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1. Загальні положення

Навчальна практика в органі нотаріату чи у приватного нотаріуса  (далі – в органі нотаріату) є складовою частиною навчального процесу у Хмельницькому університеті управління та права, одним з основних видів підготовки студентів до майбутньої роботи за спеціальністю. Її проходять студенти 5–6 курсу денної та заочної форми навчання, які навчаються за програмою підготовки фахівців освітнього ступеня Магістр за спеціальністю 8. 03040101 Правознавство  галузі знань 0304 Право. 

Навчальна практика має таку мету:
закріплення та поглиблення теоретичних знань, які отримані студентами під час вивчення таких навчальних дисциплін, як «Цивільне право», «Сімейне право», «Цивільне процесуальне право», «Міжнародне приватне право», «Земельне право», «Господарське право», «Адміністративне право», «Адміністративне судочинство», «Трудове право», «Нотаріат в Україні», «Виконавче провадження» та ін. 

відпрацювання практичних умінь та навичок роботи нотаріуса — тлумачити та застосовувати закони, нормативні акти, які регулюють діяльність нотаріальних органів, посадових осіб, що вчиняють нотаріальні дії, на професійному рівні їх здійснювати, юридично грамотно забезпечувати виконання нотаріального акту; 

оволодіння формами та методами здійснення окремих нотаріальних дій; 

виховання потреби систематично поновлювати в майбутньому свої знання та підвищувати свою професійну майстерність, застосовувати сучасні методи організації праці. 

Досягнення цих цілей здійснюється у процесі самостійного виконання студентами визначених програмою загальних та індивідуальних завдань під час практичної роботи в умовах реальної діяльності органу нотаріату шляхом ознайомлення з повноваженнями, структурою, правами та обов’язками, організацією роботи, формами та методами вчинення нотаріальних дій; участі у підготовці до вчинення нотаріальних дій, розгляді заяв по суті та вчиненні нотаріальних дій, їх оформленні; підготовки добірки різноманітних нотаріальних документів. 

Навчальна практика проводиться в органах нотаріату та приватних нотаріусів Хмельницької та інших областей України, визначених договорами, укладеними між університетом та нотаріальними органами (приватними нотаріусами), які надалі іменуються базовими. 

Розпорядок проходження практики студентом відповідає робочому часу працівників органу нотаріату (приватного нотаріуса). 
Після закінчення практики студент повинен:

знати:

· поняття і завдання нотаріату України;

· джерела нотаріального процесуального права;

· предмет і систему нотаріального процесуального права;

· вимоги до посади нотаріуса;

· організацію діяльності органів нотаріату і посадових осіб, на яких покладено обов’язок вчиняти нотаріальні дії;

· загальні правила посвідчення правочинів;

· законодавства іноземних держав, міжнародних договорів.

розуміти:

· основні моменти вчинення окремих нотаріальних дій;

· застосування у нотаріальній діяльності законодавства іноземних держав, міжнародних договорів.

бути спроможним:
· визначати особливості, послідовність та відповідність чинному законодавству нотаріальних дій; 

· складати окремі нотаріально-процесуальні документи. 

2. Організація навчальної практики та керівництво нею

Навчальна практика в органі нотаріату проводиться на підставі наказу по університету, в якому вказується курс, спеціалізація, прізвище, ім’я та побатькові студентів, місце (назва бази практики) та строки проходження практики, керівник від університету, відповідальні за її проведення. 

Проходження практики у державних нотаріальних конторах попередньо погоджується з відповідним головним управлінням юстиції в області, містах Києві та Севастополі. Відділ практики до початку самої навчальної практик узгоджує її програму із відповідними базами. 

На основі направлень університету видається наказ про допуск студентів до проходження практики, де вказується порядок її проходження та безпосередні керівники практики від бази практики. Ними призначаються ті нотаріуси, які мають досвід практичної роботи, схильні до виховної роботи, можуть служити прикладом професійної майстерності. 

Проведення практики у приватних нотаріусів здійснюється за попереднім узгодженням із відповідним нотаріусом, який має тривалий досвід практичної роботи на посаді. 

Студент за погодженням із відділом практики та кафедрою має право запропонувати для себе місце практики та пропонувати його до використання. У такому разі до відділу практики повинні бути представлені документи, які підтверджують готовність бази практики її провести. 

Загальне навчально-методичне керівництво практикою та виконання програми забезпечує кафедра цивільного права та процесу, організаційне — навчальна частина факультету та відділ практики. 

До керівництва практикою студентів залучаються досвідчені науково-педагогічні працівники, які брали безпосередню участь в навчальному процесі з предметів, які становлять теоретичну основу проходження практики.

3. Обов’язки керівника практики від університету

Керівник практики від університету зобов’язаний:

1. До початку практики:

· визначити індивідуальні завдання та зміст добірки нотаріальних актів, які готуються кожним студентом;

· взяти участь в індивідуальному та груповому інструктажі про порядок та строки практики, врученні практикантам необхідних документів (направлення, програма, календарний план та щоденник, індивідуальні завдання), наданні методичних рекомендацій та інших матеріалів;

· довести студентам встановлену в університеті систему звітності (подання письмового звіту, оформлення матеріалів індивідуальних завдань та добірки документів, підготовка повідомлення, виступу тощо). 

2. Під час проходження практики:

· забезпечити разом з керівниками практики від баз практики належний рівень її організації, у відповідності з програмою практики узгодити всі питання її проходження (розпорядок, види робіт, порядок виконання індивідуальних завдань, складання добірки документів та завдання, пов’язаного з наданням консультацій населенню, профілактичною роботою та пропагандою правових знань);

· надавати консультативну допомогу студенту у виконанні програми практики та індивідуальних завдань, складанні добірки документів, контролювати хід виконання календарного плану, дотримання студентом правил внутрішнього трудового розпорядку.

3. Після закінчення практики:

· проаналізувати зміст щоденника практики та якість підготовки звіту, перевірити виконання індивідуальних завдань та завдання з питань надання правових консультацій населенню, профілактичної роботи, якість складання добірки документів, наявність характеристики з бази практики; 

· визначити підсумкову оцінку за результатами навчальної практики. 

4. Обов’язки керівника практики в органі нотаріату
Керівник практики від бази практики зобов’язаний:

· визначити робоче місце студента на період проходження практики, забезпечити належні умови праці й безпеки, ознайомити його з правилами внутрішнього трудового розпорядку;

· ознайомитись із робочою програмою практики та надати методичну допомогу студенту в складанні на основі неї календарного плану;

· уточнити у практиканта індивідуальні завдання, обсяг та зміст добірки документів, завдання з питань профілактичної роботи, пропаганди правових знань, визначити послідовність й строки їх виконання, передбачивши необхідні рекомендації у календарному плані; 

· забезпечити студента законодавчими та нормативними актами, спеціальною літературою, іншими матеріалами, що необхідні для виконання програми практики;

· створити відповідні умови для виконання програми практики та календарного плану, сприяти студенту в поглибленні теоретичних знань, оволодінні практичним навичками, розвитку творчості та ініціативи у майбутнього спеціаліста;

· контролювати роботу практиканта, надавати практичну допомогу, регулярно перевіряти правильність ведення щоденника, а по закінченню практики — його завірити;

· скласти об’єктивну характеристику на практиканта, в якій висвітлити:

· в якому нотаріальному органі проходив практику студент, хто був його безпосереднім керівником (із зазначенням стажу практичної роботи та освіти);

· наскільки повно та якісно виконані програма практики, календарний план та індивідуальні завдання;

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

· ставлення до роботи нотаріуса, прояви ініціативи та творчого підходу до даної діяльності;

· виявлені недоліки у підготовці студента, найбільш характерні труднощі, які виникли;

· особисті та ділові якості практиканта: воля, добросовісність, дисциплінованість, рішучість, комунікабельність, відповідальність, діловитість, самостійність, гнучкість мислення та інше;

· здібності та нахили до роботи в нотаріаті;

· участь у громадському житті колективу, консультуванні населення, пропаганді правових знань, заходах з питань профілактики правопорушень;

· диференційовану оцінку («відмінно», «дуже добре», «добре», «задовільно», «достатньо», «незадовільно», «незадовільно», «неприйнятно») студента за період практики. 

5. Зміст навчальної практики

1. У результаті проходження практики студент повинен:

· продемонструвати знання Закону України «Про нотаріат» та інших нормативно - правових актів, які визначають організацію та порядок діяльності нотаріату, систему органів і посадових осіб, які вчиняють нотаріальні дії, права та обов’язки нотаріусів, повноваження та правила здійснення нотаріальних дій;

· показати вміння застосовувати у процесі практичної діяльності нотаріату чинне законодавство, відповідно до нього посвідчувати правочини, складати відповідні свідоцтва, посвідчувати факти, що мають юридичне значення, вчиняти інші нотаріальні дії з метою надання їм юридичної вірогідності;

· набути навички юридично грамотного складання проектів правочинів і заяв, свідоцтв, виготовлення копій документів та виписок з них, уміння давати роз’яснення з питань вчинення нотаріальних дій та консультації правового характеру. 

2. Виходячи з цього, під час практики студент:

· вивчає практику застосування законодавства України, яким регламентовано нотаріальну діяльність;

· за допомогою керівника практики ознайомлюється з системою органів і посадових осіб, які вчиняють нотаріальні дії, повноваженнями щодо здійснення цих дій; організацією, формами та методами роботи нотаріальних органів, нотаріусів, інших посадових осіб;

· під керівництвом нотаріуса, виходячи з встановлених законом та нормативними актами правил, бере участь у роботі по підготовці до вчинення нотаріальних дій (встановлення особи громадянина, який звернувся за вчиненням нотаріальної дії, перевірка дієздатності громадян та правоздатності юридичних осіб, які беруть участь у вчиненні нотаріальних дій, вчинення правочинів, підписання заяв та інших документів, витребування відомостей та документів, необхідних для вчинення нотаріальних дій тощо);

· ознайомлюється із порядком ведення загального та нотаріального діловодства в нотаріаті, в т.ч. реєстрів, встановленим порядком розгляду пропозицій, заяв, скарг та організації прийому громадян; 

· з перших днів практики включається у життя колективу, залучається до різноманітних масових заходів, бере участь у пропаганді правових знань серед населення (читанні лекцій, проведенні бесід і консультацій тощо). 

6. Обов’язки студента при проходженні практики та складанні по ній звітності

Студент зобов’язаний:

· одержати у відділі практики (керівника практики від Університету, профілюючої кафедри) програму, індивідуальні завдання, щоденник та направлення на практику (за 1-3 дні до її початку), ознайомитися з ними;

· пройти інструктаж щодо проходження практики та оформлення необхідних документів;

· підготувати і по можливості мати у наявності спеціальну літературу, законодавчі та інші нормативні документи, що стосуються діяльності нотаріату;

· своєчасно прибути на місце проходження практики, відрекомендуватись керівникові практики від нотаріату, отримати необхідні роз’яснення та вказівки, вирішити організаційні питання;

· разом з керівником від бази практики у перший день практики скласти календарний план, повністю, вчасно і високоякісно виконувати передбачену програмою та індивідуальними завданнями роботу, в тому числі по складанню добірки документів, проходити практику згідно з діючим в нотаріату розпорядком дня;

· дотримуватись субординації та етичних норм, відповідально ставитись до виконання вказівок і доручень керівника практики, проявляти при цьому творчий підхід та ініціативу;

· систематично вести щоденник, занотовуючи щодня детально перелік виконаних робіт, та робити відповідні відмітки про виконання календарного плану;

· брати активну участь в житті колективу бази практики, консультативній роботі, пропаганді правових знань;

· підготувати та подати у відділ практики університету:

· звіт про навчальну практику;

· календарний план та щоденник практики, завірений керівником за місцем проходження практики;

· матеріали згідно з індивідуальними завданнями та добірки нотаріальних актів;

· характеристику, видану за місцем проходження практики. 

Звіт про навчальну практику складається на основі фактичних даних про виконання календарного плану та записів у щоденнику про виконану роботу. У звіті про навчальну практику не допускається дублювання положень нормативно-правових актів, загальнотеоретичних положень з навчальної дисципліни «Нотаріат в Україні» чи інших навчальних дисциплін. 

Звіт повинен містити:

· дані про час і місце проходження практики (найменування органу нотаріату, його характеристика, структура, освіта та стаж роботи нотаріусів та інших працівників нотаріальної контори);

· зміст (характер та обсяг) робіт по реалізації програми практики, виконання індивідуальних завдань, в т.ч. складання добірки нотаріальних актів, строки та послідовність їх виконання (показати на конкретних прикладах);

· питання використання теоретичних знань та чинного законодавства у практичній роботі (показати на конкретних прикладах), особиста участь у виконанні тих чи інших нотаріальних дій, запозичення передового досвіду професіоналів-нотаріусів;

· дані про участь у громадському житті колективу, консультативній роботі, читанні лекцій, проведенні бесід та інших заходах з питань профілактики правопорушень;

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

· зауваження та пропозиції по наближенню навчального процесу до реальних вимог практичної реалізації набутих в університеті знань, а також щодо вдосконалення організації самої практики. 

Оформляються звітні матеріали відповідно до цієї робочої програми з обов’язковим дотриманням державних стандартів щодо складання та оформлення такої документації. 

Щоденник, звіт і характеристика підписуються керівником практики від бази практики, керівництвом нотаріального органу та затверджуються печаткою, вказуються в описі та зшиваються (до звіту додається бланк індивідуального завдання). 

Індивідуальне завдання та добірка документів підшиваються окремо й після захисту практики повертаються студенту. 

7. Підведення підсумків практики
Керівник практики від університету рецензує письмовий звіт разом з іншими документами (щоденником, календарним планом, характеристикою, матеріалами згідно індивідуального завдання та добіркою матеріалів) та передає ці документи в комісію, яка призначається керівництвом університету.

До складу комісії входять керівники практики від університету та, при можливості, від баз практики, викладачі правових дисциплін юридичного факультету. Комісія приймає у студентів залік в університеті або на одній з баз практики протягом 10-ти днів після закінчення практики. 

Оцінки з практики заносяться у заліково-екзаменаційні відомості та щоденники, обговорюються на засіданнях кафедр і подаються керівництву університету. Студент, котрий отримав незадовільну оцінку при захисті звіту з практики, проходить її в повному обсязі вдруге, а у випадку, коли після повторного проходження знову не захиститься, відраховується з університету. 
Відповідно до п. 7.3.10 Положення про кредитно-трансферну систему організації навчального процесу в Хмельницькому університеті управління та права, затв. наказом від 22 червня 2010 року № 485/10 за проходження і захист звіту з практики студент максимально може отримати 100 балів за шкалою ЄКТС. 

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

Порядок обчислення балів, набраних студентом за результатами проходження та захисту звіту з практики, подано у табл. 1.

Таблиця 1.

Порядок обчислення балів,набраних студентом за результатами проходження та захисту практики

	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 подано у табл. 2.

Таблиця 2

Критерії оцінювання рівня проходження та захисту звіту з практики 

	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 

	
	
	
	
	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”.

	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”.


№
Додаток № 1

ПЕРЕЛІК
нотаріально оформлюваних та інших документів для подальшого визначення індивідуальних завдань та підготовки добірки документів під час проходження практики в органі нотаріату. 

Під час проходження практики студент повинен скласти згідно індивідуальних завдань проекти документів, які підлягають нотаріальному посвідченню, та підготовити добірку цих же документів, які додаються до звіту, а після перевірки і захисту повертаються йому для подальшого використання в навчальному процесі (конкретні документи та обсяг добірки визначає керівник практики від Університету):

· договори відчуження нерухомого майна:

a) договір про купівлю — продаж частини житлового будинку;

b) посвідчення договору дарування земельної ділянки;

c) договір купівлі — продажу нежитлового приміщення;

d) договір міни земельних ділянок.

· Договір довічного утримання (догляду).

· Шлюбний договір.

· Договір купівлі — продажу транспортного засобу.

· Заява про прийняття спадщини.

· Заява про відмову від прийняття спадщини.

· Заява про прийняття спадщини та видачу свідоцтва про право на спадщину.

· Свідоцтво про право на спадщину за законом.

· Свідоцтво про право на спадщину за заповітом.

· Свідоцтво про право власності на частку в спільному майні подружжя, яке видається в разі смерті одного з подружжя .

· Договір, укладений фізичними особами за участю особи, яка не може розписатися особисто внаслідок фізичної вади, хвороби або з інших причин.

· Заповіт. 

· Заповіт подружжя.

· Заповіт з умовою.

· Довіреність на представлення інтересів у суді.

· Довіреність на отримання грошових коштів.

· Довіреність на керування транспортним засобом.

· Довіреність на розпорядження майном.

· Акт про протест векселя про не оплату.

· Договір за участю неповнолітньої дитини, яка діє за згодою батьків.

· Договір про відчуження нерухомого майна за участю представника.

· Договір за участю неповнолітньої дитини, яка діє за згодою батьків (піклувальника), а також за участю представника малолітньої дитини.

· Згода одного з подружжя на розпорядження майном.

Додаток № 2

СПИСОК
рекомендованих законодавчих та інших нормативних актів, спеціальної літератури для студентів, які проходять практику в органі нотаріату.
1. Рекомендовані джерела
1.1. Базові джерела

1.1.1Нормативно-правові акти

1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР // ВВР. — 1996. — № 30. — Ст. 141.
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2. Інтернет-ресурси:

1) www.rada.gov.ua — сайт Верховної Ради України, на якому можна ознайомитись із текстом нормативних актів та отримати інформацію про їх офіційне оприлюднення;

2) www.scourt.gov.ua — сайт Верховного Суду України, де можна отримати доступ до судової практики;

3) www.minjust.gov.ua — Міністерство юстиції України;

4) www. palata.notariat.org.ua — Нотаріальна Палата України;

5) www.kmu.gov.ua — Урядовий портал;

6) www.justice.km.ua — Головне управління юстиції в Хмельницькій області;

7) www.mvs.gov.ua — Міністерство внутрішніх справ України;
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9) www.ukrjurist.com — журнал «Український юрист»;
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