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1. Паспорт программы производственной практики 
1.1. Область применения программы производственной практики

Программа производственной практики (по профилю специальности) является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 40.02.03 «Право и судебное администрирование» в части освоения основного вида профессиональной деятельности «Организационно-техническое обеспечение работы судов» и соответствующих профессиональных компетенций.
1.2. Цели и задачи производственной практики, требования к результатам:

Цели практики:

· повышение качества профессиональной подготовки студентов;

· закрепление и углубление теоретических знаний, полученных в процессе обучения;

· формирование у обучающихся нравственных качеств личности;

· повышение мотивации к профессиональному самосовершенствованию, расширение профессионального кругозора;

· получение студентами представления о практической деятельности по  организации статистического учета дел;

· закрепление и систематизация полученных знаний по заполнению документов статистического учета и статистической отчетности, использованию информационных технологий при подготовке указанных документов и обработке данных судебной статистики;

· овладение профессиональными умениями и навыками работы со статистическими документами;

· овладение навыками сбора, обработки и анализа данных судебной статистики;

· приобретение опыта работы в коллективах при решении профессиональных задач, с целью закрепления знаний,  полученных  в процессе обучения.

Задачи практики:
· получить информацию о будущей профессиональной деятельности, связанной с ведением судебной статистики  в судах;

· обеспечить неразрывную связь практического и теоретического обучения;

· обеспечить готовность к дальнейшему профессиональному самоопределению;

· изучить роль и значение Управления Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области в организации деятельности судов; ознакомится с его полномочиями, в том числе и по ведению судебной статистики, консолидации баз данных статистических карточек на подсудимых в Воронежском областном суде, районных судах, у мировых судей.

· ознакомится с нормативно-правовыми актами, регламентирующими деятельность Управления Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области и судов, связанную с ведением судебной статистики;

· ознакомиться с действующими формами статистической отчетности о деятельности суда;

· собрать материалы, необходимые для составления отчета по прохождению практики в соответствии с дневником практики.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в результате  прохождения  практики в рамках профессионального модуля ПМ.04 «Судебная статистика» должен:

приобрести практический опыт:

(
по ведению статистики, характеризующей работу судов, а также статистики судимости (по вступившим в законную силу приговорам).

уметь: 

(
составлять отчет о работе судов  по рассмотрению  гражданских, уголовных дел и дел об административных правонарушениях; 

(
составлять отчет о суммах ущерба от преступлений, суммах взысканий в доход государства, суммах судебных расходов из федерального бюджета, определенных судебными актами; отчет о рассмотрении судами гражданских уголовных дел в апелляционном и кассационном порядках;

(
составлять оперативную отчетность;

(
осуществлять аналитическую работу по материалам статистической отчетности;

(
вести справочную работу по учету законодательства и судебной практики в судах;

знать: 

(
инструкцию по ведению судебной статистики;

(
табель форм статистической отчетности судов;

(
виды и формы статистической отчетности в суде;
(
правила составления статистических форм;
(
систему сбора и отработки статистической отчетности.
1.3. Место производственной практики в структуре ППССЗ
Производственная практика (по профилю специальности) проводится, в соответствии с утвержденным учебным планом, после прохождения междисциплинарных курсов (МДК) в рамках профессионального модуля ПМ.04 «Судебная статистика»:

МДК.04.2  «Судебная статистика»;

МДК.04.3. «Организация службы судебной статистики в судах».

Данной практике предшествует учебная практика.
1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики
Трудоемкость производственной практики (по профилю специальности) в рамках освоения профессионального модуля ПМ.04 «Судебная статистика» составляет 54 часа (1 неделю, 1.5 з.е.). 
Сроки проведения производственной практики (по профилю специальности) определяются рабочим учебным планом по специальности СПО 40.02.03 «Право и судебное администрирование» и графиком учебного процесса. Практика проводится концентрировано на 3 курсе, в шестом семестре.
1.5. Место прохождения производственной практики
Производственная практика (по профилю специальности) в рамках освоения профессионального модуля ПМ.04 «Судебная статистика» проводится в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся. Филиал заключил договоры о прохождении практик со следующими учреждениями:

	Предприятие/организация
	Адрес

	Управление Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области
	г. Воронеж, ул. 9-го января, д. 41

	Воронежский областной суд
	г. Воронеж, пр. Революции, д. 14 А

	Арбитражный суд Воронежской области
	г. Воронеж, ул. Среднемосковская, 
д. 77

	Девятнадцатый апелляционный арбитражный суд
	г. Воронеж, ул. Платонова, д. 8

	Городские суды

	Железнодорожный районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, Ленинский пр-т, 
д. 157

	Коминтерновский районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, пр-т Труда, д. 46

	Левобережный районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, наб. Авиастроителей, 
д. 18 А

	Ленинский районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, ул. Краснознаменная, д. 2

	Советский районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, ул. Домостроителей, д. 26

	Центральный районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, ул. Комиссаржевской, 
д. 18 А

	Районные суды

	Аннинский районный суд
	Воронежская область, пгт. Анна, 
ул. Ленина, д. 19

	Бобровский районный суд
	Воронежская область, г. Бобров, 
ул. 3-го Интернационала, д. 35

	Богучарский районный суд
	Воронежская область, г. Богучар, 
пл. Ленина, д. 1 А

	Борисоглебский городской суд
	Воронежская область, г. Борисоглебск, ул. Советская, д.77 а

	Бутурлиновский районный суд
	Воронежская область, 
г. Бутурлиновка, ул. 9 Января, д. 2

	Грибановский районный суд
	Воронежская область, пгт. Грибановский, ул. Центральная, д. 12

	Калачеевский районный суд
	Воронежская область, г. Калач, 
ул. 21 февраля, д. 21

	Кантемировский районный суд
	Воронежская область, 
пгт. Кантемировка, ул. Победы, д. 8

	Каширский районный суд
	Воронежская область, с. Каширское, ул. Олимпийская, д. 1

	Лискинский районный суд
	Воронежская область, г. Лиски, 
ул. Ленина, д. 6

	Нижнедевицкий районный суд
	Воронежская область, 
с. Нижнедевицк, ул. Почтовая, д. 62

	Нововоронежский городской суд
	Воронежская область, г. Нововоронеж, Парковый проезд, д. 10

	Новоусманский районный суд
	Воронежская область, 
с. Новая Усмань, ул. Авдеева, д. 9

	Новохоперский районный суд
	Воронежская область, 
г. Новохоперск, ул. Советская, д. 28

	Острогожский районный суд
	Воронежская область, г. Острогожск, ул. Прохоренко, д. 117 А

	Павловский районный суд
	Воронежская область, г. Павловск, 
ул. 1 Мая, д. 29

	Панинский районный суд
	Воронежская область, р.п. Панино, 
ул. Советская, д. 37

	Поворинский районный суд
	Воронежская область, г. Поворино, 
ул. Советская, д. 32

	Рамонский районный суд
	Воронежская область, пгт. Рамонь, 
ул. Советская, д. 5

	Россошанский районный суд
	Воронежская область, г. Россошь, 
ул. Алексеева, д. 2 Б

	Семилукский районный суд
	Воронежская область, г. Семилуки, 
ул. 25 лет Октября, д. 116

	Таловский районный суд
	Воронежская область, р.п. Таловая, 
ул. Советская, д. 107 Б

	Хохольский районный суд
	Воронежская область, 
пгт. Хохольский, ул. Школьная, д. 2

	Эртильский районный суд
	Воронежская область, г. Эртиль, 
ул. Героя Колбнева, д. 24


2. Результаты освоения программы производственной практики

Результатом прохождения производственной практики (по профилю специальности) в рамках освоения профессионального модуля ПМ.04 «Судебная статистика» является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Организационно-техническое обеспечение работы судов», в том числе профессиональными (ПК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения (компетенции)

	ПК-1.1
	Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде

	ПК-1.2
	Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики

	ПК-1.3
	Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	ПК-1.4
	Обеспечивать работу архива суда

	ПК 1.5
	Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде.

	ПК-2.1
	Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов

	ПК-2.2
	Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству

	ПК-2.3
	Осуществлять извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений

	ПК-2.4
	Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам


3. Структура и содержание производственной практики
Место прохождения практики ( суд (Воронежский областной суд / Арбитражный суд Воронежской области / Девятый апелляционный арбитражный суд / городской суд / районный суд / судебный участок мирового судьи).

	№ п.п
	Разделы (этапы) практики
	Кол-во часов/недель
	Виды производственных работ

	1.
	Подготовительный этап
	6
	Получение информации о целях и задачах производственной практики, порядке ее прохождения и оформлении документов, получение дневника и формы аттестационного листа-характеристики.
Изучение программы производственной практики; ознакомление с рекомендованной литературой.

	Основной этап

	2. 
	Ознакомление с организационной структурой суда, его полномочиями, задачами и функциями суда
	4
	Ознакомление с организационной структурой суда, организацией работы его структурных подразделений, правами и обязанностями сотрудников суда. Изучение нормативной базы функционирования суда.

	3.
	Изучение порядка статистического учета дел
	6
	Ознакомление с документами первичного статистического учета судебного делопроизводства (журналами учета и учетно-статистическими карточками) и правилами их хранения. Изучение порядка регистрации дел в подсистеме «Судебное делопроизводство и статистика» ГАС «Правосудие». 

	4.
	Ознакомление с действующими формами статистической отчетности о деятельности суда 
	6 
	Изучение существующих форм статистической отчетности на бумажных и электронных носителях, изучение их структуры (составных частей). Ознакомление со сроками предоставления форм статистической отчетности, периодичностью и местом их предоставления.  

	5.
	Изучение порядка составления статистического отчета
	6
	Осуществление конкретных действий по созданию статистического отчета, в том числе с использованием автоматизированных информационных систем судебного делопроизводства.

	6.
	Изучение порядка составления оперативной отчетности 
	6 
	Ознакомление с действиями секретаря судебного заседания и  секретаря суда, начальника отдела по сбору оперативных данных.

	7.
	Ознакомление с порядком ведения справочной работы по учету законодательства и судебной практики в суде
	6
	Ознакомление с содержанием справочной работы по учету и систематизации нормативно-правовых актов и судебной практики (ознакомление с правилами контроля изменений законодательства и обобщения данных судебной практики). Ознакомлением с назначением контрольных экземпляров кодексов. Изучение картотеки законодательства.

	8.
	Осуществление аналитической работы по материалам статистической отчетности
	6
	Изучение статистических отчетов с изложением выводов, вытекающих из анализа статистических данных: исчисление статистических показателей, характеризующих судебную деятельность и состояние судимости, изучение причин изменения этих показателей, выявление взаимосвязи между ними.

	Заключительный этап

	9.
	Подготовка отчетных документов
	8
	Заполнение дневника практики; подготовка отчета о выполнении программы практики; 

получение аттестационного листа-характеристики, 

подготовка к защите практики; 

защита практики в филиале.

	
	Итого:
	54 часа / 

1 неделя
	


Место прохождения практики ( Управление Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области.
	№ п.п
	Разделы (этапы) практики
	Кол-во часов/недель
	Виды производственных работ

	1.
	Подготовительный этап
	6
	Получение информации о целях и задачах производственной практики, порядке ее прохождения и оформлении документов, получение дневника и формы аттестационного листа-характеристики.
Изучение программы производственной практики; ознакомление с рекомендованной литературой.

	Основной этап

	2.
	Ознакомление с организационной структурой Управления Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области, его полномочиями, задачами и функциями 
	6
	Ознакомление с организационной структурой Управления Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области, организацией работы его структурных подразделений, правами и обязанностями сотрудников. Подробное ознакомление с задачами, компетенцией и основами деятельности отдела информатизации управления. Изучение Положения об Управлении Судебного департамента в Воронежской области и Положения об отделе информатизации Управления Судебного департамента в Воронежской области. 

	3.
	Ознакомление с формами статистической отчетности о деятельности судов 
	8 
	Изучение действующих форм статистической отчетности на бумажных и электронных носителях, изучение их структуры (составных частей). Ознакомление со сроками сбора и обработки статистической отчетности, местом её предоставления. 

	4.
	Изучение порядка составления статистического отчета
	8
	Осуществление конкретных действий по заполнению форм статистической отчетности, в том числе с использованием автоматизированных информационных систем судебного делопроизводства (речь идет как о первичной, так и сводной статистической отчетности). 

	5.
	Изучение порядка составления оперативной отчетности 
	8 
	Ознакомление с действиями сотрудников Управления Судебного департамента в Воронежской области по составлению оперативной отчетности.

	6.
	Изучение порядка проведения проверок работы судов по ведению первичного статистического учета
	4
	Ознакомление с действиями сотрудников Управления Судебного департамента в Воронежской области при проведении ими проверок работы судов по ведению первичного статистического учета. Ознакомление с порядком создания проверочных комиссий. 

	7.
	Осуществление аналитической работы по материалам статистической отчетности
	6
	Изучение статистических отчетов с изложением выводов, вытекающих из анализа статистических данных: исчисление статистических показателей, характеризующих судебную деятельность и состояние судимости, изучение причин изменения этих показателей, выявление взаимосвязи между ними.

	Заключительный этап

	8.
	Подготовка отчетных документов
	8
	Заполнение дневника практики; подготовка отчета о выполнении программы практики; 

получение аттестационного листа-характеристики, 

подготовка к защите практики; 

защита практики в филиале.

	
	Итого:
	54 часа / 

1 неделя
	


4. Условия реализации программы практики 
4.1. Требования к проведению производственной практики 
В соответствии с Положением «Об организации практик студентов, осваивающих программы среднего профессионального образования, реализуемые ФГБОУВО «РГУП»», продолжительность рабочего дня студента при прохождении производственной практики (по профилю специальности) составляет:  

· в возрасте от 16 до 18 лет не более 35 часов в неделю (ст.92 ТК РФ);

· в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ).

Перед началом производственной практики студенты проходят вводный инструктаж по охране труда и технике безопасности. Руководитель практики проводит первичный инструктаж на рабочем месте с подписью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте. Студенты, находящиеся на производственной практике обязаны соблюдать требования нормативных локальных актов: правила внутреннего трудового распорядка, инструкции по охране труда, пожарной и электробезопасности, установленные в учреждении по месту прохождения практики, соблюдать меры безопасности работы с компьютерной техникой, со средствами связи.
Требования к знаниям, умениям и первоначальному практическому опыту студента перед началом практики 

Перед началом практики, студент должен знать: 

(
инструкцию по ведению судебной статистики, табель форм статистической отчетности судов;
(
порядок заполнения документов первичного статистического учета;

(
виды и формы статистической отчетности в суде;
(
правила формирования статистических отчетов; сроки предоставления форм статистической отчетности, периодичность и места их предоставления;

(
основы статистического анализа данных;
уметь:
(
использовать приобретенные знания в практической деятельности, при выполнении заданий для самостоятельной работы;
иметь первоначальный практический опыт: 

(
исчисления статистических показателей.
До начала практики студент обязан:

· явится на организационное собрание и на собрание для получения методических рекомендаций по выполнению программы практики, составлению отчетной документации и получения документации: дневника практики, аттестационного листа и направления;
· определиться с местом прохождения практики, ознакомившись с перечнем баз практик на организационном собрании (на сайте филиала);

· предоставить работнику факультета, ответственному за организацию практик, заявление с указанием пожелания о выборе им конкретной базы практики не позднее, чем за 1,5 месяца до начала практики;

· ознакомится с перечнем руководителей практики;

· в часы консультаций на кафедре получить консультацию по вопросам подготовки к практике;

· внимательно изучить программу практики, ознакомиться с рекомендованной литературой, правовыми основами деятельности организации – базы практики, её структурой;
Во время прохождения практики студент обязан:

· своевременно прибыть на место прохождения практики согласно полученному направлению;

· в случае неявки в организацию для прохождения практики поставить в известность руководителя практики, факультет о причинах неявки на практику;

· своевременно и качественно выполнять задания, предусмотренные программой практики (индивидуальные задания, выданные руководителем практики);

· выполнять указания и поручения руководителя практики от организации, связанные с реализацией программы практики;

· выполнять действующие на месте прохождения практики правила охраны труда, пожарной безопасности и внутреннего распорядка организации, а также иные локальные нормативные акты организации – базы практики, правила деловой этики;
По окончании практики студент обязан:

· получить аттестационный лист-характеристику;  

· предоставить в установленные сроки отчетные документы руководителям практики. 
Групповой руководитель из числа преподавателей кафедры правовой информатики, информационного права и естественнонаучных дисциплин ЦФ ФГБОУВО «РГУП» обязан:
(
осуществлять анализ итогов практики совместно с руководителями практики, факультетом непрерывного образования, специалистом по организации практик и трудоустройству выпускников в целях выработки предложений по совершенствованию практической подготовки студентов;

(
проводить консультации по вопросам организации практик;

(
непосредственно руководить определенной группой студентов в период прохождения практики;

(
посещать базы практик;

(
вносить предложения по совершенствованию практики;

(
оказывать методическую помощь студентам по вопросам прохождения практики;  
(
совместно со студентами составлять план работы в соответствии с профессиональным модулем;

(
консультировать их по вопросам, возникающим в процессе прохождения практики;
(
решать вопрос о допуске студентов к защите практики на основании представленной отчетной документации;

(
принимать защиту практики;

(
по результатам защиты практики в 3-х дневный срок обеспечить предоставление специалисту по организации практик и трудоустройства выпускников зачетных ведомостей и отчетной документации (отчет группового руководителя о прохождении студентами практики передается для хранения на факультет непрерывного образования, копия отчета в отдел организации практик и трудоустройства выпускников); 

(
изучать и обобщать отчетность студентов по результатам прохождения практики в целях выработки предложений по совершенствованию практической подготовки студентов.
Руководитель практики от организации обязан:
(
распределять студентов за конкретными руководителями практики в соответствии с распоряжением руководителя организации;
(
обеспечивать условия для выполнения студентами программ практик;

(
осуществлять консультирование и оказывать практическую помощь студентам в прохождении практики;

(
обеспечивать соблюдение студентами правил охраны труда и внутреннего распорядка организации;

(
осуществлять систематический контроль текущей работы студента;
(
взаимодействовать с руководителями практики от филиала по вопросам прохождения практики обучающимся, его поведения и т.п.;

(
по результатам прохождения производственной практики (по профилю специальности) составлять аттестационный лист - характеристику на студентов, утверждать отчеты студентов о прохождении практики.
Использование студентов для выполнения заданий, не предусмотренных программой практик, и их освобождение от прохождения практик ранее установленного срока не допускается.

4.2. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению:

Реализация программы производственной практики (по профилю специальности) требует наличия соответствующих рабочих мест, которыми студентов обеспечивает руководитель практики от организации. 
Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: 
-
посадочные места по количеству обучающихся;

-
компьютеры, на каждом из которых установлено лицензионное программное обеспечение (пакет офисных программ); справочно-правовые системы «Консультант Плюс» и (или) «Гарант»; информационные системы судопроизводства.
Для инвалидов 1,2,3 групп и лиц с ограниченными возможностями здоровья форма проведения практики устанавливается с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. 

Для прохождения производственной практики (по профилю специальности) инвалидам (при необходимости) создаются специализированные рабочие места с учетом нарушений функций и ограничений их жизнедеятельности в соответствии с требованиями, утвержденными приказом Минтруда России от 19.11.2013 г. № 685н «Об утверждении основных требований к оснащению (оборудованию) специальных рабочих мест для трудоустройства инвалидов с учетом нарушений функций и ограничений их жизнедеятельности».
4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики:

- информационные ресурсы Университета:

	№

п./п.
	Наименование
	Адрес в сети Интернет

	Электронные библиотечные системы


	1
	ZNANIUM.COM
	http ://znanium.com

Основная коллекция и коллекция издательства Статут

	2
	ЭБС ЮРАЙТ
	www.biblio-online.ru

 коллекция РГУП

	3
	ЭБС «BOOK.ru»
	www.book.ru

коллекция издательства Проспект Юридическая литература; коллекции издательства Кнорус Право, Экономика и Менеджмент

	4
	East View Information Services
	www.ebiblioteka.ru

Универсальная база данных периодики (электронные журналы)

	5
	НЦР РУКОНТ
	http://rucont.ru/

Раздел Ваша коллекция - РГУП-периодика (электронные журналы)

	Интернет ресурсы

	6
	Информационно-образовательный портал РГУП
	www.op.rai.ru электронные версии учебных, научных и научно-практических изданий РГУП

	7
	Система электронного обучения Фемида
	www.femida.raj.ru
 Учебно-методические комплексы,

Рабочие программы по направлению подготовки

	8
	Правовые системы
	Гарант, Консультант, Кодекс

	9
	Официальный сайт Университета
	www.rgup.ru


Основные источники:

1. Андрюшечкина И.Н. Судебная статистика : учебное пособие / И.Н. Андрюшечкина ; Российский государственный университет правосудия. ( М. : РГУП, 2016. ( 274 с.

2. Организация судебной деятельности : учебник / под ред. В.В. Ершова ; Российский государственный университет правосудия. − М. : РГУП, 2016. − 390 с.
3. Судебная статистика : практикум / авт.-сост. В.И. Филатов, В.Ю. Бобрешов ; Российская академия правосудия, Центральный филиал, кафедра правовой информатики, информационного права и естественно-научных дисциплин. – Воронеж : Воронеж-Формат, 2014. – 204 с.

4. Судебная статистика : учебно-методическое пособие / авт.-сост. В.И. Филатов, В.В. Корчагин ; Российский государственный университет правосудия, Центральный филиал, кафедра правовой информатики, информационного права и естественно-научных дисциплин. – Воронеж : Воронеж-Формат, 2015. – 139 с.

Дополнительные источники:

1. Андрюшечкина И.Н. Правовая статистика : учебник и практикум для СПО / И.Н. Андрюшечкина, Е.А. Ковалев, Л.К. Савюк, Ю.А. Бикбулатов ; под общ. и науч. ред. Л.К. Савюк. – М. : Юрайт, 2018. – 410. – (Профессиональное образование)
2. Андрюшечкина И.Н. Судебная статистика : учебно-практическое пособие / И.Н. Андрюшечкина, Е.А. Ковалев. – М. : Проспект, 2015. – 392 с.
3. Казанцев С.Я. Судебная и правовая статистика : учебник / С.Я. Казанцев, Н.Р. Шевченко. – Москва : Юстиция, 2018. – 242 с.  – (Бакалавриат).
Нормативные правовые акты:
1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ) // Собрание законодательства РФ. – 2014. – № 31. – Ст. 4398.

2. Федеральный конституционный закон от 28.04.1995 N 1-ФКЗ (ред. от 29.07.2018) "Об арбитражных судах в Российской Федерации" // "Российская газета", N 93, 16.05.1995.
3. Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 N 1-ФКЗ (ред. от 30.10.2018) "О судебной системе Российской Федерации" // "Российская газета", N 3, 06.01.1997.
4. Федеральный конституционный закон от 23.06.1999 N 1-ФКЗ (ред. от 30.10.2018) "О военных судах Российской Федерации" // "Российская газета", N 120, 29.06.1999.
5. Федеральный конституционный закон от 07.02.2011 N 1-ФКЗ (ред. от 29.07.2018) "О судах общей юрисдикции в Российской Федерации" // "Российская газета", N 29, 11.02.2011.
6. Федеральный конституционный закон от 05.02.2014 N 3-ФКЗ (ред. от 30.10.2018) "О Верховном Суде Российской Федерации" // "Российская газета", N 27, 07.02.2014.
7. Федеральный закон от 8.01.1998 N 7-ФЗ (ред. от 30.10.2018) "О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации" // "Российская газета", N 6, 14.01. 1998.
8. Федеральный закон от 17.12.1998 N 188-ФЗ (ред. от 18.04.2018) "О мировых судьях в Российской Федерации" // "Российская газета", N 242, 22.12.1998.
9. Федеральный закон от 29.12.1999 N 218-ФЗ (ред. от 03.04.2018) "Об общем числе мировых судей и количестве судебных участков в субъектах Российской Федерации" // "Российская газета", N 4, 06.01.2000.
10. Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ (ред. от 11.12.2018) "О государственной гражданской службе Российской Федерации"// "Российская газета", N 162, 31.07.2004.

11. Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (ред. от 18.12.2018) "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" // "Российская газета", N 165, 29.07.2006. 
12. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 31.12.2017) "О персональных данных" // "Российская газета", N 165, 29.07.2006.
13. Федеральный закон от 01.12.2006 N 199-ФЗ (ред. от 03.07.2016) "О судопроизводстве по материалам о грубых дисциплинарных проступках при применении к военнослужащим дисциплинарного ареста и об исполнении дисциплинарного ареста" // "Российская газета", N 274, 06.12.2006.
14. Федеральный закон от 29.11.2007 N 282-ФЗ (ред. от 18.04.2018) "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации" // "Российская газета", N 273, 06.12.2007.
15. Федеральный закон от 22.12.2008 N 262-ФЗ (ред. от 28.12.2017) "Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации" // "Российская газета", N 265, 26.12.2008.
16. Федеральный закон от 23.06.2014 N 154-ФЗ "О создании судов Российской Федерации на территориях Республики Крым и города федерального значения Севастополя и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" // "Российская газета", N 139, 25.06.2014.
17. Указ Президента РФ от 30.03.1998 N 328 "О разработке единой государственной системы регистрации и учета преступлений" // "Собрание законодательства РФ", 06.04.1998, N 14, ст. 1544.
18. Распоряжение Правительства РФ от 06.05.2008 N 671-р (ред. от 31.12.2018) "Об утверждении Федерального плана статистических работ" (вместе с "Федеральным планом статистических работ") // "Собрание законодательства РФ", 19.05.2008, N 20, ст. 2383.
19. Постановление Правительства РФ от 02.06.2008 N 420 (ред. от 27.08.2018) "О Федеральной службе государственной статистики" // "Собрание законодательства РФ", 09.06.2008, N 23, ст. 2710.
20. Постановление Правительства РФ от 18.08.2008 N 620 (ред. от 22.04.2015) "Об условиях предоставления в обязательном порядке первичных статистических данных и административных данных субъектам официального статистического учета" // "Собрание законодательства РФ", 25.08.2008, N 34, ст. 3929.
21. Постановление Правительства РФ от 26.05.2010 N 367 (ред. от 20.11.2018) "О единой межведомственной информационно-статистической системе" (вместе с "Положением о единой межведомственной информационно-статистической системе") // "Российская газета", N 116, 31.05.2010.
22. Приказ Генпрокуратуры России N 39, МВД России N 1070, МЧС России N 1021, Минюста России N 253, ФСБ России N 780, Минэкономразвития России N 353, ФСКН России N 399 от 29.12.2005 (ред. от 20.02.2014) "О едином учете преступлений" (вместе с "Типовым положением о едином порядке организации приема, регистрации и проверки сообщений о преступлениях", "Положением о едином порядке регистрации уголовных дел и учета преступлений", "Инструкцией о порядке заполнения и представления учетных документов") // "Российская газета", N 13, 25.01.2006.
23. Указание Генпрокуратуры России N 91-11, МВД России N 1 от 20.02.2014 "О внесении изменений в статистические карточки и Инструкцию о порядке заполнения и представления учетных документов".
24. Указание Генпрокуратуры России N 870/11, МВД России N 1 от 27.12.2017 "О введении в действие перечней статей Уголовного кодекса Российской Федерации, используемых при формировании статистической отчетности".
25. Постановление Минтруда РФ N 41б, Минюста РФ N 06-74-125 от 27.06.1996 "Об утверждении Норм нагрузки судей, судебных исполнителей и работников аппарата районных (городских) судов" // "Бюллетень Минтруда РФ", N 8, 1996.
26. Приказ Росстата от 16.04.2008 N 85 "Об утверждении формуляра-образца формы федерального статистического наблюдения" // "Вопросы статистики", N 8, 2008.
27. "Инструкция по делопроизводству в Верховном Суде Российской Федерации" (утв. приказом Председателя Верховного Суда РФ от 08.05.2015 N 32-П) (ред. 29.12.2016).

28. Постановление Пленума ВАС РФ от 25.12.2013 N 100 (ред. от 11.07.2014) "Об утверждении Инструкции по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанций)".

29. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 N 36 (ред. от 09.01.2018) "Об утверждении Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде" // "Российская газета", N 246, 05.11.2004 (Инструкция).
30. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 15.12.2004 N 161 (ред. от 09.01.2018) "Об утверждении Инструкции по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых и областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов" // "Бюллетень актов по судебной системе", N 11, ноябрь, 2016 (начало), "Бюллетень актов по судебной системе", N 12, декабрь, 2016 (окончание).
31. "Инструкция по ведению судебной статистики" (утв. Приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.12.2007 N 169).
32. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 02.04.2010 N 61 (ред. от 05.10.2018) "Об утверждении Инструкции по организационно-штатной работе в федеральных судах общей юрисдикции, федеральных арбитражных судах и системе Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации" // "Бюллетень актов по судебной системе", N 3, 2018. 
33. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 21.12.2012 N 238 "Об утверждении Положения об аппарате федерального суда общей юрисдикции" // "Бюллетень актов по судебной системе", N 6, июнь, 2013.

34. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 09.10.2014 N 219 (ред. от 13.06.2017) "Об утверждении Инструкции по делопроизводству в военных судах" // "Бюллетень актов по судебной системе", N 11, ноябрь, 2014 (начало), "Бюллетень актов по судебной системе", N 12, декабрь, 2014 (продолжение), "Бюллетень актов по судебной системе", N 1, январь, 2015 (окончание).
35. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 18.03.2015 N 76 (ред. от 16.04.2018) "Об утверждении Положения о Главном управлении организационно-правового обеспечения деятельности судов Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации" //  "Бюллетень актов по судебной системе", N 6, 2015.
36. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 11.04.2017 N 65
(ред. от 08.05.2018) "Об утверждении Табеля форм статистической отчетности о деятельности федеральных судов общей юрисдикции, федеральных арбитражных судов, мировых судей и судимости и форм статистической отчетности о деятельности федеральных судов общей юрисдикции, федеральных арбитражных судов, мировых судей и судимости". 

37. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.12.2017 N 235

"Об утверждении статистической карточки на подсудимого".

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство производственной практикой (по профилю специальности): наличие высшего образования, соответствующего профилю преподаваемого модуля, стаж педагогической деятельности не менее 2-х лет.
Руководство производственной практикой (по профилю специальности) осуществляется преподавателями кафедры правовой информатики, информационного права и естественнонаучных дисциплин.

5. Контроль и оценка результатов производственной практики

В период прохождения производственной практики (по профилю специальности) обучающиеся обязаны вести документацию: 

1. дневник практики, 

2. отчет о выполнении программы практики. 
Образцы указанных документов приведены в Приложениях к настоящей Рабочей программе.

В дневнике практики записываются краткие сведения о проделанной работе в течение дня с указанием видов работ. 

По окончании практики каждый студент составляет в письменном виде отчет о выполнении программы практики. Отчет выполняется в машинописной форме на листе формата А4, шрифт Times New Roman, размер 14, интервал полуторный, левое поле 3 см, правое поле 1 см, верхнее и нижнее поля 2-2,5 см. Отчет должен иметь стандартный титульный лист. Содержание отчета должно включать в себя: 

-
цели и задачи практики; 

-
место и время прохождения практики; 

-
информацию об организации, отделе, структуре организации, анализ ее деятельности; 

-
краткое описание работы по отдельным разделам программы практики, по индивидуальному заданию;

-
определение проблем, возникших в процессе практики и предложения по их устранению; 

-
выводы по итогам практики. 

Отчет должен отражать выполнение задания программы практики, навыки, которые студент приобрел в ходе практики, основываясь на полученных знаниях в филиале. Отчет утверждается групповым руководителем практики. 
Аттестационный лист-характеристика заполняется руководителями практики от организации и содержит сведения об уровне освоения студентом профессиональных компетенций, виды и объем выполненных работ, общую характеристику личных качеств студента, проявленных им в процессе прохождения практики. Качество выполненных работ оценивается по пятибалльной системе. 

Контроль и оценка результатов прохождения производственной практики (по профилю специальности) осуществляется руководителями практики от филиала и организации в процессе выполнения обучающимися заданий, практических работ и др.
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки 
результатов обучения

	Обучающийся умеет:

−
составлять отчет о работе судов по рассмотрению гражданских, уголовных дел, дел об административных правонарушениях;

−
составлять отчет о суммах ущерба от преступлений, суммах взысканий в доход государства, суммах судебных расходов из федерального бюджета, определенных судебными актами; отчет о рассмотрении судами гражданских, уголовных дел в апелляционном и кассационном порядках;

−
составлять оперативную отчетность;

−
осуществлять аналитическую работу по материалам статистической отчетности;

−
вести справочную работу по учету законодательства и судебной практики в судах;
	экспертное наблюдение и оценка выполнения работ по производственной практике (по профилю специальности), экспертная оценка соблюдения требований законодательства при выполнении заданий, экспертная оценка социального взаимодействия с группой (подгруппой), формирование коммуникативных навыков в процессе работы в группе, дифференцированный зачет по производственной практике (по профилю специальности).

	Обучающийся знает:

−
инструкцию по ведению судебной статистики;

−
табель форм статистической отчетности судов;

−
виды и формы статистической отчетности в суде;

−
правила составления статистических форм;

−
систему сбора и отработки статистической отчетности.
	экспертное наблюдение и оценка деятельности по анализу нормативных документов, регулирующих вопросы формирования статистической отчетности о деятельности судов и судимости, экспертная оценка соблюдения требований законодательства при выполнении заданий, экспертная оценка социального взаимодействия с группой (подгруппой), формирование коммуникативных навыков в процессе работы в группе, дифференцированный зачет по производственной практике (по профилю специальности).


	Результаты  обучения

(освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы 
контроля и оценки

	Вид профессиональной деятельности: «Организационно-техническое обеспечение работы судов»

	Профессиональные компетенции

	ПК 1.1.
Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде
	Демонстрация умений и навыков осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций
	экспертная оценка выполнения практических заданий

	ПК 1.2.
Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики
	Нахождение и  поддержание  в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики.
	экспертная оценка выполнения практических заданий

	ПК 1.3.
Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
	Использование компьютерной и оргтехники, различного прикладного и специального программного обеспечения в процессе решения профессиональных задач в сфере правоприменения и реализации права; использование различных сервисов компьютерных сетей для поиска необходимой информации в процессе решения профессиональных задач.
	беседа, экспертная оценка выполнения практических заданий 

	ПК 1.4.
Обеспечивать работу архива суда
	Изготовление документов для обеспечения работы архива
	экспертная оценка выполнения практических заданий

	ПК 1.5.
Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде
	Демонстрация знаний о порядке организации ведения первичного статистического учета в судебном делопроизводстве; о видах и формах статистической отчетности в суде, о порядке и сроках формирования в судах статистической отчетности; об особенностях организации работы по ведению судебной статистики с использованием информационных технологий в судебном производстве; об особенностях организации работы по учету законодательства и судебной практики в судах. 

Демонстрация умений заполнять документы первичного статистического учета судебного делопроизводства; составлять документы статистической отчетности; осуществлять аналитическую работу по материалам статистической отчетности; вести справочную работу по учету законодательства и судебной практики.
	устный опрос,
решение задач разноуровневого характера;

дифференцированный зачет по производственной практике (по профилю специальности)

	ПК 2.1.
Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов
	Планирование работы по приему, регистрации, учету и хранению судебных дел, вещественных доказательств и документов.
	беседа

	ПК 2.2.
Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству
	Демонстрация навыков оформления дел, назначенных к судебному разбирательству
	экспертная оценка выполнения практических заданий

	ПК 2.3.
Осуществлять извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений
	Изготовление извещений лиц, участвующих в судебном разбирательстве, выполнение рассылки и вручения судебных документов и извещений.
	экспертная оценка выполнения практических заданий

	ПК 2.4.
Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам
	осуществление регистрации, учета и технического оформления исполнительных документов по судебным делам.
	экспертная оценка выполнения практических заданий


6. Аттестация по итогам производственной практики
Аттестация по итогам производственной практики (по профилю специальности) служит формой контроля освоения и проверки профессиональных знаний, профессиональных компетенций, приобретенного практического опыта обучающихся в соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности.  

Формой промежуточной аттестации по итогам производственной практики (по профилю специальности) является дифференцированный зачет. 
Для проведения промежуточной аттестации образовательным учреждением разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия индивидуальных образовательных достижений обучающихся основным показателям результатов обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения профессиональными компетенциями. 
При выставлении дифференцированного зачета по практике учитываются:

· результаты экспертизы овладения обучающимися профессиональными компетенциями;

· качество и полнота оформления отчетных документов по практике; 
· характеристика руководителя практики от филиала. 

Результаты защиты производственной практики (по профилю специальности) определяются в баллах и пересчитываются в традиционную оценку в соответствии с Положением «О рейтинговой системе оценки успеваемости студентов».

Критериями оценки практики являются:

Оценка «5 баллов» ставится практиканту, который выполнил в срок и на высоком уровне весь намеченный объем работы, требуемый планом практики, четко обозначил умение правильно определять и эффективно решать основные задачи, подготовил качественно и своевременно отчетную документацию.

Оценка «4 балла» ставится, если полностью выполнена намеченная на период практики программа работы, усвоены основные задачи и способы их решения, подготовлена отчетная документация, проявлена инициатива в работе, но отсутствовал творческий поиск.

Оценка «3 балла» ставится, если выполнена программа работы, подготовлена  отчетная документация, но нет глубоких знаний теории и умения применять ее на практике; имел дисциплинарные замечания в период работы в организации.

В соответствии с Положением «О рейтинговой системе оценки успеваемости студентов» производственная практика оценивается в баллах по 100-бальной системе с учетом: а) прохождения практики; б) защиты практики.

Ориентировочное распределение максимальных баллов по видам работы:
	Вид отчетности
	Баллы

	Прохождение практики (своевременное и качественное выполнение заданий, предусмотренных программой практики, соблюдение норм и правил внутреннего трудового распорядка организации)

Неудовлетворительно

Удовлетворительно

Хорошо 

Отлично 
	До 50

До 20

От 21 до 30

От 31 до 40

От 41 до 50

	Защита практики (выполнение программы практики, сбор материала, соблюдение сроков представления и правил оформления отчетных документов)

Неудовлетворительно

Удовлетворительно

Хорошо

Отлично 
	До 50

До 16

От 17 до 30

От 31 до 40

От 41 до 50

	Итого:

Неудовлетворительно 

Удовлетворительно

Хорошо

Отлично 
	До 100

До 36

От 37 до 58

От 59 до 79

От 80 до 100


Приложение 1.
Примерные темы индивидуальных заданий практики

1. Понятие и значение судебной статистики.

2. Организация работы суда по учету дел различных категорий.

3. Статистическая карточка как носитель информации  о деле.

4. Картотека уголовных и гражданских дел: правила ведения, правила анализа информации; правила хранения.

5. Правила составления отчета о суммах ущерба от преступлений.

6. Учет данных о взыскании штрафов  и  сумм государственной пошлины.

7. Правила составления статистического отчета о  судимости.

8. Анализ мер наказаний, применяемых судом при вынесении приговоров.

9. Анализ статистических данных о мерах административной ответственности.

10. Виды и формы статистической отчетности в суде.

11. Порядок составления отчета о работе суда по граждански делам, рассмотренным в апелляционной инстанции.

12. Порядок осуществления оперативной отчетности.

13. Порядок ведения справочной работы по учету законодательства и судебной практики.

14. Ведение судебной статистки в электронном формате.

15. Правила ведения справочного листа дела.

16. Динамика судебной статистики за последние пять лет.
17. Принципы ведения судебной статистики.
Приложение  2.
Для прохождения практики в судах РФ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

Центральный филиал
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ-ХАРАКТЕРИСТИКА

________________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество обучающегося

обучающемуся на  3  курсе      № группы _________   по специальности

                                        40.02.03 «Право и судебное администрирование» ______________
код и название специальности

прошел (а) практику      производственную (по профилю специальности)______________
вид практики (учебная, по профилю специальности)
по профессиональному модулю: ПМ.04 Судебная статистика ________________________
Место проведения практики____________________________________________________




   наименование организации (предприятия)

в объеме 40 часов с «___»______________2020 г. по «___»_______________2020 г.

1. За время практики выполнены следующие виды работ:

	Виды работ, выполненные во время практики

(элементы профессиональных компетенций)
	Объем работ (в часах)
	Оценка (по пятибалльной шкале)

	Ознакомление с организационной структурой суда, его полномочиями, задачами и функциями суда
	4
	

	Изучение порядка статистического учета дел
	6
	

	Ознакомление с действующими формами статистической отчетности о деятельности суда 
	6 
	

	Изучение порядка составления статистического отчета
	6
	

	Изучение порядка составления оперативной отчетности 
	6 
	

	Ознакомление с порядком ведения справочной работы по учету законодательства и судебной практики в суде
	6
	

	Осуществление аналитической работы по материалам статистической отчетности
	6
	


2. Характеристика профессиональной деятельности студента

За время практики студент проявил (а) личностные, деловые качества и продемонстрировал (а) способности:

	Наименование общих и профессиональных компетенций
	Степень проявления

	
	Проявлял (а) регулярно
	Проявлял (а) эпизодически
	Не проявлял (а)

	Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде (ПК 1.1)
	
	
	

	Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики (ПК 1.2)
	
	
	

	Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в сети Интернет (ПК 1.3)
	
	
	

	Обеспечивать работу архива суда (ПК 1.4)
	
	
	

	Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде (ПК 1.5)
	
	
	

	Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов (ПК 2.1)
	
	
	

	Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству (ПК 2.2)
	
	
	

	Осуществлять надлежащее извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений (ПК 2.3)
	
	
	

	Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам (ПК 2.4)
	
	
	


Все основные компетенции, предусмотренные программой практики, освоены /не освоены.

Итоговая оценка по практике __________________________________

Руководитель практики от предприятия ____________________    ______________________









подпись



ФИО

«____» _______________20 ___г.

МП

Руководитель практики от Университета __________________    _______________________









подпись



ФИО

«____» _______________20 ___г.

С результатами прохождения практики ознакомлен _________________    _______________








подпись студента
         ФИО

«____» _______________20 ___г.
Приложение  3.
Для прохождения практики в Управлении Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

Центральный филиал
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ-ХАРАКТЕРИСТИКА

________________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество обучающегося

обучающемуся на  3  курсе      № группы _________   по специальности

                                        40.02.03 «Право и судебное администрирование» ______________
код и название специальности

прошел (а) практику      производственную (по профилю специальности)______________
вид практики (учебная, по профилю специальности)
по профессиональному модулю: ПМ.04 Судебная статистика ________________________
Место проведения практики____________________________________________________




   наименование организации (предприятия)

в объеме 40 часов с «___»______________2020 г. по «___»_______________2020 г.

1. За время практики выполнены следующие виды работ:

	Виды работ, выполненные во время практики

(элементы профессиональных компетенций)
	Объем работ (в часах)
	Оценка (по пятибалльной шкале)

	Ознакомление с организационной структурой Управления Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области, его полномочиями, задачами и функциями 
	6
	

	Ознакомление с формами статистической отчетности о деятельности судов 
	8 
	

	Изучение порядка составления статистического отчета
	8
	

	Изучение порядка составления оперативной отчетности 
	8 
	

	Изучение порядка проведения проверок работы судов по ведению первичного статистического учета
	4
	

	Осуществление аналитической работы по материалам статистической отчетности
	6
	


2. Характеристика профессиональной деятельности студента

За время практики студент проявил (а) личностные, деловые качества и продемонстрировал (а) способности:

	Наименование общих и профессиональных компетенций
	Степень проявления

	
	Проявлял (а) регулярно
	Проявлял (а) эпизодически
	Не проявлял (а)

	Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде (ПК 1.1)
	
	
	

	Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики (ПК 1.2)
	
	
	

	Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в сети Интернет (ПК 1.3)
	
	
	

	Обеспечивать работу архива суда (ПК 1.4)
	
	
	

	Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде (ПК 1.5)
	
	
	

	Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов (ПК 2.1)
	
	
	

	Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству (ПК 2.2)
	
	
	

	Осуществлять надлежащее извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений (ПК 2.3)
	
	
	

	Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам (ПК 2.4)
	
	
	


Все основные компетенции, предусмотренные программой практики, освоены /не освоены.

Итоговая оценка по практике __________________________________

Руководитель практики от предприятия ____________________    ______________________









подпись



ФИО

«____» _______________20 ___г.

МП

Руководитель практики от Университета __________________    _______________________









подпись



ФИО

«____» _______________20 ___г.

С результатами прохождения практики ознакомлен _________________    _______________








подпись студента
         ФИО

«____» _______________20 ___г.

Приложение  4.
Образец дневника практики

        ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

Центральный филиал
ДНЕВНИК

ПРОХОЖДЕНИЯ 

ПРАКТИКИ_______________________________________ 

(вид практики)

в___________________________

(наименование 

________________________________

учреждения)

Студента (ки) ___ курса

очной формы обучения 
факультета __________________________________________________________________ 
по специальности ____________________________________________________________

__________________________________________
(Ф. И. О.)

Воронеж
Дата проведения с___________по__________20__г.

Групповой руководитель от Университета (Филиала)_________________

_______________________________________________________________






Ф.И.О.

Руководитель практики от организации _____________________________










должность

_______________________________________________________________






Ф.И.О.

Инструктаж по охране труда и технике пожарной безопасности 

провел___________________________    ______________     ____________



ФИО




подпись
     дата

Инструктаж получил(а) и усвоил(а):

_________________________     _____________________     _____________


ФИО студента

          подпись

     дата
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Памятка

студенту, убывающему на практику

ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ:
· студент перед началом практики обязан принять участие в организационном собрании по практике.

· получить дневник, индивидуальное задание и направление на практику; 

·  выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц или подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику.

· иметь при себе документы, подтверждающие личность для оформления допуска к месту практики.

· в случае отказа в оформлении на практику  (по любым спорным вопросам) немедленно связаться с заместителем декана по практике и трудоустройству (в филиалах – работнику факультета, ответственному за организацию практик).

ВО ВРЕМЯ ПРАКТИКИ:

· выполнять работы, предусмотренные программой практики;

· подчиняться действующим в учреждении, организации правилам внутреннего трудового распорядка;

· выполнять административные и производственные указания руководителей практики, обеспечивать высокое качество выполняемых работ;

· ежедневно вести дневник практики, а по окончании практики составить отчет о ее прохождении, представить характеристику руководителя практикой на местах;

· еженедельно подписывать дневник у руководителя практикой от организации и по окончании практики поставить печать;

· получить оценку своей работы в аттестационном листе.

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ:

· предъявить дневник, отчет, индивидуальное задание, аттестационный лист – характеристику руководителю практики от организации, заверить подписями и печатями все соответствующие разделы этих документов (формы документов, структура отчета, бланки заявлений смотри на сайте Университета в «Положении об организации практик студентов, осваивающих программы среднего профессионального образования, реализуемые ФГБОУВО «РГУП» (подсайте филиала в разделе Образование);

· прибыть в Университет (Филиал) и сдать все документы на кафедру своему групповому руководителю от Университета (Филиала);

· защитить отчет о практике, быть готовым к выступлению;
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План проведения практики

План проведения практики по учебной, профилю специальности подтверждаю (нужное подчеркнуть) по модулю______________________________________________________

___________________________________________________________________________

	Дата
	Содержание работ и рабочее место практиканта
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ЗАПИСИ О РАБОТАХ, ВЫПОЛНЕННЫХ
 ВО ВРЕМЯ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ.

	День недели и дата
	Краткое содержание выполненных работ
	Подпись

руководителя

	Первая неделя практики

	Понедельник (дата)


	
	

	Вторник


	
	

	Среда
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	День недели и дата
	Краткое содержание выполненных работ
	Подпись

руководителя

	Четверг


	
	

	Пятница
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	День недели и дата
	Краткое содержание выполненных работ
	Подпись 

Руководителя



	вторая неделя практики

	Понедельник (дата)


	
	

	Вторник


	
	

	Среда
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	День недели и дата
	Краткое содержание выполненных работ
	Подпись

руководителя

	Четверг


	
	

	Пятница


	
	


Руководитель практики от предприятия :

_______________________    ____________________  _______________________-

должность 



подпись


фио

«_____» _______________20__ г. 

МП

Приложение  5.
Образец титульного листа отчета по практике 

 ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

Центральный филиал
ОТЧЕТ ПО ПРОХОЖДЕНИЮ ПРАКТИКИ

Студент________________________________
Специальность 40.02.03 «Право и судебное администрирование»______________________
Группа ________   Отделение  очное
Вид практики___________________________
________________________________________
Срок прохождения практики _____________
Место прохождения практики ____________
________________________________________

Руководитель практики от Университета

__________________________________________________

ФИО        подпись                                     дата

Руководитель практики от предприятия 

__________________________________________________

ФИО        подпись                                     дата

Воронеж 

201__
� Ежегодное обновление с внесением изменений в протокол изменений РПД (перечень ЭБС уточняется в библиотеке или на сайте Университета).





