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Вступ

Навчальна практика є важливим елементом учбового процесу і має  за мету ознайомлення в умовах практичної діяльності зі структурою та організацією діяльності місцевих рад як органів місцевого самоврядування, місцевих державних адміністрацій, органів Державної податкової служби України, органів Державної митної служби України, інших органів державної виконавчої влади. 

Підпорядковуючись головному завданню – закріплення теоретичних знань, набутих при вивченні курсів конституційного права України та зарубіжних країн, адміністративного права України, фінансового права України, практика, як вид навчальних знань, проходить у формі самостійного виконання студентом визначених усією програмою загальних та заснованих на них індивідуальних завдань.

Навчальну практику, тривалістю два тижні студенти проходять після закінчення IIІ курсу. Місце і час практики визначається наказом Ректора Львівського національного університету імені Івана Франка.

Базами навчальної практики кафедри конституційного та кафедри адміністративного і фінансового права є органи місцевого самоврядування, органи місцевої державної адміністрації, органи Державної податкової служби України, органи Державної митної служби України, органи державної контрольно-ревізійної служби, органи державного казначейства, органи Антимонопольного комітету України, установи Національного банку України, інші органи державної виконавчої влади, Конституційний суд України, Верховна Рада України.

Методичне керівництво навчальною практикою здійснюють викладачі кафедри та керівники на базових місцях.

Розділ 1.
Права та обов'язки керівників і студентів-практикантів

Керівник практики від кафедри зобов'язаний:

· ознайомити студентів з їх правами та обов'язками при проходженні практики;

· проінформувати про мету та завдання практики:

· ознайомити з програмою практики, графіком її проходження;

· ознайомити студентів з порядком оформлення матеріалів практики (заповнення щоденників, складення звітів про практику та ін.);

· систематично надавати допомогу студентам у вирішенні питань, що виникають під час проходження практики;

· вести постійний контроль за проходженням практики.

На місці практики студент зобов'язаний:

· перед початком практики вивчити програму навчальної практики, бути присутнім на всіх організаційно-методичних заходах і отримати необхідну консультацію у керівника практики від кафедри;

· отримати індивідуальне завдання;

· пройти інструктаж по техніці безпеки;

· оформити необхідні документи, пов'язані з виїздом на місце практики і отримати скерування;

· своєчасно прибути до місця проходження практики;

· ознайомитись із правилами внутрішнього трудового розпорядку установи, де він проходить практику та повністю їх виконувати;

· дотримуватись правил техніки безпеки за місцем проходження практики;

· точно і повністю виконати програму практики;

· у встановлений керівником строк виконувати одержані доручення та вказівки;

· акуратно і систематично робити записи у щоденнику навчальної практики про характер та результати виконання за кожен день роботи;

· проявити ініціативу та сумлінність при виконанні індивідуальних завдань належно оформляти результати проведених досліджень;

· вести збір необхіжних матеріалів для написання курсової роботи;

· своєчасно захистити практику.

Керівник практики за місцем її проходження повинен:

· затвердити робочий план практики, котрий складено студентом-практикантом на основі програми практики з врахуванням умов і особливостей місця практики;

· здійснювати постійне керівництво практикою студента, давати необхідні вказівки та завдання, перевіряти їх виконання;

· після закінчення практики підписати щоденник та склати характеритсику на кожного студента-практиканта;

· повідомляти в деканат про допущені практикантом порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, невиконання програми практики та інші.

Розділ 2.
Мета і завдання навчальної практики

Навчальна практика в органах місцевого самоврядування, районних і обласних представницьких органах, органах місцевої державної адміністрації, органах Державної податкової служби України, органах Державної митної служби України, інших органах державної виконавчої влади спрямована на ознайомлення студентів із системою та структурою цих органів, їхньою компетенцією, призначенням, основними формами  і методами діяльності.

Мета практики – закріплення набутих знань із конституційного права України, адміністративного права, фінансового права, виявлення прогалин у своїй теоретичній підготовці, набуття стимулів для підвищення власної активності в наступних аудиторних заняттях.

Розділ 3.
Учбова практика в органах місцевого самоврядування

В результаті проходження практики студент повинен:

Знати: систему і принципи побудови місцевих рад, їхню структуру, форми і методи діяльності, організацію роботи, права і обов'язки посадових осіб, ретроспективи формування правових та державних інститутів.
Вміти: працювати над зібраними матеріалами, робити узагальнення, висновки, пропозиції, акуратно й логічно викладати їх у звіті, а також використовувати одержані матеріали в подальшій курсових та магістерській роботах, аналізувати правові проблеми, формувати та обґрунтовувати правові позиції, визначати належні та прийнятні для юридичного аналізу факти.
Набути навиків: складати окремі документи, аналізувати протоколи та рішення сесій місцевих Рад, інші акти, прийняті їхніми органами, працювати із зверненнями громадян, складати правозастосовчі акти, здійснювати аналіз суспільних процесів у контексті аналізованої проблеми і демонструвати власне бачення шляхів її розв’язання, давати короткий висновок щодо окремих фактичних обставин (даних) з достатньою обґрунтованістю, належно використовувати статистичну інформацію, отриману з першоджерел та вторинних джерел для своєї професійної діяльності, надавати консультації щодо можливих способів захисту прав та інтересів клієнтів у різних правових ситуаціях.
Зміст практики.

У процесі проходження практики студенти повинні:

1. Вивчити систему місцевого самоврядування села, селища міста

Варто звернути увагу:
Яка структура ради. Регламент ради. Положення про структурні підрозділи. Виконавчі органи ради. Регламент виконкому. Штатні розписи. Сільський, селищний, міський голова. Громадські слухання. Органи самоорганізації населення. Особливості територіальної громада, якщо є такі; чи проходили місцеві референдуми  та загальні збори громадян: по яких питаннях; чи були місцеві ініціативи.

2. Проаналізувати зміст Статуту територіальної громади

Варто звернути увагу:

Статут територіальної громади села, селища, міста. Зміст статуту територіальної громади. Державна реєстрація та набуття чинності статутом територіальної громади. Відмова в державній реєстрації статуту територіальної громади та порядок оскарження такої відмови. Оприлюднення статуту територіальної громади.

Символіка територіальних громад сіл, селищ, міст, районів і областей. Підняття Державного Прапора України.

3. Ознайомитися з формами добровільного об'єднання органів місцевого самоврядування.

Варто звернути увагу:

Асоціації, спілки, федерації та інші форми добровільних об'єднань. Статус добровільних об'єднань органів місцевого самоврядування та їх взаємодія з органами державної влади і місцевого самоврядування. Повідомлення про намір створити (вступити в) добровільне об’єднання органів місцевого самоврядування.

Особливості відносин органів місцевого самоврядування з підприємствами, установами та організаціями в Україні. Відносини органів місцевого самоврядування з підприємствами, установами та організаціями, що перебувають у комунальній власності відповідних територіальних громад. Відносини органів місцевого самоврядування з   підприємствами, установами та організаціями, що не перебувають у комунальній власності відповідних територіальних громад.

4. Дослідити проблеми реалізації статусу депутатів місцевих рад та сільських, селищних, міських голів

Варто звернути увагу:

Загальні засади статусу депутатів місцевих рад та сільських, селищних, міських голів. Законодавство про статус депутатів місцевих рад та сільських, селищних, міських голів. Депутат місцевої ради - повноважний представник інтересів територіальної громади, виборців свого виборчого округу. Депутат місцевої ради - повноважний і рівноправний член відповідної ради. Виникнення і строк повноважень депутата місцевої ради та сільського, селищного, міського голови. Дострокове припинення повноважень депутата місцевої ради. Зміна статусу або припинення повноважень депутата місцевої ради у зв'язку із змінами в адміністративно-територіальному устрої України. Дострокове припинення повноважень сільського,  селищного, міського голови. Поєднання депутатської діяльності з виконанням виробничих або службових обов'язків. Несумісність статусу депутата місцевої ради з деякими посадами та видами діяльності. Несумісність статусу сільського, селищного, міського голови з деякими посадами та видами діяльності. Депутатська етика. Депутатське посвідчення та нагрудний знак депутата місцевої ради.

Діяльність депутата місцевої ради у виборчому окрузі. Обов`язки депутата місцевої ради у виборчому окрузі. Права депутата місцевої ради у виборчому окрузі. 

Індивідуальні та колективні форми реалізації депутатом місцевої ради своїх повноважень у виборчому окрузі. Розгляд депутатом місцевої ради пропозицій, заяв і скарг громадян. Депутатське звернення. Право депутата місцевої ради на невідкладний прийом та на одержання необхідної інформації. Право депутата місцевої ради вимагати усунення порушення законності. Звіти депутата місцевої ради перед виборцями та зустрічі з ними. Доручення виборців.

Повноваження депутата місцевої ради у раді. Обов'язки депутата місцевої ради у раді та її органах. Права депутата місцевої ради у раді та її органах. 

Сесійні та позасесійні форми роботи депутата місцевої ради у раді та її органах.. Участь депутата в сесіях місцевої ради та засіданнях її органів. Депутатський запит і депутатське запитання. Порядок розгляду депутатського запиту. Пропозиції і зауваження, висловлені депутатами місцевої ради на сесіях ради. Право депутата місцевої ради порушувати питання про перевірку діяльності виконавчих органів ради, місцевих державних адміністрацій, підприємств, установ і організацій, незалежно від форм власності, брати участь у здійсненні контролю за виконанням рішень ради. Депутатські групи. Порядок утворення депутатських груп. Депутатські фракції. Права депутатських фракцій. Участь депутата місцевої ради в роботі інших органів місцевого самоврядування.

Основні гарантії депутатської діяльності. Непорушність повноважень депутата місцевої ради. Забезпечення умов для їх здійснення. Звільнення депутата місцевої ради від виробничих або службових обов'язків для виконання депутатських повноважень. Охорона трудових та інших прав депутата місцевої ради. Право депутата місцевої ради на безплатний проїзд. Надання депутату місцевої ради інформаційної та юридичної допомоги.

Відкликання депутата місцевої ради. Підстави для відкликання депутата місцевої ради. Пропозиції про відкликання депутата місцевої ради. Розгляд питання про відкликання депутата місцевої ради територіальною виборчою комісією. Збирання підписів на підтримку пропозиції про відкликання депутата місцевої ради. Призначення голосування пропозиції про відкликання депутата місцевої ради. Організація підготовки і проведення голосування пропозиції про відкликання депутата місцевої ради. Бюлетень для голосування пропозиції про відкликання депутата місцевої ради. Форми протоколів про результати голосування та списку виборців. Особливості проведення голосування пропозиції про відкликання депутата місцевої ради і встановлення його результатів. Оскарження рішень виборчої комісії. Повторне порушення питання про відкликання депутата місцевої ради. Гарантії прав депутата місцевої ради при розгляді питання про його відкликання. Витрати, пов'язані з підготовкою і проведенням голосування пропозиції про відкликання депутата місцевої ради.

Особливості реалізації повноважень сільського, селищного, міського голови. Повноваження сільського, селищного, міського голови. Керівництво апаратом ради та її виконавчого комітету. Формування виконавчого комітету, апарату ради та інших виконавчих органів ради. Участь у діяльності ради. Оприлюднення актів сільської, селищної, міської ради та виконавчого комітету ради сільським, селищним, міським головою. Оприлюднення актів виконавчого комітету ради сільським, селищним, міським головою. Участь у роботі виконавчих органів ради. Скликання загальних зборів громадян за місцем проживання. Доручення виборців. Розгляд звернень та особистий прийом виборців. Реалізація повноважень сільського, селищного, міського голови під час виборів та референдумів. Забезпечення виконання рішень ради, виконавчого комітету, місцевого референдуму. Розпорядження бюджетними та позабюджетними цільовими коштами. Представництво територіальної громади, ради та її виконавчого комітету. Розпорядження сільського, селищного, міського голови. Відповідальність сільського, селищного, міського голови за здійснення наданих йому Кодексом повноважень. Тимчасове виконання повноважень сільського, селищного, міського голови.

Соціальні гарантії сільського, селищного, міського голови. Працевлаштування сільського, селищного, міського голови. Захист трудових прав сільського, селищного, міського голови. Оплата праці сільського, селищного, міського голови.

5. Вивчити організаційно-правову основу діяльності органів місцевого самоврядування

Варто звернути увагу:

Організація діяльності рад, їх органів та посадових осіб. Порядок формування рад. Умови правомочності рад. Строк повноважень рад. Сесійна форма роботи ради. Порядок скликання сесій ради. Відкриття і проведення сесії ради. Регламент ради та положення про постійні комісії ради. Постійні комісії ради. Повноваження постійних комісій ради. Голова постійної комісії ради. Принципи діяльності постійних комісій ради. Організація роботи постійних комісій ради та їх рішення. Тимчасові контрольні комісії ради. Секретар сільської, селищної, міської ради.

Повноваження сільських, селищних, міських рад. Загальна компетенція сільських, селищних, міських рад. Виключна компетенція сільських, селищних, міських рад.

Особливості організації та діяльності виконавчого комітету сільської, селищної, міської, районної у місті ради. Виконавчий комітет сільської, селищної, міської, районної у місті ради. Порядок формування виконавчого комітету ради. Обмеження сумісності діяльності посадових осіб, які входять до складу виконавчого комітету ради. Підзвітність і підконтрольність виконавчого комітету. Повноваження виконавчого комітету сільської, селищної, міської, районної у місті ради. Розмежування повноважень між виконавчим комітетом ради, спеціально уповноважених виконавчими органами ради та сільським, селищним, міським головою. Організація роботи виконавчого комітету сільської, селищної, міської, районної у місті ради.

Спеціально уповноважений виконавчий орган сільської, селищної, міської, районної в місті ради. Спеціально уповноважений виконавчий орган сільської, селищної, районної, районної в місті, міської, обласної ради. Взаємодія спеціально уповноваженого виконавчого органу ради з іншими радами, їх виконавчими органами, органами їх виконавчого апарату, з центральними та місцевими органами виконавчої влади, органами влади Автономної Республіки Крим, а також з відповідними органами інших держав. Статус Відділу (Управління) як спеціально уповноваженого органу сільської, селищної, районної в місті ради. Керівник Відділу. Склад Відділу і затвердження Положення про нього. Типові повноваження Відділу сільської, селищної, міської, районної у місті (у разі її утворення) ради. Права Відділу (Управління) ради.

Особливості організації та діяльності районних та обласних рад, їх органів та посадових осіб. Сфера діяльності районних та обласних рад. Співпраця районних, обласних рад з організаціями, підприємствами, установами. Загальна компетенція районних, обласних рад. Питання, які вирішуються районними і обласними  радами виключно на їх пленарних засіданнях. Особливості повноважень районних у містах рад та їх виконавчих органів. Статус голови районної, обласної, районної у місті ради. Повноваження голови районної, обласної, районної у місті ради. Заступник голови районної, обласної, районної у місті ради. Президія (колегія) районної, обласної ради. Виконавчий апарат районної, обласної ради.

Управління як спеціально уповноважений орган виконавчого апарату районної, обласної ради. Статус Управління. Керівник Управління. Дорадчі органи Управління. Склад Управління і затвердження Положення про нього. Типові повноваження Управління. Права Управління.

Акти органів та посадових осіб місцевого самоврядування. Акти органів та посадових осіб місцевого  самоврядування. Акти ради. Акти виконавчого комітету ради.Акти сільського, селищного, міського голови, голови районної у місті, районної, обласної ради. Акти спеціально уповноваженого виконавчого органу сільської, селищної, міської, районної в місті ради та спеціально уповноваженого органу виконавчого апарату районної, обласної ради. Визнання актів органів та посадових осіб місцевого самоврядування незаконними. Порядок доведення актів органів та посадових осіб місцевого самоврядування до відома населення.

6. Ознайомитися з основними проблемами делегування повноважень у сфері місцевого самоврядування

Варто звернути увагу:

Основні засади делегування повноважень у сфері місцевого самоврядування. Мета та форми делегування повноважень у сфері місцевого самоврядування. Принципи делегування повноважень. Суб'єкти права делегування повноважень. Акти, на основі яких відбувається делегування повноважень. Умови делегування окремих повноважень органів виконавчої влади органам місцевого самоврядування. Умови делегування окремих повноважень органів місцевого самоврядування. Делегування повноважень районних і обласних рад відповідним місцевим державним адміністраціям. Повноваження центральних органів виконавчої влади, які можуть бути делеговані обласним радам. Повноваження центральних органів виконавчої влади, які можуть бути делеговані районним радам та міським радам міст обласного значення. Делегування повноважень сільської, селищної, міської, районної у місті (у разі її створення) ради органам самоорганізації населення.

Порядок делегування повноважень органів виконавчої влади та їх виконання органами місцевого самоврядування. Прийняття рішення про делегування окремих повноважень органів виконавчої влади. Внесення до Верховної Ради України пропозицій щодо делегування окремих повноважень органів виконавчої влади. Передача органам місцевого самоврядування матеріальних засобів, необхідних для виконання делегованих їм окремих повноважень органів виконавчої влади. Передача органам місцевого самоврядування фінансових засобів, необхідних для виконання делегованих їм окремих повноважень органів виконавчої влади. Виконання органами місцевого самоврядування делегованих їм окремих повноважень органів виконавчої влади. Акти органів місцевого самоврядування з питань виконання окремих повноважень органів виконавчої влади. Припинення виконання органами місцевого самоврядування делегованих їм окремих повноважень органів виконавчої влади. Заборона прийняття радою рішення про відмову виконання окремих повноважень виконавчої влади. Вилучення в органів місцевого самоврядування окремих повноважень органів виконавчої влади. Сприяння органам місцевого самоврядування у виконанні ними окремих повноважень органів виконавчої влади.

Порядок делегування та виконання окремих повноважень органу місцевого самоврядування іншому органу місцевого самоврядування. Прийняття рішення про делегування окремих повноважень органів місцевого самоврядування. Передача матеріальних засобів, необхідних для виконання делегованих повноважень органу місцевого самоврядування. Передача фінансових засобів, необхідних для виконання делегованих повноважень органу місцевого самоврядування. Виконання окремих повноважень органу місцевого самоврядування, що делегуються. Припинення виконання окремих повноважень органу місцевого самоврядування, що делегуються.

 Контроль за виконанням делегованих повноважень. Здійснення контролю за виконанням органами місцевого самоврядування окремих повноважень органів виконавчої влади. Здійснення контролю за виконанням окремих повноважень органу місцевого самоврядування, що делегуються.

7. Ознайомитися з основними проблемами формування та особливості діяльності органів самоорганізації населення

Варто звернути увагу:

Загальні діяльності органів самоорганізації населення. Правова природа та основні завдання органу самоорганізації населення. Законодавство про органи самоорганізації населення. Принципи організації та діяльності органу самоорганізації населення. Право жителів обирати та бути обраними до органу самоорганізації населення. Територія, в межах якої діє орган самоорганізації населення.

Порядок ініціювання створення органу самоорганізації населення. Порядок надання дозволу на створення органу самоорганізації населення. Порядок обрання органу самоорганізації населення. Строк повноважень органу самоорганізації населення. Положення про орган самоорганізації населення. Легалізація органу самоорганізації населення. Перевірка відомостей що містяться в поданих на реєстрацію документах, та відмова в реєстрації. Внесення змін до Положення про орган самоорганізації населення. Легалізація заснування органу самоорганізації населення шляхом повідомлення.

Повноваження органів самоорганізації населення. Власні повноваження органу самоорганізації населення. Делеговані повноваження органу самоорганізації населення.

Фінансово-економічна основа діяльності органу самоорганізації населення. Фінансова основа діяльності органів самоорганізації населення. Матеріальна основа діяльності органів самоорганізації населення.

Організація діяльності органу самоорганізації населення. Гласність роботи і підзвітність органів самоорганізації населення.  Організація роботи органу самоорганізації населення.  Рішення органу самоорганізації населення. Правовий статус членів органу самоорганізації населення. Повноваження керівника органу самоорганізації населення. Повноваження секретаря органу самоорганізації населення. Господарська діяльність органів самоорганізації населення.

Забезпечення реалізації повноважень органів самоорганізації населення та законодавства України щодо органів самоорганізації населення. Контроль за фінансовою та господарською діяльністю органу самоорганізації населення. Дострокове припинення повноважень органу самоорганізації населення. Порядок припинення діяльності органу самоорганізації населення.

Гарантії діяльності та відповідальність за порушення законодавства про органи самоорганізації населення. Гарантії діяльності органу самоорганізації населення.

8. Знайти особливості організації та проходження служби в органах місцевого самоврядування та в їх апараті

Варто звернути увагу:

Загальні засади організації служби в органах місцевого самоврядування та в їх апараті. Право на службу в органах місцевого самоврядування та в їх апараті. Основні принципи служби в органах місцевого самоврядування та в їх апараті. Посади в органах місцевого самоврядування та в їх апараті. Особливості законодавчого регулювання служби в органах місцевого самоврядування та в їх апараті. Державна політика щодо служби в органах місцевого самоврядування та в їх апараті.

Правовий статус посадових осіб місцевого самоврядування. Правове регулювання статусу посадових осіб місцевого самоврядування.  Основні обов'язки посадових осіб місцевого самоврядування. Основні права посадових осіб місцевого самоврядування.

Проходження служби в органах місцевого  самоврядування та службова кар'єра. Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування.

Правовий статус посадових осіб місцевого самоврядування. Правове регулювання статусу посадових осіб місцевого самоврядування. Основні обов'язки посадових осіб місцевого самоврядування.

Проходження служби в органах місцевого  самоврядування та службова кар'єра. Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування. Присяга посадових осіб місцевого самоврядування. Обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби. Декларування доходів посадових осіб місцевого самоврядування. Класифікація посад в органах місцевого самоврядування. Ранги посадових осіб місцевого самоврядування. Кадровий резерв служби в органах місцевого самоврядування. Атестація посадових осіб місцевого самоврядування. Граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування. Інші питання проходження служби в органах місцевого самоврядування.

Припинення служби в органах місцевого самоврядування. Підстави припинення служби в органах місцевого самоврядування.

Матеріальне та соціально-побутове забезпечення посадових осіб місцевого самоврядування. Оплата праці, пенсійне та соціально-побутове забезпечення посадових осіб місцевого самоврядування. Обчислення стажу служби в органах місцевого самоврядування.

Індивідуальні завдання практиканту даються керівником практики. Вони можуть бути пов'язані з науковою студентською роботою або випливати з інтересів базового місця практики.


 Розділ 4.
Навчальна практика в місцевих органах виконавчої влади (районних та обласних державних адміністраціях; районних та обласних управліннях юстиції)

В результаті проходження практики студент повинен:

Знати: систему і принципи побудови органів державної виконавчої влади, їхню структуру, форми і методи діяльності, організацію роботи виконавчих органів, права і обов'язки посадових осіб, ретроспективи формування правових та державних інститутів.

Вміти: працювати над зібраними матеріалами, робити узагальнення, висновки, пропозиції, акуратно й логічно викладати їх у звіті, а також використовувати одержані матеріали в подальшій курсових та магістерській роботах, аналізувати правові проблеми, формувати та обґрунтовувати правові позиції, визначати належні та прийнятні для юридичного аналізу факти.

Набути навиків: складати окремі документи, аналізувати акти органів державної виконавчої влади, працювати із зверненнями громадян, складати правозастосовчі акти, здійснювати аналіз суспільних процесів у контексті аналізованої проблеми і демонструвати власне бачення шляхів її розв’язання, давати короткий висновок щодо окремих фактичних обставин (даних) з достатньою обґрунтованістю, належно використовувати статистичну інформацію, отриману з першоджерел та вторинних джерел для своєї професійної діяльності, надавати консультації щодо можливих способів захисту прав та інтересів клієнтів у різних правових ситуаціях.
Зміст практики.

У процесі проходження практики студенти повинні:

1. Вивчити правовий статус районних та обласних державних адміністрацій; районних та обласних управлінь юстиції
Варто звернути увагу:

Прибуття до державного органу. Збір та обробка інформації щодо державного органу (бази практики). Розуміння загальнотеоретичних знань щодо функціонування профільного державного органу, з’ясування конкретних прикладних завдань державного органу, принципів менеджменту бази практики та економічної складової, а також фінансово-господарської діяльності.
2. Підібрати необхідну наукову літературу, навчальні посібники та інші матеріали щодо практичної юридичної та економічної діяльності профільного державного органу.
Варто звернути увагу:

Детальний аналіз правових актів, що визначають завдання та функції, правовий статус державного органу, їх критичне оцінювання. Ознайомлення з роботою офіційного веб-сайту бази практики.

Обов’язкове опрацювання наступних нормативних актів: Конституція України; Цивільний кодекс України; Господарський кодекс України; Закони України: «Про Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про місцеві державні адміністрації»;

3. Встановити та критично оцінити робоче місце, основні повноваження, завдання та напрямки роботи в держаному органі.
Варто звернути увагу:

Ознайомлення та вивчення положень та посадових інструкцій з профілю роботи бази практики також з’ясування основних інструментів менеджменту для результативного та ефективного управління організацією.
4. Детально вивчити та набути поглиблених знань щодо особливостей роботи з кадрами в державному органі.
Варто звернути увагу:

Опановування навиків ефективного використання та розвитку людських ресурсів в державному органі.

5. З’ясувати та поглиблено проаналізувати правовий статус працівника в державному органі
Варто звернути увагу:

Визначення особливостей вступу та проходження служби в державному органі а також з’ясувати методи оцінювання економічної ефективності публічного адміністрування та особливості корпоративного управління.

Детальний аналіз наступних правових актів: Кодекс законів про працю, Закон України «Про оплату праці», Закон України «Про відпустки», Закон України «Про вищу освіту», Закон України «Про державну службу», Постанова КМУ «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби», Постанова КМУ «Про затвердження Порядку проведення службового розслідування стосовно осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування» та інше профільне законодавство.

6. З’ясувати та проаналізувати структуру й організацію діяльності державного органу
Варто звернути увагу:

Виокремлення особливостей функціонування окремих структурних підрозділів та з’ясування їх конкретних прикладних завдань (канцелярія, відділ кадрів, юридичний відділ та підрозділи, що займаються економічними питаннями тощо).

7. Вивчити та набути поглиблених знань щодо самоврядування в державному органі
Варто звернути увагу:

Особливості правового та соціального забезпечення службовців бази практики, встановлення проблематики реалізації поставлених питань.
8. Брати участь у роботі з громадянами
Варто звернути увагу:

Забезпечення реалізації законодавства про звернення громадян, використанні належної методики та особливих методів у роботі зі зверненням громадян, електронними сервісами, забезпечення та підтримка функціонування адміністративних послуг в державному органі. Демонстрування високого рівня правової ідеології.

Аналіз Закону України «Про звернення громадян» та Закону України «Про адміністративні послуги» та ін.

Розділ 5.
Форми та методи контролю

Під час проходження навчальної практики практикант повинен вести регулярно записи в щоденнику про характер та результати виконаної за кожен день роботи. Керівник практики контролює зроблені студентом у щоденнику записи.
Після завершення практики студент зобов'язаний подати на кафедру:

· звіт про навчальну практику;

· щоденник практики, завірений керівником по місцю проходження практики;

· матеріали про виконання загальних та індивідуальних творчих завдань;

· характеристику.

Письмовий звіт разом з іншими документами подається на рецензування керівнику практики від навчального закладу.

Розділ 6.
Вимоги до звіту

У звіті повинні міститись усі матеріали (схеми, висновки та обгрунтування), які вимагаються  відповідно до загальних завдань:

· дані про час і строки проходження навчальної практики, назву установи, загальну характеристику виконуваної роботи;

· характеристику структури органу, де студент проходив навчальну практику;

· підготувати список нормативних актів, які регулюють діяльність рад, їх виконавчих органів та місцевих органів державної виконавчої влади;

· вивчити структуру органу-бази практики, проаналізувати питання розмежування компетенції;

· провести аналіз питань, що розглядались на сесіях місцевих рад, органів місцевого самоврядування (кількісний склад питань за окремими напрямками, – економіка, соціальний розвиток, законність, правопорядок, захист прав громадян і т. д.), в органах виконовчої влади.
· проаналізувати роботу однієї із постійних комісій (наприклад, комісії в справах законності, прав людини) або одного зі структурних підрозділів органу;

· проаналізувати порядок підготовки питань на сесію місцевої Ради, організацію контролю за виконанням рішень Ради, порядок ведення діловодства;

· провести аналіз роботи виконавчого комітету по реалізації рішень ради та рекомендацій постійних комісій;

· провести аналіз роботи голови ради, голів постійних комісій;

· провести аналіз роботи ради та її органів із заявами, пропозиціями та скаргами громадян;

· вивчати діяльність виконавчих органів ради та органів державної виконавчої влади, їх взаємодію з депутатами та постійними комісіями;

· виклад спірних питань, що виникли в процесі проходження практики і своє бачення їх  вирішення;

· ознайомитися із формами співпраці органів місцевого самоврядування з громадськими формуваннями та органами громадської самодіяльності.

· викласти своє міркування щодо вдосконалення структури організації і діяльності органів місцевого самоврядування;

· перелік та коротку характеристику матеріалів, зібраних за індивідуальним завданням.

***

Під час проходження навчальної практики в юридичних відділах органів місцевого самоврядування, районних і обласних представницьких органах місцевих органів державної і виконавчої влади, практикант повинен ознайомитись, знати і вміти та аналізувати такі питання:

· правові акти, які регулюють діяльність юридичного відділу;

· права і функціональні обов'язки юридичного відділу;

· форми і методи представництва і захисту прав та законних інтересів органів місцевого самоврядування.

***

Під час проходження навчальної практики в органах місцевої державної адміністрації практикант повинен ознайомитись, знати і вміти аналізувати такі питання:

· нормативно-правові акти, які визначають правовий статус місцевих державних адміністрацій;

· структура місцевих державних адміністрацій;

· основні напрямки діяльності;

· акти місцевих державних адміністрацій;

· взаємовідносини місцевих державних адміністрацій з іншими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємницькими структурами, політичними партіями, громадянами.

***

Під час проходження навчальної практики в органах Державної податкової служби України, державної контрольно-ревізійної служби, державного казначейства практикант повинен ознайомитись, знати і вміти аналізувати такі питання:

· нормативно-правові акти, які визначають правовий статус цих органів;

· структура органів;

· основні завдання діяльності;

· практика використання цими органами різноманітних методів фінансового контролю;

· документи, які складаються в процесі здійснення фінансового контролю;

· відповідальність за порушення податкового законодавства;

· порядок касового виконання бюджетів органами державного казначейства.

***

Під час проходження навчальної практики в органах Державної митної служби України практикант повинен ознайомитись, знати і вміти аналізувати такі питання:

· порядок касового виконання бюджетів органами державного казначейства.

· нормативно-правові акти, які визначають правовий статус цих органів;

· структура органів;

· основні завдання діяльності;

· організація митного режиму;

· організація митного контролю;

· порядок оформлення митних вантажів і предметів;

· відповідальність за порушення митних правил.

Розділ 7.
Підведення підсумків практики

Підсумки навчальної практики підводяться в процесі складання студентом заліку комісією, яка призначена розпорядженням декана.

Диференційна оцінка з практики враховується нарівні з іншими оцінками, які характеризують успішність студента.

Результати складання заліків з практики заносяться в екзаменаційну відомість, проставляються в заліковій книжці і в журнал обліку успішності.

Студент, що не виконав програму практики і отримав незадовільний відгук на базі практики або незадовільну оцінку при складанні заліку, може направлятись на практику вдруге в період канікул або відраховується з навчального закладу.  
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