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Studiju programmas

“Tiesību zinātnes” 

profesionālās prakses programma

II kursa pilna laika 

vai IV. kursa nepilna laika 

studentiem (3. vai 8. semestris)

„Administratīvās tiesības”

(4KP)
Jēkabpils 2010

Mācību prakse ir studiju procesa sastāvdaļa, kuras mērķis ir nostiprināt, padziļināt un apgūt prasmi praktiski pielietot iegūtās teorētiskās zināšanas. Mācību prakse tiek organizēta saskaņā ar BSA "Nolikumu par praksēm Baltijas Starptautiskajā Akadēmijā" (Senāta lēmums Nr. 68 no 28.02.2007.), kā arī saskaņā ar studiju programmas akreditētu mācību plānu.
Prakses ilgums ir 4.nedēļas, tiek iegūti 4KP. Prakses vietu students izvēlas patstāvīgi. Prakse notiek saskaņā ar prakses programmu. Par prakses vietu var izvēlēties savu darba vietu, ja, realizējot praksi darba vietā, tiek sasniegts prakses mērķis.

1. Prakses mērķis
Prakses mērķis ir nostiprināt teorētiskās zināšanas un apgūt praktiskās iemaņas administratīvo tiesību piemērošanā, padziļināt izpratni par valsts pārvaldi, tās struktūru un normatīvajiem aktiem. 
2. Prakses laikā veicamie uzdevumi

Prakses programmā noteiktos uzdevumus students veic patstāvīgi, izmantojot studiju procesā iegūtās zināšanas un iemaņas, kā arī ievērojot Latvijas Republikas normatīvos aktus, godīgi pildot savus pienākumus.
Studenta uzdevumi prakses laikā ir:

1. Pētīt un izprast:

1.1. iestādes struktūru;
1.2. iestādes vietu valsts pārvaldes sistēmā;
1.3. normatīvos aktus, pamatojoties uz kuriem iestāde ir dibināta;

1.4. iestādes funkcijas;

1.5. pilnvarojuma un kompetences apjomu;

1.6. normatīvos aktus, pamatojoties uz kuriem tiek izdoti administratīvie akti;
1.7. administratīvo procesu iestādē;
1.8. iestādē izdotos ārējos, iekšējos normatīvos aktus.
2. Iemācīties izstrādāt administratīvā akta projektu. 

3. Veikt vismaz divu problēmu analīzi.
3. BSA prakses vadītāja pienākumi
1. Sniegt studentam konsultācijas par prakses norises un prakses atskaites sagatavošanas jautājumiem.

2. Kontrolēt studenta atrašanos un darbu prakses vietā.

3. Noteikt studentam individuālos prakses uzdevumus papildus vispārējiem prakses uzdevumiem.

4. Nepieciešamības gadījumā sniegt konsultācijas institūcijas prakses vadītājam saistībā ar prakses norisi.

4. Institūcijas prakses vadītāja pienākumi
1. Nodrošināt praktikantam mācību prakses programmā noteiktajām prasībām, kā arī darba drošības, ugunsdrošības un sanitārās higiēnas normām atbilstošu prakses vietu; 
2. Iepazīstināt praktikantu ar attiecīgās iestādes struktūru, funkcijām un uzdevumiem, ar darba organizāciju un režīmu, iekšējās kartības noteikumiem; 
3. Nozīmēt studentam tiešo prakses vadītāju;
4. Nodrošināt prakses programmas izpildi un sekot, lai praktikantus neizmantotu programmā neparedzētu pienākamu veikšanā;
5. Dot iespēju prakses laikā studentam savākt un apkopot nepieciešamos prakses materiālus;
6. Informēt BSA studiju programmas “Tiesību zinātnes” direktori par praktikanta pārkāpumiem vai nelaimes gadījumiem prakses vietā, kā arī iespējamiem pasākumiem prakses pilnveidošanai;
5. Tiešā prakses vadītāja pienākumi
1. Tieši vadīt un kontrolēt praktikanta ikdienas darbu, palīdzēt apgūt un pilnveidot praktiskās iemaņas.

2. Iepazīstināt praktikantu ar iestādes struktūru, iestādes vietu valsts pārvaldes sistēmā, normatīvajiem aktiem, pamatojoties uz kuriem iestāde ir dibināta, pilnvarojuma un kompetences apjomu, norādīt uz normatīvajiem aktiem, pamatojoties uz kuriem tiek izdoti administratīvie akti, 

3. iestādē izdotajiem ārējiem, iekšējiem normatīvajiem aktiem;
4. Iepazīstināt ar praktiskā darba aktualitātēm un problēmām konkrētajā iestādē;

5. Pārbaudīt ierakstus prakses atskaitē par praksē izpildīto un apstiprināt tos ar savu parakstu, kā arī sniegt praktikanta raksturojumu atbilstoši BSA apstiprinātajai formai;
6. Informēt BSA studiju programmas “Tiesību zinātnes” direktori par mācību prakses pilnveidošanas nepieciešamību.

6. Praktikanta pienākumi
1. Iepazīties ar prakses mērķiem, uzdevumiem un vērtēšanas kritērijiem;

2. Pildīt prakses metodiskajos noteikumos norādītos uzdevumus un ievērot prakses vadītāju norādījumus;

3. Ievērot darba drošības prasības un prakses vietas iekšējās kārtības noteikumus;

4. Ievērot konfidencialitāti. Neizpaust trešajām personām informāciju, kas praktikantam kļuvusi zināma, pildot prakses uzdevumus, kā arī informāciju, kurai prakses vietā noteikts ierobežotas pieejamības statuss.

5. Sagatavot priekšlikumus problēmjautājumu risināšanai;

6. Noformēt prakses dokumentāciju un aizstāvēt sagatavoto prakses atskaiti;

7. Prakses atskaites noformējums un prasības aizstāvēšanai

Prakses atskaiti students sagatavo atbilstoši prakses programmas saturam un prasībām.

Atskaites apjoms 10 - 12 lpp. (bez pielikumiem). Prakses atskaitei jābūt rakstītai datorsalikumā uz vienas puses A4 formāta baltām lapām, ar 1,5 intervāliem starp rindām, teksta fonta lielums “14”, Times New Roman stilā. Neaprakstītās joslas lappusē jāatstāj: kreisajā pusē – 30 mm, labajā pusē – 20 mm, no augšas –20mm, no apakšas – 20 mm. Katras rindkopas pirmā rinda sākas ar 15 mm atkāpi.

Virsrakstu, attēlu, tabulu, pielikumu un izmantotās literatūras noformējumu skatīt Metodiskie norādījumi kursa darbu izstrādāšanai (pieejami - http://jekabpils.bsa.edu.lv).
Prakses atskaite sastāv no šādām daļām:

1) Titullapa (noformējama atbilstoši programmas Pielikumam Nr.1) 

2) Prakses līgums (parakstīts oriģināls) 

3) Prakses vadītāja institūcijā prakses vērtējums (noformējams atbilstoši programmas Pielikumam Nr.2) 

4) Saturs

5) Ievads (norāda prakses mērķi, uzdevumus, prakses ilgumu, pētījuma metodes un avotus).

6) Satura izklāsts saskaņā ar prakses laikā veicamajiem uzdevumiem un pielikumu Nr. 3.
7) Secinājumi un priekšlikumi

8) Izmantoto normatīvo aktu un literatūras saraksts

9) Pielikumi: Studenta prakses laikā sastādītie dokumentu projekti vai dokumenti, kuru sastādīšanā students ir piedalījies. Dokumentu projektus atskaitei var pievienot tikai tādā gadījumā, ja tie ir atrunāti prakses atskaites saturā. 

Studentam ir aizliegts iekļaut prakses atskaitē vai pielikumos pievienotajos dokumentos personas identificējošas ziņas un/vai ziņas par tiesvedības vai administratīvajiem procesiem, kur spēkā nav stājies galīgais nolēmums.

Pēc prakses atskaites sastādīšanas students atskaiti iesniedz institūcijas prakses vadītājam. Pēc iepazīšanās ar prakses atskaiti institūcijas prakses vadītājs tai pievieno prakses vērtējumu. Ja students no institūcijas prakses vadītāja saņēmis vērtējumu 1-3 balles, tad students pie prakses aizstāvēšanas netiek pielaists un viņam prakse jāiziet atkārtoti tajā pašā vai citā institūcijā.

Prakses aizstāvēšanā studentam ir jāsniedz komisijai prezentācija (līdz 5 min.) par prakses uzdevumu izpildi, ieteikumiem un secinājumiem. 

Novērtējot studentu praksi, tiek ņemts vērā:

· prakses atskaites saturs, noformējums;

· studenta prezentācija un atbildes uz jautājumiem aizstāvēšanas laikā;

· institūcijas prakses vadītāja sniegtais studenta raksturojums un vērtējums.

Ja students aizstāvēšanā saņem atzīmi 1-3 balles, tad viņa pienākums ir novērst trūkumus prakses atskaitē un aizstāvēt to atkārtoti.

Prakses programmas neizpildīšana un prakses neaizstāvēšana ir studenta mācību parāds.
8. Ieteicamā literatūra

Normatīvie akti:

1. LR likums „Latvijas Republikas Satversme”

2. LR likums „Valsts pārvaldes iekārtas likums”
3. LR likums „Ministru kabineta iekārtas likums”

4. LR likums „Administratīvā procesa likums”

5. LR likums „Par pašvaldībām”

Speciālā literatūra:

1. Dišlers K. Ievads administratīvo tiesību zinātnē: administratīvo tiesību kursa vispārīgā daļa – Rīga: TNA, 2002.

2. Autoru kolektīvs. J.Pleps, E.Pastars, I.Plakane. Konstitucionālās tiesības. Rīga, Latvijas Vēstnesis, 2004.g.

3. J. Briede. Administratīvais akts. R: Latvijas Vēstnesis, 2003.

4. Stucka A. Administratīvās tiesības. Rīga: Juridiskā koledža, 2006.

5. Глазунова Н. Система государственного управления: учебник для вузов. – М., ЮНИТИ – ДАНА, 2002.

6. Василенко И.А. Административно – государственное управление в странах Запада: США, Великобритания, Франция, Германия – М.: Логос, 2000.

7. Штобер, Рольф     Хозяйственно-административное право. Основы и проблемы. Мировая экономика и внутренний рынок / Рольф Штобер; пер. с нем. - Москва: Волтерс Клувер, 2008. - 400 с.

Programmu izstrādāja: Lekt., Mg.iur. Liene Šapkina
Pielikums Nr.1

BALTIJAS STARPTAUTISKĀ AKADĒMIJA

Studiju programmas “Tiesību zinātnes”  

II vai IV kursa vakara nodaļas

Studentes/a ________________________

studenta apliecības Nr._______________

Studenta paraksts ________________

Profesionālās prakses atskaite

„Administratīvās tiesības”

Prakses vadītājs BSA

____________________________________________________



________________
Amats, zinātniskais grāds, vārds, uzvārds 





paraksts

Prakses vadītājs uzņēmumā

____________________________________________________



________________
Ieņemamais amats, vārds, uzvārds 





paraksts
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Pielikums Nr.2

Prakses vērtējums

(aizpilda institūcijas prakses vadītājs)

2. vai 4. kursa students(e), _________________________________________

(vārds, uzvārds, ISIC kartes Nr.)

ir veicis(-kusi) praksi

_____________________________________________________________


(uzņēmuma, organizācijas nosaukums)

no 201__.gada ________________     līdz 201__.gada ________________.

Studenta(es) raksturojums: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Studenta-praktikanta praksi vērtēju 10 ballu sistēmā pēc šādiem kritērijiem:

1. Studenta iegūtās praktiskās darba iemaņas un zināšanas prakses laikā ___________

2. Attieksme pret pienākumu izpildi prakses laikā _______________

Kopvērtējums (10 ballu sistēmā): _______(__________________). 

(vārdiem)

Ar prakses atskaiti iepazinos, tajā atspoguļotā informācija ir patiesa. Piekrītu, ka tā tiek iesniegta BSA studiju programmas “Tiesību zinātnes” prakšu vadītājam aizstāvēšanai.

Institūcijas prakses vadītājs :                _________________________________________.

                                                                                       (paraksts un atšifrējums)
Pielikums Nr.3
Prakses atskaitē atspoguļojamā informācija
1. Profesionālās prakses laiks (no – līdz)
2. Prakses nedēļu skaits

3. Iestādes nosaukums

4. Iestādes reģistrācijas numurs

5. Iestādes adrese

6. Prakses tiešais vadītājs iestādē (amats, uzvārds, vārds, telefons)

7. Iestādes dibināšanas gads

8. Iestādes vieta valsts pārvaldes sistēmā

9. Iestādes funkcijas

10. Aprakstīt iestādes hierarhiju, struktūru (vadība, nodaļas, dienesti)

11. Iestādē esošo struktūrvienību (nodaļu) skaits

12. Iestādē strādājošo skaits

13. Tiesiskais nodrošinājums iestādē:

a. LR likumi

b. MK noteikumi

c. Ārējie normatīvie akti

d. Iekšējie normatīvie akti

e. Saistošie noteikumi par pašvaldības nolikumu vai nolikums valsts iestādei

f. Koplīgums

g. Darba kārtības noteikumi, dokumentu aprites kārtības noteikumi u.c.

h. Rīkojumi (izdoti kam, kādos jautājumos)

14. Izejošo un ienākošo dokumentu veidi

15. Vadības, darbinieku pilnvaras

16. Īss prakses saturs

17. Prakses laikā noformētie dokumenti - to uzskaitījums un apraksts

18. Profesionālās prakses gaitā iegūtie secinājumi un priekšlikumi, piemēram, nepieciešams:

1) mainīt (ko tieši un kā)

2) saīsināt (ko tieši un kā)

3) izveidot

