

Количество в 

библиотеке 

1 Россинский Б. В. Административное пра-

во [Электронный ресурс] : учебник / Б. В. 

Россинский, Ю. Н. Старилов. - 5-е изд., 

пересмотр. - Москва : Норма, 2017. - 576 с. 

: ил. - ISBN 978-5-91768-599-1. 

учебник ЭБС 

"ZNANIU

M.COM"" 

2 Старилов Ю. Н. Государственная служба 

и служебное право [Электронный ресурс] 

: учеб. пособие / Ю. Н. Старилов. - Москва 

: Норма : ИНФРА-М, 2017. - 240 с. : ил. - 

ISBN 978-5-91768-701-8. 

учебное посо-

бие 

ЭБС 

"ZNANIU

M.COM" 

3 Рузавин Г. И. Методология научного по-

знания [Электронный ресурс] : учебное 

пособие для вузов / Г. И. Рузавин. - 

Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 287 с. - 

ISBN 978-5-238-00920-9. 

учебное посо-

бие 

ЭБС 

"IPRbooks" 

4  Климантова Г. И. Методология и мето-

ды социологического исследования [Элек-

тронный ресурс] : учебник / Г. И. Климан-

това, Е. М. Черняк, А. А. Щегорцов. - 

Москва : Дашков и К°, 2014. - 256 с. - 

ISBN 978-5-394-02248-7. 

учебник ЭБС 

"IPRbooks" 

5 Казаков В. Н. Теория государства и права 

[Электронный ресурс] : учебник / В. Н. 

Казаков ; под ред. Р. В. Шагиевой ; Рос-

сийская Академия адвокатуры и нотариа-

та. - Москва : РААН, 2015. - 361 с. - ISBN 

978-5-93858-086-2. 

учебник ЭБС 

"IPRbooks" 

6 Аверченков В.И. Основы научного твор-

чества [Электронный ресурс] : учебное 

пособие / В. И. Аверченков, Ю. А. Мала-

хов. - Брянск : Изд-во БГТУ, 2012. - 156 с. 

учебное посо-

бие 

ЭБС 

"IPRbooks" 

 

СОГЛАСОВАНО 

 

Директор научной библиотеки   _________________   _А.М. Асаева 

                                                                                         (подпись)                (И.О. Фамилия) 

«___»________20___г.                     
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МП 

12.2. Дополнительная литература и учебные материалы (аудио-, 

видеопособия и др.) 

 фонд научной библиотеки ТГУ: 
№ 

п/п 

Библиографическое описание Тип (учебник, учебное по-

собие, учебно-

методическое пособие, 

практикум, аудио-, ви-

деопособия и др.) 

Количество в 

библиотеке 

1  Оксамытный В. В. Юридиче-

ская компаративистика [Элек-

тронный ресурс] : учеб. курс для 

студентов магистратуры, обу-

чающихся по направлению под-

готовки «Юриспруденция» / В. 

В. Оксамытный. - Москва : 

ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 431 с. - 

ISBN 978-5-238-02616-9.  

Учебное пособие ЭБС 

"IPRbooks" 

2 Актуальные проблемы правовой 

теории государства [Электрон-

ный ресурс] : учеб. пособие / С. 

В. Зыкова [и др.] ; под ред. В. П. 

Малахова, А. И. Клименко. - 

Москва : ЮНИТИ-ДАНА : За-

кон и право, 2013. - 183 с. - 

ISBN 978-5-238-02412-7.. 

учебное пособие ЭБС 

"IPRbooks" 

3 Демин А. А. Государственная 

служба [Электронный ресурс] : 

[учеб. пособие] / А. А. Демин. - 

Изд. 6-е, испр. и доп. - Москва : 

Книгодел, 2013. - 184 с. - ISBN 

978-5-9659-0084-8. 

учебное пособие ЭБС 

"IPRbooks" 

4 Виговская М. Е. Профессио-

нальная этика и этикет [Элек-

тронный ресурс] : учеб. пособие 

/ М. Е. Виговская. - Москва : 

Дашков и К°, 2014. - 144 с. - 

(Учебные издания для бакалав-

ров). - ISBN 978-5-394-02409-2. 

учебное пособие ЭБС 

"IPRbooks" 

 

12.3. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" 

 Официальный сайт Тольяттинского государственного университета. 

URL: http://www.tltsu.ru/ 

 Научная электронная библиотека eLibrary. URL: http://elibrary.ru/ 

http://www.tltsu.ru/
http://elibrary.ru/
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 Электронно-библиотечная система издательства Лань. URL: 

https://e.lanbook.com/ 

 Электронно-библиотечная система IPRbooks. URL: 

http://www.iprbooks.ru/ 

 Электронно-библиотечная система Znanium. URL: http://znanium.com/ 

 Юридическая библиотека Спарк. URL: http://www.lawlibrary.ru/ 

 Федеральный правовой портал «Юридическая Россия». URL: 

http://law.edu.ru/ 

 Государственная Дума Федерального Собрания РФ. URL: 

http://www.duma.gov.ru/ 

 Институт государства и права РАН. URL: http://www.igpran.ru/ 

 Информационная база «Консультант+». URL: http://www.consultant.ru/ 

 Российская государственная библиотека. URL: http://www.rsl.ru/ 

 Правительство РФ. URL: http://правительство.рф/ 

 Совет Федерации. URL: http://www.council.gov.ru/ 

 Конституционный Суд РФ. URL: http://www.ksrf.ru/ru/ 

 Официальный интернет-портал правовой информации. URL: 

http://www.pravo.gov.ru/ 
 

12.4. Перечень программного обеспечения 
 

№ 

п/п 

Наименование ПО Количество 

лицензий 

Реквизиты договора (дата, 

номер, срок действия) 

1 Информационно-правовая система 

«Консультант+» 

Не ограни-

чено 

Договор №1522 от 

25.12.2015 (бессрочно) 

 

12.5. Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса 

№ 

п/п 

Наименование обо-

рудованных учебных 

кабинетов, лаборато-

рий, мастерских и др. 

объектов для прове-

дения практических 

и лабораторных за-

нятий 

Перечень основного 

оборудования 

Фактический ад-

рес учебных ка-

бинетов, лабора-

торий, мастер-

ских и др. П
л

о
щ

а
д

ь
, 
м

2
 

К
о
л

и
ч

ес
т
в

о
 

 п
о
са

д
о
ч

н
ы

х
 м

ес
т

 

1 

Лекционная аудитория 

 

Конференц-стол - 2 

шт., стол 

преподавательский - 

2 шт., стол-приставка 

- 2 шт., доска 

аудиторная 

(маркерная, 

выкатная), стул - 23 

шт., стул с пюпитром 

- 24 шт., компьютер, 

проектор Acer - 1 

шт., экран с 

445020, Самарская 

обл.,  

г. Тольятти, ул. 

Ушакова, д. 57, Э-

812 

49,2 34 

https://e.lanbook.com/
http://www.iprbooks.ru/
http://znanium.com/
http://www.lawlibrary.ru/
http://law.edu.ru/
http://www.duma.gov.ru/
http://www.igpran.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.rsl.ru/
http://правительство.рф/
http://www.council.gov.ru/
http://www.ksrf.ru/ru/
http://www.pravo.gov.ru/
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№ 

п/п 

Наименование обо-

рудованных учебных 

кабинетов, лаборато-

рий, мастерских и др. 

объектов для прове-

дения практических 

и лабораторных за-

нятий 

Перечень основного 

оборудования 

Фактический ад-

рес учебных ка-

бинетов, лабора-

торий, мастер-

ских и др. П
л

о
щ

а
д

ь
, 
м

2
 

К
о
л

и
ч

ес
т
в

о
 

 п
о
са

д
о
ч

н
ы

х
 м

ес
т

 

электрическим 

приводом 

ScreenMedia 

Champion - 1 шт. 

2 

Помещение для само-

стоятельной работы 

студентов. 

Стол ученический-26 

шт., стул-26 шт., 

компьютер с выхо-

дом в сеть интернет- 

16 шт. 

445020 Самарская 

обл.  

г. Тольятти, ул. 

Белорусская, д. 14, 

Г-401 

84,8 16 

 


