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1. Загальні положення

Практика в органах виконавчої влади та органах місцевого самоврядування є складовою частиною навчально-виховного процесу в Хмельницькому університеті управління та права (в подальшому - університет), одним з основних видів підготовки студентів юридичного факультету до майбутньої роботи за спеціальністю “Правознавство”. Її проходять студенти 2 курсу юридичного факультету. 

Практика здійснюється на засадах, визначених Робочою програмою, яка розроблена у відповідності до положень Закону України “Про вищу освіту”, Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України, затвердженого Наказом Міністерства освіти і науки України від 8 квітня 1993 року  та наказу ректора Хмельницького університету управління та права від 3 жовтня 2005 року № 295.

2. Бази практики

Практика проводиться в центральних органах виконавчої влади (міністерства, державні служби, інспекції, агентства та органи виконавчої влади із спеціальним статусом), їх територіальних органах, обласних, Київській, Севастопольській міських, районних державних адміністраціях, представницьких та виконавчих органах місцевого самоврядування згідно з договорами, які укладаються між ними та університетом.

3. Мета та завдання практики

Мета практики – закріплення теоретичних знань студентів, отриманих в процесі навчання, набуття практичного досвіду роботи в органах виконавчої влади та органах місцевого самоврядування.

Завдання практики:

· формування навичок практичного застосування норм Конституції України, чинного законодавства, підзаконних нормативно-правових актів у процесі організації діяльності органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування.;

· поглиблення теоретичних знань, які отримані студентами під час вивчення конституційного, адміністративного, конституційного процесуального права та інших суміжних дисциплін;

· засвоєння в процесі практичної діяльності системи і структури, завдань та принципів діяльності, організаційно-правових основ (правового статусу, повноважень, порядку формування, організації роботи), матеріально-фінансових основ діяльності органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування;

· оволодіння формами та методами діяльності органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, правовими та організаційними засадами організації роботи державних службовців та службовців органів місцевого самоврядування;

· набуття практичних навичок роботи у центральних та місцевих органах виконавчої влади різної галузевої належності, обласних та районних державних адміністраціях, представницьких та виконавчих органах місцевого самоврядування; 

· вироблення умінь юридично грамотно кваліфікувати факти та обставини, на професійному рівні здійснювати організаційно-розпорядчі і консультативно-дорадчі функції, приймати обґрунтовані рішення;

· виховання у студентів власної потреби систематично поновлювати знання та підвищувати професійну кваліфікацію і компетентність, застосовувати сучасні методи управління в процесі майбутньої роботи за спеціальністю “Правознавство”. 

Виконання цих завдань здійснюється в процесі:

· самостійного виконання студентами визначених робочою програмою загальних та індивідуальних завдань під час практичної роботи в умовах реальної діяльності органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування шляхом поглибленого вивчення їх організації, повноважень, форм, методів та порядку діяльності;

· виконання доручень та завдань керівників практики з питань практичної діяльності відповідного органу виконавчої влади та місцевого самоврядування; 

· участі в роботі по забезпеченню відповідності актів органів та посадових осіб місцевого самоврядування, місцевих державних адміністрацій, інших органів виконавчої влади чинному законодавству;

· складання добірки документів нормативно-правового характеру.

4. Організація та керівництво практикою

Практика в органах виконавчої влади та органах місцевого самоврядування проводиться на підставі наказу по університету, в якому вказується курс, прізвище, ім'я та по-батькові студентів, місце (назва бази практики) та строки проходження практики, керівники від університету, які відповідальні за її проведення.

На основі направлень університету керівництво баз практики приймає рішення про допуск студентів до проходження практики, де вказується порядок проходження та безпосередні керівники практики від бази практики. Ними рекомендується призначати посадових осіб та державних службовців, котрі мають досвід практичної роботи, схильні до виховної роботи, можуть служити прикладом професійної майстерності.

Організаційні заходи щодо проведення практики здійснює відділ практики, а загальне методичне керівництво практикою та виконання програми забезпечує кафедра конституційного, адміністративного та фінансового права, керівники практики від університету.

Організація роботи студентів на базі практики та визначення порядку її проходження, закріплення безпосередніх керівників, вирішення всіх питань, пов’язаних з перебуванням студентів на базі практики, покладається на керівників від бази практики.

4.1. Права та обов’язки керівника практики від університету
1) визначає індивідуальні завдання кожному окремому студенту, враховуючи місце проходження практики та тематику його наукових досліджень;

2) проводить індивідуальний та груповий інструктаж про порядок та строки проходження практики, вручає практикантам необхідні документи (направлення, програму, календарний план і щоденник практики, індивідуальні завдання);

3) доводить до студентів встановлену в університеті систему звітності (складання письмового звіту, оформлення матеріалів індивідуальних завдань (аналітичної довідки), добірки документів), підготовки виступу на захисті звіту про проходження навчальної практики тощо; 

4) забезпечує разом з керівниками практики від бази практики якісне її проходження у відповідності з програмою, узгоджує всі питання проходження практики: розпорядок робочого дня, складання календарного плану по видах робіт, порядок виконання індивідуальних завдань (складання аналітичної довідки), підготовки добірки документів, виконання завдань, пов'язаних з участю у правовій освіті;

5) надає методичну допомогу студентам та, в разі необхідності, консультує з питань проходження практики;

6) систематично контролює виконання календарного плану, програми практики та індивідуальних завдань (хід підготовки добірки документів та аналітичної довідки), ведення щоденника проходження практики, створення належних і безпечних умов праці, дотримування правил внутрішнього трудового розпорядку;
7) аналізує щоденник та якість підготовки звіту, перевіряє виконання індивідуальних завдань (якість підготовки добірки документів, аналітичних довідок тощо), наявність характеристики з бази практики;

8) за результатами перевірки матеріалів практики складає висновок про роботу студента.

4.2. Права та обов’язки керівника практики від бази практики

1) визначає робоче місце студента на період проходження практики, знайомить його з правилами внутрішнього трудового розпорядку, вимогами техніки безпеки тощо;

2) вивчає програму практики та надає допомогу студенту в складанні календарного плану, уточнює у практиканта індивідуальні завдання (обсяг добірки документів нормативно-правового характеру, матеріалів для складання аналітичних довідок), завдання з питань правової освіти, виробляє послідовність і строки їх виконання;

3) забезпечує студента необхідними нормативно-правовими актами, а при наявності – спеціальною літературою, бланками документів та іншими необхідними для виконання програми матеріалами;

4) надає довідки, накази, розпорядження та інші акти, що стосуються діяльності та безпосереднього виконання повноважень державними службовцями, службовцями органів місцевого самоврядування тощо;

5) створює сприятливі умови для виконання програми практики та календарного плану, допомагає студенту в поглибленні теоретичних знань, оволодінні навичками практичної роботи;

6) залучає студента до виконання практичних завдань, доручень, пов’язаних з роботою бази практики;

7) контролює роботу практиканта, надає практичну допомогу, систематично перевіряє правильність ведення щоденника, а по закінченню - завіряє його підписом та печаткою, створює умови для написання студентом звіту про практику, підготовки інших матеріалів;

8) складає відгук щодо роботи студента на практиці, в якому висвітлює:

· наскільки повно та якісно виконані програма практики, календарний план та індивідуальні завдання (підготовлена добірка документів, складена аналітична довідка);

· види робіт, які доручалися студентові виконувати самостійно, якість виконання та результати;

· рівень теоретичної та практичної підготовки практиканта, його вміння користуватися набутими знаннями; 

· виявлені недоліки в підготовці студента та найбільш характерні труднощі, з якими він зіткнувся;

· здібності та схильність до роботи за спеціальністю "Правознавство";

· диференційована оцінка (відмінно, добре, задовільно, незадовільно) за період проходження практики.

5. Зміст навчальної практики
У ході проходження практики студент повинен:

1) продемонструвати знання Конституції України, законів та інших нормативно-правових актів, які регулюють діяльність відповідного органу виконавчої влади, органу місцевого самоврядування, посадових осіб органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, а також знання конституційного, адміністративного, конституційного процесуального, цивільного та кримінального права, інших галузей права;

2) показати вміння застосовувати в процесі практичної діяльності відповідного органу виконавчої влади або органу місцевого самоврядування чинне законодавство та теоретичні положення спеціальних дисциплін, у відповідності з ними приймати правильні управлінські рішення, давати рекомендації з нескладних правових питань, виконувати доручення, робити узагальнення, висновки та пропозиції з різних проблем діяльності відповідних органів;

3) набути навички складання документів органів виконавчої влади, органів та посадових осіб місцевого самоврядування відповідно до чинних законів та інших нормативно-правових актів; навички організації контролю за виконанням актів нормативно-правового характеру та дотриманням всіма посадовими особами порядку розгляду звернень громадян, включаючи запити на інформацію, а також розгляду справ про адміністративні правопорушення, віднесені законом до відання відповідних органів.

Виходячи з цього, студент:
1) вивчає законодавчі та підзаконні нормативно-правові акти, які регламентують діяльність органів державної виконавчої влади та органів місцевого самоврядування та якими вони керуються у своїй діяльності;

2) за допомогою керівника практики та посадових осіб юридичного та по необхідності інших структурних підрозділів центрального органу виконавчої влади або його територіального органу  вивчає:
· місце органу виконавчої влади в системі органів державної влади та управління;

· основні завдання, принципи діяльності, статус та атрибути, склад і структуру, правові засади діяльності відповідного органу;

· практику підготовки та видання нормативно-правових та правозастосовчих актів органу виконавчої влади;

· практику здійснення галузевих повноважень органу виконавчої влади та його територіальних органів;

· практику здійснення контролю у сфері повноважень органу виконавчої влади;

· організаційно-правові форми та методи діяльності відповідного органу виконавчої влади;

· особливості відповідальності посадових осіб органу виконавчої влади;

3) за допомогою керівника практики та посадових осіб загального, організаційного, юридичного відділів апарату, а при необхідності інших підрозділів районної, обласної, Київської та Севастопольської міської державної адміністрації вивчає:
· місце районної, обласної державної адміністрації в системі органів виконавчої влади, її основні завдання, принципи діяльності, статус та атрибути, склад і структуру, правові засади діяльності;

· практику підготовки та видання розпоряджень і наказів;

· практику формування районної, обласної державної адміністрації;

· практику здійснення районною, обласною державною адміністрацією повноважень, визначених Законом України «Про місцеві державні адміністрації»;

· практику здійснення районною, обласною державною адміністрацією повноважень, делегованих їй відповідною радою;

· практику здійснення контрольних повноважень районною, обласною державною адміністрацією;

· практику здійснення галузевих повноважень районною, обласною державною адміністрацією;

· практику здійснення відносин з Президентом України, органами виконавчої влади та місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян, підприємствами, установами та організаціями;

· організацію та порядок діяльності районної, обласної державної адміністрації;

· практику роботи апарату районної, обласної державної адміністрації;

· практику здійснення фінансового та матеріально-технічного забезпечення районної, обласної державної адміністрації;

4) підстави, види і порядок відповідальності посадових осіб районної, обласної за допомогою  керівника практики та посадових осіб відділів організаційного та юридичного забезпечення, загального та інформаційного відділів, а при необхідності інших підрозділів органів місцевого самоврядування вивчає:
· основні принципи та систему місцевого самоврядування на рівні міста, району, області;

· організаційно-правову основу місцевого самоврядування (практику здійснення повноважень міськими радами та їх виконавчими органами, міським головою, районними та обласними радами);

· практику здійснення делегування повноважень районних та обласних рад відповідними місцевим державним адміністраціям;

· порядок та практику формування, організацію роботи органів і посадових осіб місцевого самоврядування на рівні міста, району, області;

· практику складання та прийняття органами і посадовими особами актів нормативно-правового характеру;

· матеріальну та фінансову основу місцевого самоврядування;

· практику забезпечення гарантій місцевого самоврядування;

· відповідальності органів та посадових осіб місцевого самоврядування.

Крім цього, студент вивчає:
· роботу координаційних комітетів відповідного органу;

· особливості організації роботи структурних підрозділів органів виконавчої влади;

· діяльність постійних комісій відповідних рад;

· практику організації прийому громадян, обліку звернень, контролю за їх розглядом.

Практикант за дорученням керівника практики та наявних можливостей приймає особисту участь:

· у прийомі громадян посадовими особами бази практики;

· у підготовці проектів актів органів виконавчої влади, рішень рад, виконавчих комітетів, розпоряджень міського голови, голови районної, обласної ради, місцевої державної адміністрації, наказів керівників структурних підрозділів тощо;

· у проведенні правової експертизи наказів, рішень, розпоряджень, інших правових документів;

· у нарадах в органах виконавчої влади, у сесійних засіданнях місцевих, районних, обласних рад, засіданнях постійних комісій і виконавчого комітету місцевих рад, загальних зборах громадян, громадських слуханнях;
· у плануванні роботи органу виконавчої влади чи органу місцевого самоврядування тощо.

Студент включається в громадське життя трудового колективу бази практики, бере участь у різноманітних масових заходах, у пропаганді правових знань серед населення, читанні лекцій, проведенні бесід тощо.

6. Права та обов’язки студента при проходженні 

практики та складанні по ній звітних матеріалів

Студент зобов’язаний:
1) ознайомитись з наказом про проходження практики і про призначення керівника від університету;

2) отримати у керівника практики від університету (профілюючої кафедри) робочу програму, індивідуальні завдання, щоденник, направлення на практику, ознайомитися з ними;

3) підібрати спеціальну літературу, нормативно-правові акти, що стосуються діяльності органів виконавчої влади та місцевого самоврядування залежно від місця проходження практики;

4) пройти до початку практики інструктаж про порядок проходження практики та консультації щодо виконання індивідуальних завдань і оформлення звітних документів;

5) своєчасно прибути на місце проходження практики, відрекомендуватись керівникові бази практики, призначеному керівникові практики від бази практики, отримати необхідні роз'яснення та вказівки, вирішити організаційні питання;

6) разом з керівником практики у перші 2 дні скласти календарний план проходження практики; 

7) проходити практику відповідно до діючого в колективі розпорядку дня, вчасно і високоякісно виконувати передбачену програмою та індивідуальним завданням роботу; 
8) дотримуватись субординації та етичних норм, відповідально ставитись до виконання вказівок і доручень керівника практики, проявляти при цьому творчий підхід та ініціативу; 

9)  систематично вести щоденник, щодня занотовувати перелік та обсяг виконаних робіт, робити відповідні відмітки про виконання календарного плану;

10) брати активну участь у громадському житті колективу, проведенні заходів з питань правової освіти;

11) підготувати (в останні 2 дні практики) та подати у визначені строки керівникові практики від університету матеріали про проходження практики, які в себе включають: 

а) щоденник проходження практики;

б) звіт про проходження практики;

в) бланк з визначеними індивідуальними завданнями.
Календарний план та щоденник, звіт, бланк індивідуального завдання підшиваються разом та вказуються у описі матеріалів і після захисту студенту не повертаються.

Матеріали індивідуальних завдань (аналітична довідка) та добірка документів підшиваються окремо, повертаються студенту для подальшого використання у навчальному процесі.

Звіт про проходження практики складається на основі фактичних даних про виконання календарного плану та записів у щоденнику про виконану роботу. Зразок оформлення титульного листа звіту подано в Додатку № 1. Звіт повинен містити:

а)
дані про час і місце проходження практики (найменування органу виконавчої влади, органу місцевого самоврядування з чітким визначенням його структурних підрозділів);

б)
опис змісту (характер та обсяг) виконаних робіт по реалізації програми практики та індивідуальних завдань, строки і послідовність їх виконання (показати на конкретних прикладах);

в)
аналіз використання теоретичних знань і чинного законодавства у практичній роботі (показати на конкретних прикладах), особисту участь у виконанні тих чи інших дій;

г)
дані про участь у громадському житті колективу, проведенні заходів з питань правової освіти;

д)
власну оцінку повноти та якості виконання робочої програми і календарного плану (в разі невиконання - вказати причини), труднощі, що виникли під час проходження практики;

е)
зауваження та пропозиції щодо удосконалення організації навчальної практики.

Оформляється звіт за вимогами, які встановлені університетом.

Щоденник, звіт підписуються керівником практики від бази практики, керівником бази практики та скріплюються печаткою.

Аналітична довідка складається за визначеною в індивідуальному завданні темою з питань повноважень та організації роботи відповідного органу виконавчої влади або органу місцевого самоврядування. Аналітична довідка повинна бути підготовлена на підставі опрацьовування нормативно-правової бази та прикладів з практичної діяльності органу, повинна містити статистичні та аналітичні дані, інформацію, отриману на підставі порівняльного аналізу, самостійного опрацювання визначеної теми. Доцільно також проаналізувати прийняті рішення у визначеному напрямку, прогнозні та програмні документи і тенденції. Бажаним є підкріплення матеріалу аналітичної довідки ілюстративним матеріалом (таблиці, діаграми, графіки тощо).

На основі опрацьованої інформації в аналітичній довідці узагальнюються результати проведеного аналізу, формулюються висновки та пропозиції щодо можливих шляхів ліквідації виявлених недоліків, прогалин у нормативному забезпеченні, використання наявних резервів та закріплення досягнень. Аналітична довідка повинна ілюструвати самостійність проведеної роботи, творчий підхід, вміння критично оцінювати стан та перспективи розвитку відповідної галузі державного управління чи місцевого самоврядування.

Добірка документів складається на підставі рекомендацій та примірного переліку, наведеного у робочій програмі, і може в себе включати як нормативно-правові та правозастосовчі акти, проекти яких розробленні студентом особисто, так і акти, згідно з якими організовується робота відповідного органу, чи зразки тих документів, які приймаються цим органом. При складанні добірки документів доцільно враховувати можливість її подальшого використання у навчальному процесі та практичній роботі.

7. Порядок підбиття підсумків практики

Керівник практики від університету після отримання матеріалів практики рецензує письмовий звіт студента разом з календарним планом та щоденником, характеристикою, матеріалами індивідуальних завдань (аналітичною довідкою), добіркою документів та передає ці документи в комісію, яка призначається керівництвом університету. 

До складу комісії входять керівники практики від університету, та по можливості від баз практики, викладачі кафедри конституційного, адміністративного та фінансового права.

Комісія протягом 10-ти днів після завершення практики приймає залік у студентів з диференційованою оцінкою, яка заноситься у заліково-екзаменаційні відомості та залікові книжки. Результати захисту обговорюються на засіданнях кафедри конституційного, адміністративного та фінансового права та Вченої ради університету.

Студент, який при захисті звіту з практики отримав незадовільну оцінку, проходить її в повному обсязі вдруге, а у випадку, коли після повторного проходження знову не захистить звіт з практики, відраховується з Університету.

7.1. Критерії оцінювання знань студентів за результатами проходження та захисту звіту з практики 

Оцінювання знань студентів під час проходження та захисту звіту з практики відбувається відповідно до п. 7.5.4 Положення про кредитно-трансферну систему організації навчального процесу в  Хмельницькому університеті управління та права. За проходження і захист звіту з практики студент максимально може отримати 100 балів за шкалою ЄКТС. 

Підсумкова оцінка з практики визначається за результатами її (його) проходження та захисту студентом звіту шляхом додавання оцінок керівника від бази практики, керівника від університету та комісії за результатами захисту звіту. 

Шкала розрахунку балів, набраних студентом за результатами проходження та захисту звіту з практики (стажування), подана у табл. 1.

Таблиця 1

Порядок обчислення балів, 

набраних студентом за результатами проходження та захисту практики (стажування)

	Складові оцінки
	Оцінка

	
	За національною шкалою
	Кількість набраних балів

	1
	2
	3

	Оцінка керівника

 від бази практики (стажування)
	відмінно
	19-20 

	
	добре
	16-18

	
	
	13-15

	
	задовільно
	10-12

	
	
	7-9

	
	незадовільно
	4-6

	
	
	0-3

	Оцінка керівника

 від університету
	відмінно
	19-20 

	
	добре
	16-18

	
	
	13-15

	
	задовільно
	10-12

	
	
	7-9

	
	незадовільно
	4-6

	
	
	0-3

	Оцінка комісії 

за результатами 

захисту звіту
	відмінно
	54–60 

	
	добре
	50–53 

	
	
	45–49

	
	задовільно
	39–44

	
	
	36–38

	
	незадовільно
	21–35

	
	
	0–20


Критерії оцінювання рівня проходження і захисту звіту з практики (стажування) подано у табл. 2.

Таблиця 2

Критерії оцінювання рівня проходження  та захисту 

звіту з практики (стажування)

	Оцінки
	Зміст критеріїв оцінки

	за 

національною шкалою
	за накопичува-
льною шкалою
	за 
шкалою ЄКТС
	

	1
	2
	3
	4
	5

	від-

мінно
	5 


	90-100
	А
	Матеріали про проходження практики оформлені відповідно до вимог.

Доповідь студента продумана, структурована, містить основні результати проходження практики, відповіді на питання членів комісії повні, розуміння матеріалу глибоке, основні вміння сформовані та засвоєні, виклад логічний, доказовий (обґрунтований), висновки і узагальнення точні, мають місце практичні рекомендації; студент орієнтується в системі чинного законодавства; використання фахової термінології правильне.

Керівники від бази практики та університету оцінили роботу на „відмінно”.

	добре
	4
	82-89
	В
	Мають місце неістотні зауваження щодо змісту та оформлення матеріалів про проходження практики.

Доповідь студента продумана, обґрунтована, містить основні результати проведеного дослідження, відповіді на питання членів комісії повні, розуміння матеріалу достатньо глибоке, основні вміння сформовані та засвоєні, висновки і узагальнення точні, мають місце практичні рекомендації; студент орієнтується в системі чинного законодавства; використання фахової термінології правильне. 

Керівники від бази практики та від університету оцінили проходження практики на „добре” або один із керівників практики оцінив її проходження на „відмінно”, а інший – на „добре”.

	
	
	74-81
	С
	Мають місце неістотні зауваження щодо змісту та оформлення матеріалів про проходження практики.

Доповідь студента продумана, обґрунтована, містить основні результати проведеного дослідження, відповіді на питання членів комісії повні, розуміння матеріалу достатньо глибоке, основні вміння сформовані та засвоєні, висновки і узагальнення точні, мають місце практичні рекомендації; студент 


Продовження табл. 2
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	орієнтується в системі чинного законодавства; використання фахової термінології правильне. 

Але виклад недостатньо систематизовано, у визначенні понять, термінології та узагальненнях мають місце окремі помилки, які виправляються за допомогою додаткових питань членів комісії.

Керівники від бази практики та від університету оцінили проходження практики на „добре”.

	задо-вільно
	3
	64-73
	D
	Недбале оформлення звіту і щоденника про проходження практики.

Доповідь студента свідчить про розуміння основних питань програми практики, проте мають місце окремі прогалини в знаннях: визначення понять нечіткі, неточні, висновки і узагальнення, практичні рекомендації аргументовані слабо, в них допускаються помилки, знання фрагментарні, неповні, спостерігається невміння працювати з документами, джерелами права, користуватися фаховою термінологією. 
Керівники від бази практики та від університету оцінили проходження практики на „задовільно” або один із керівників практики оцінив її проходження на „задовільно”, а інший – на „добре”.

	
	
	60-63
	E
	Недбале оформлення звіту і щоденника про проходження практики.

Доповідь студента свідчить про розуміння основних питань програми практики, проте мають місце значні прогалини в знаннях: визначення понять нечіткі, неточні, недостатні, висновки і узагальнення, практичні рекомендації аргументовані слабо, в них допускаються помилки, знання практиканта фрагментарні, неповні, спостерігається невміння працювати з документами, джерелами права, фаховою термінологією.

Керівники від бази практики та від університету оцінили проходження практики на „задовільно”.


Продовження табл. 2
	1
	2
	3
	4
	5

	неза-

довільно
	2
	35-59
	FX
	Мають місце істотні зауваження щодо змісту й оформлення матеріалів про проходження практики.

Доповідь студента належним чином не підготовлена, відповіді на питання членів комісії необґрунтовані або відсутні, розуміння змісту та завдань практики; студент недостатньо орієнтується в системі чинного законодавства, не в змозі на належному рівні використовувати фахову термінологію. Керівники практики від університету та бази практики оцінили роботу на „незадовільно” або один із керівників практики оцінив її проходження на „задовільно”, а інший – на „незадовільно”.

	
	
	0-34
	F
	Мають місце істотні зауваження щодо змісту й оформлення матеріалів про проходження практики.
Доповідь студента не підготовлена, відповіді на питання членів комісії необґрунтовані або відсутні, розуміння матеріалу поверхневе; студент не орієнтується в системі чинного законодавства; не вміє використовувати фахову термінологію. Програма практики виконана не в повному обсязі.
Керівники практики від університету та бази практики оцінили роботу на „незадовільно”.


8. Примірний перелік документів правового характеру з питань роботи органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування для підготовки добірки документів

В процесі проходження практики кожен студент складає залежно від місця проходження практики добірку документів нормативно-правового характеру, яка додається до звіту, а після захисту звітів повертається йому для подальшого використання у навчальному процесі та практичній роботі:

а) з питань діяльності органів виконавчої влади, їх територіальних органів:

· положення про відповідне міністерство, державне агентство, службу, інспекцію, центральний орган виконавчої влади зі спеціальним статусом, їх територіальні органи;

· розпорядження та накази відповідного органу виконавчої влади, видані за профілем роботи;

· плани роботи відповідного органу та заходи контролю за їх виконанням;

· розпорядження голови відповідного органу державної виконавчої влади, в тому числі з кадрових питань;

· інструкції про порядок діловодства, інші види діяльності за профілем роботи органу;

· службові листи відповідно до профілю роботи;

б) з питань діяльності місцевих державних адміністрацій:
· план роботи місцевої державної адміністрації за визначений період;

· план роботи організаційного, загального, юридичного, інших відділів апарату (на квартал);

· розпорядження голови державної адміністрації (з різних питань діяльності);

· розпорядження про зупинення дії або скасування розпоряджень у зв'язку з їх невідповідністю чинному законодавству; 

· розпорядження голови державної адміністрації з кадрових питань; 

· узагальнена довідка з висновками та пропозиціями на основі аналізу інформації (з будь-якого питання), яка надійшла з нижчестоящих органів виконавчої влади;

· пам’ятка по перевірці роботи районної державної адміністрації;

· проект резолюції голови обласної, районної державної адміністрації на будь-якому документі вищестоящого органу виконавчої влади; 

· положення про організаційний, загальний, юридичний, інші відділи та підрозділи апарату районної, обласної державної адміністрацій;

· посадові інструкції різних категорій державних службовців;

в) з питань діяльності територіальної громади:
· рішення місцевого референдуму з будь-якого питання місцевого значення;

· пропозиції з будь-яких питань місцевого значення, які вносилися за результатами громадських слухань;

· рішення загальних зборів громадян за місцем проживання (з будь-яких питань місцевого значення);

· рішення ради, прийняте з будь-якого питання, внесеного на її розгляд шляхом місцевої ініціативи;

· матеріали діяльності органів самоорганізації населення;

· матеріали діяльності асоціацій та інших форм добровільних об'єднань органів місцевого самоврядування;

· статут територіальної громади міста, району, області;

· символіка територіальної громади міста, району, області;

г) з питань діяльності місцевої, в тому числі районної та обласної рад:

· регламент роботи відповідної ради;

· положення про постійні комісії ради;

· положення про президію районної, обласної ради;

· план роботи ради;

· протокол сесії ради;

· рішення ради (з різних питань компетенції міської, районної, обласної ради);

· рішення щодо делегування місцевим державним адміністраціям окремих повноважень районних, обласних рад; 

· заходи по виконанню рішень ради;

· список депутатів ради з розгорнутими даними про них та аналіз якісного складу ради;

· перелік створених постійних комісій ради, їх структура та склад;

· матеріали постійних комісій (висновки, рекомендації, розроблені проекти рішень, протоколи засідань комісії тощо);

· депутатський запит (з будь-якого питання);

· інші матеріали депутатської діяльності відповідно до чинного законодавства;

· матеріали діяльності тимчасових контрольних комісій ради;

в) з питань діяльності виконавчого комітету сільської, селищної, міської рад, сільського, селищного, міського голови, виконавчого апарату районної, обласної ради:
· кількісний та персональний склад виконавчого комітету сільської, селищної, міської ради;

· структура та штат виконавчого апарату районної, обласної ради;

· рішення виконавчого комітету сільської, селищної, міської ради (з різних питань повноважень виконавчого комітету);

· функції та посадові інструкції посадових осіб виконавчого комітету сільської, селищної, міської ради, виконавчого апарату районної, обласної ради;

· місцеві програми соціально-економічного та культурного розвитку, цільові програми з інших питань;

· міський, районний та обласний бюджет;

· інші документи нормативно-правового характеру з питань діяльності виконавчого комітету;

· розпорядження сільського, селищного, міського голови з питань повноважень, визначених чинним законодавством;

· розпорядження голови районної, обласної ради з питань повноважень, визначених чинним законодавством;

· матеріали роботи адміністративних комісій, розгляду справ про адміністративні порушення;

· матеріали діяльності громадських організацій, що функціонують на території міста, району, області.

9. Перелік рекомендованих законодавчих та
інших нормативно-правових актів

1. Конституція України від 28.06.1996 р. // Відомості Верховної Ради України. – 1996. – № 30. – Ст. 141. 

2. Декларація про державний суверенітет України: прийнята Верховною Радою Української РСР 16 липня 1990 р. // Відомості Верховної Ради УРСР. – 1990. – № 31. – Ст.429.

Закони України:

1. Про Антимонопольний комітет України: Закон України від 26 листопада 1993 р. № 3659-XII // Відомості Верховної Ради України. – 1993. – № 50. – Ст. 472.
2. Про адміністративні послуги: Закон України від 6 вересня 2012 р. // Офіційний вісник України. – 2012. – № 76. – Ст. 3067.

3. Про біженців та осіб, які потребують додаткового або тимчасового захисту: Закон України від 8 липня 2011 р. № 3671-VI // Офіційний вісник України. – 2011. – № 59. – Ст. 2347.

4. Про місцеві вибори: Закон України від 14 липня 2015 р. № 595-VIII // Відомості Верховної Ради України. – 2015. – № 37-38. – Ст. 366. 

5. Про вибори народних депутатів України: Закон України від 17 листопада 2011 р. № 4061-VI // Офіційний вісник України. – 2011. – № 97. – Ст. 3526.

6. Про вибори Президента України: Закон України від 5 березня 1999 р. № 474-XIV (в редакції Закону № 1630-IV від 18 березня 2004 р.) // Відомості Верховної Ради України. – 1999. – № 14. – Ст. 81; Відомості Верховної Ради України. – 2004. – № 20-21. – Ст. 291. 

7. Про виконавче провадження: Закон України від 21 квітня 1999 р. № 606-XIV (в редакції Закону № 2677-VI від 4 листопада 2010 р.) // Відомості Верховної Ради України. – 1999. – № 24. – Ст. 207; Відомості Верховної Ради України. – 2011. – № 19-20. – Ст. 142.

8. Про громадянство України: Закон України від 18 січня 2001 р. № 2235-III // Відомості Верховної Ради України. – 2001. – № 13. – Ст. 65.

9. Про державне мито: Декрет Кабінету Міністрів України від 21 січня 1993 р. № 7-93 // Відомості Верховної Ради України. – 1993. – № 13. – Ст. 113.

10. Про Державний земельний кадастр: Закон України від 7 липня 2011 р. № 3613-VI // Офіційний вісник України. – 2011. – № 60. – Ст. 2405.
11. Про Державний реєстр виборців: Закон України від 22 лютого 2007р. № 698-V (в редакції Закону № 2536-VI від 21 вересня 2010 р.) // Відомості Верховної Ради України. – 2007. – № 20. – Ст. 282; Відомості Верховної Ради України. – 2011. – № 5. – Ст. 34.
12. Про державні нагороди України: Закон України від 16 березня 2000 р. № 1549-III // Відомості Верховної Ради України. – 2000. – № 21. – Ст. 162.

13. Про державну виконавчу службу: Закон України від 24 березня 1998 р. № 202/98-ВР // Відомості Верховної Ради України. – 1998. – № 36-37. – Ст. 243.
Про запобігання корупції: Закон України від 14 жовтня 2014 року // Офіційний вісник України. – 2014. – №87. – Ст. 2474.   
14. Про основні засади здійснення державного фінансового контролю в Україні: Закон України від 26 січня 1993 р. № 2939-XII  (в редакції Закону № 5463-VI від 16 жовтня 2012 р.) // Відомості Верховної Ради України. – 1993. – № 13. – Ст. 110.

15. Про державну реєстрацію актів цивільного стану: Закон України від 1 липня 2010 р. № 2398-VI // Відомості Верховної Ради України. – 2010. – № 38. – Ст. 509.
16. Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців: Закон України від 15 травня 2003 р. № 755-IV (в ред.. від 26.11.2015 р.) // Голос України від 12.12.2015. – № 235.
17. Про державну службу: Закон України від 16 грудня 1993 р. // Відомості Верховної Ради України. – 1993. – № 52. – Ст. 490.

18. Про державну службу: Закон України від 17.11.2011 р. // Відомості Верховної Ради України. – 2012. – № 26. – Ст. 273.

19. Про доступ до публічної інформації: Закон України від 13 січня 2011 р. № 2939-VI // Відомості Верховної Ради України. – 2011. – № 32. – Ст. 314.

20. Про захист персональних даних: Закон України від 1 червня 2010 р. № 2297-VI // Відомості Верховної Ради України. – 2010. – № 34. – Ст. 481.

21. Про звернення громадян: Закон України від 2 жовтня 1996 р. // Відомості Верховної Ради України. – 1996. – № 47. – Ст. 256.

22. Про інформацію: Закон України від 2 жовтня 1992 р. № 2657-XII (в редакції Закону № 2938-VI від 13 січня 2011 р. // Відомості Верховної Ради України. – 1992. – № 48. – Ст. 650; Відомості Верховної Ради України. – 2011. – № 32. – Ст. 313. 

23. Про Кабінет Міністрів України: Закон України від 27 лютого 2014 р. № 794-VII // Відомості Верховної Ради України. – 2014. – № 13. – Ст. 222.
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