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               К.С. Евсиков

Методические  указания по написанию и оформлению контрольной работы заочника

Написание контрольной работы заочника (далее также – КРЗ) является важной  частью учебного процесса по изучению дисциплины. Методические рекомендации предназначены для студентов. Рекомендации определяют порядок выбора темы исследования,  требования по подготовке контрольной работы заочника. Изложены правила оформления источников и литературы, общие требования к оформлению работы. Методические рекомендации разработаны с учетом требований ГОСТ 2.105-95 «Межгосударственный стандарт. Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам», ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления».

 Написание КРЗ является результатом (наряду с промежуточной аттестацией)  процесса обучения  и показателем уровня подготовки студента, владения им не только теоретическими  знаниями, но и навыками научно-исследовательской работы.

Общие требования к КРЗ.

Выполнение КРЗ  включает следующие этапы:

· выбор темы;

· разработка рабочего плана;

· изучение правовых источников и литературы, их анализ, сбор и обобщение материала по теме;

· разработка основных теоретических положений, формулировка практических выводов и рекомендаций;

· оформление и сдача научному руководителю.

 Написание КРЗ имеет цель:
- систематизировать, закрепить, расширить теоретические и практические знания по изучаемой дисциплине;

- выработать у студента умение применять полученные в процессе обучения знания при решении научных и практических задач правового характера;

- развить навыки самостоятельной научной работы и  овладеть методикой проведения исследований при решении правовых вопросов;

Контрольная работа заочника – самостоятельное научное исследование, которое представляет собой сочетание теоретического освещения вопросов темы с анализом нормативных правовых актов и практики. Работа должна свидетельствовать об индивидуальном подходе автора к научному освещению проблемы, оценкам существующих мнений. Контрольная работа заочника должна быть творческим сочинением по форме и содержанию, показывать общую и правовую культуру автора.

Выбор темы.

Тема контрольной работы заочника должна быть выбрана студентом с учетом консультации с научным руководителем.  Тематика работ разрабатывается и утверждается на кафедре государственного и административного права. Тема выбирается студентом из предложенного перечня (См.: приложение 5). По согласованию с научным руководителем студент может выбрать тему самостоятельно и представить ее на утверждение научному руководителю. Контрольная работа заочника, выполненная по темам, не утвержденным научным руководителем, не засчитывается.

Подготовка КРЗ.

 При написании КРЗ студент должен:

- всесторонне изучить выбранную правовую проблему, ее теоретическую и практическую значимость;

- подобрать и проанализировать нормативные правовые акты (источники)  и научную литературу по теме;

- сформулировать собственное видение по рассматриваемой проблеме, определить свое отношение к существующим научным позициям, концепциям, юридической практике;

- выработать свои предложения и рекомендации. 

При написании  работы используются следующие источники и литература: нормативные правовые акты (источники), научная и научно-практическая литература, материалы юридической практики, социологические материалы, статистические данные и другие источники, с обязательной сноской на источники официальной публикации или на единицу хранения, Интернет-ресурсы.  Все подстрочные сноски  и итоговый список источников и литературы должны быть представлены в полном библиографическом описании в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008.

Подбор и анализ информационных материалов один из наиболее трудоемких этапов работы студентов. В ходе сбора материала важно ознакомиться с различными нормативными правовыми документами, научной и специализированной литературой. Необходимо делать выписки из основных положений источников, для их дальнейшей систематизации. Записи изученного материала могут быть в виде тезисов, цитат или развернутого плана-конспекта.

 Содержание КРЗ должно соответствовать ее теме и плану.

Требования к содержанию  контрольной работы заочника.

КРЗ имеет следующую структуру:

- титульный лист;

- содержание (оглавление);

- введение;

- основной текст (главы или разделы, параграфы, пункты);

- заключение;

- список источников и литературы (библиография);

- приложения (желательно их иметь).

Форма титульного листа прилагается (см. приложение 1).

Содержание включает перечень глав, разделов, параграфов, пунктов, начиная от введения и заканчивая приложениями, с указанием страницы начала каждого раздела (образец см. приложение 2). Рабочий план работы составляется на основе предварительного ознакомления и изучения основных правовых источников и научной литературы.

Во введении в обязательном порядке раскрываются:

· актуальность темы; 

· объект исследования;

· предмет исследования;

· цель  исследования;

· задачи, которые ставит перед собой студент для достижения цели;

· степень освещения темы в литературе с указанием основных научных источников, характеристики параметров нормативной базы исследования, позиций ведущих авторов по исследуемой теме (анализ степени научной изученности проблемы), школ, научных направлений;

· особенности  структуры работы.

Основная часть  работы разбивается на разделы, пункты и подпункты, в которых исследуются вопросы, входящие в тему исследования. Материал, содержащийся в основной части КРЗ, должен быть логически разделен, чтобы объем разделов и подразделов существенно не отличался друг от друга. Объем раздела или подраздела, раздела не должен составлять менее 3 страниц печатного текста формата А4. Общий объем работы должен составлять не менее 20 и не более 25 страниц печатного текста формата А4, оформленного в соответствии с требованиями.

Основная часть должна состоять из обзорной части, в которой излагается процесс исследования, и содержательной, в которой отражаются методы исследования, достигнутые результаты. В конце раздела студент должен обобщить изложенный материал и сформулировать выводы, к которым он пришел.

В заключении подводятся общие итоги исследования и излагаются выводы студента,  представляющие теоретическую и практическую значимость по исследуемой теме. 

В заключении не должны входить содержательные элементы исследования, которые должны были рассматриваться в основной, содержательной части работы или формулировать вывод, который не является результатом анализа в основном содержании работы.

Список источников и литературы (библиография) (см. приложение 4) состоит из следующих частей.

I. Источники:

-  исторические документы располагаются в хронологическом порядке 

- нормативные правовые акты, расположенные в соответствии с их юридической силой (в группе однотипных нормативных правовых актов по хронологии). Библиографический список начинается с Конституции РФ, далее указываются международные нормативные правовые акты, законодательные акты (федеральные конституционные законы, федеральные законы), подзаконные акты. Если в дипломном исследовании изучаются  действующие нормативные правовые акты бывшего СССР или РСФСР, то они  располагаются после федеральных законов в такой последовательности: Законы СССР, законы РСФСР, Законы РФ. Завершается этот раздел нормативными правовыми актами, прекратившими свое действие (в аналогичной последовательности).

II. Литература:

- специальная литература - монографии, учебники, учебные пособия, статьи, сборники научных трудов и др. в алфавитном порядке по фамилиям автора (если автор не указан, то по названию книги); работы одного и того же автора даются в хронологической последовательности,

- материалы юридической практики (судебной, нотариальной и др.),

- практические материалы (архивные, текущие);

- публикации на иностранных языках (по алфавиту),

- другие материалы.

В библиографии указываются все использованные автором источники и литература, на которые есть ссылки в работе. 

Студент обязан сделать сноски на используемые им литературные источники и нормативные правовые акты. 

 В качестве приложения могут быть использованы схемы, договоры, статистические и социологические данные, контракты, обзоры, подготовленные автором, таблицы,  дающие представление о степени изученности автором данной проблемы, скриншоты, образцы бланков, заявлений, шаблонов, а также иные документы правоприменительной практики. 

Оформление КРЗ работы.

Текст печатается на листах стандартного формата, шрифтом 14 Times New Roman с междустрочным интервалом 1,5 (полуторным) и с интервалами перед/после абзаца 0,0, подстрочные ссылки (сноски) – шрифтом 10 через одинарный интервал и с интервалами перед/после абзаца 0,0. При выравнивании текста устанавливается значение «по ширине» и применяется ко всей работе, за исключением титульного листа. Отступ «первая строка» по всему тексту обязателен и должен составлять 1,25 см. (Приложение 3).

Текст пишется на одной стороне стандартного листа размером 210-297мм. При его написании соблюдаются следующие размеры полей: слева 30 мм, справа – 15 мм, сверху и снизу (от последней строки текста примечания или сноски) - по 20 мм от кромки листа. 

Сноски применяются только подстрочные и печатаются на тех страницах, к которым относятся, со сквозной нумерацией. Концевые сноски не допускаются.
Текст  работы должен быть тщательно выверен студентом на предмет стилистических, логических, орфографических и пунктуационных ошибок. Стиль изложения текста – научный. Не допускается наличие публицистических и художественных отступлений. 

Объем – 20-25 страниц машинописного текста.

В этот объем включаются введение, основной текст, заключение и библиография. Увеличение объема работы, по сравнению с указанным, допускается только по согласованию с научным руководителем.

В работе используется общая нумерация страниц, включая библиографию и приложения (приложения не входят в общую нумерацию, их можно нумеровать отдельно). Первая страница - титульный лист, вторая – оглавление (содержание) и т.д. Нумерация текста начинается с введения  - это будет страница 3. Номер страницы должен располагаться внизу справа (простой номер 3).

Введение, каждый раздел, но не подраздел, заключение, библиография, приложения начинаются с отдельной страницы. В тексте воспроизводится наименование разделов и параграфов, с указанием их нумерации. 
Работа должна быть подписана студентом с указанием даты ее сдачи на титульном листе и личной подписи.

Приложения оформляются как продолжение работы после списка использованных источников и литературы, и располагаются в порядке ссылок в тексте. Каждое приложение следует начинать с нового листа в правом верхнем углу словом "ПРИЛОЖЕНИЕ" и нумеровать последовательно арабскими цифрами (без знака №), например, ПРИЛОЖЕНИЕ 1, ПРИЛОЖЕНИЕ 2 и т.д. 

В приложении в левом нижнем углу можно указать, на основании каких источников оно составлено. 

Критериями оценки  работы являются:

· научный уровень, степень освещенности в ней вопросов темы;

· использование нормативных актов, правовых источников;

· творческий подход к разработке темы;

· правильность и научная обоснованность выводов;

· стиль изложения;

· аккуратность в оформлении работы и соблюдение всех требований.

Невыполнение  или ненадлежащее выполнение КРЗ является основанием для недопущения студента к промежуточной аттестации. 

Научный и справочный аппарат  работы.

Научный и научно-справочный аппарат работы содержит подстрочные ссылки и список источников и литературы (библиографию).

Законодательные и нормативные акты приводятся по официальным изданиям соответствующих ведомств (при их существовании). 

Источники и литература на иностранном языке указывается на языке оригинала с соблюдением орфографических норм  для соответствующего языка (в том числе, употребление прописных и строчных букв).

В библиографии должно быть указано полное название нормативного акта, номер, а также официальный источник. Например:

1. Абрамов В.А. Правила регистрации по месту пребыванию и жительства. – М.: Ось-89, 2007. – 450 с.
2. Авакьян С.А. Конституционное право России: учебный курс. - 2-е изд., перераб. и доп. – В 2 т. – М.: Юристъ, 2006. – 460 с.

Нормативные акты располагаются в следующей последовательности:

-    Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.) // СЗ РФ. 2014, – № 31, ст. 4398.

· международные  договоры и соглашения (международные нормативные акты);

· федеральные конституционные законы РФ;

· федеральные законы РФ;

· законы СССР;

· законы РСФСР;

· законы РФ;

· акты Палат Федерального Собрания РФ;

· указы Президента РФ;

· акты Правительства РФ (Постановления и Распоряжения);

· акты министерств и ведомств;

· решения иных государственных органов и органов местного самоуправления;

· постановления Конституционного Суда РФ; постановления Пленумов Верховного Суда РФ.
   В каждой из указанных рубрик соответствующие нормативные акты располагаются в хронологическом порядке.

   Научные работы, учебники, учебные пособия, статьи, рецензии и т.д. в списке литературы располагаются в алфавитном порядке. Например:

Байбаков С.А., Сивохина Т.А. У истоков российского государства.  – М.: Проспект. –  2006. –  350 с.

 Если при написании  работы использованы материалы практики (нотариальной, арбитражной, судебной), то в составляемом списке в первую очередь указываются опубликованные судебные решения, а за ними – неопубликованные.

Оформление сносок, ссылок на  источники и литературу
Сноски на литературу по тексту КРЗ обязательны и оформляются в соответствии с п. 6 «подстрочная библиографическая ссылка» ГОСТ Р 7.0.5 – 2008:

1. В тексте  работы при упоминании какого-либо автора надо указать сначала его инициалы, затем фамилию (например, «Как указывает М.В. Баглай ». В сноске (ссылке), наоборот, сначала указывается фамилия, затем инициалы автора (т.е. Баглай М.В..).

2. При сноске на научную работу (книги, статьи), упоминаемую в первый раз, в сноске даются все исходные данные о ней (фамилия и инициалы автора, название, место издания, издательство, год, страница – по библиографическому описанию работы).

    При последующем упоминании того же автора и произведения в сноске достаточно написать: Баглай М.В. Указ. соч. С. …  (т.е. страница, на которой находится соответствующий текст).

3. При использовании статьи в сноске указываются фамилия и инициалы автора, название статьи, журнал, год издания, номер, страница (на которой находится соответствующий текст).

    Например:

Павлова И.В. Законы о государстве // Политика  и Право. — 2006. — № 11-12. — С. 61.

4. При использовании архивных источников необходимо указать архив, единицы хранения.

Например: Решение Политбюро ЦК ВКП (б) от 23.10.1932 г. // РГАСПИ. Ф. 17. Оп. 3. Д. 904. Л.6; Постановление Политбюро ЦК ВКП (б) от 26.10. 1932 г. //РГАСПИ. Ф. 17. Оп. 3. Д. 905. Л. 52-54.

5. При использовании работ коллектива авторов приводятся название работы, фамилия и инициалы ее ответственного редактора.

    Например:
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Образец оформления основного текста

1. Конституция РФ и закрепленные в ней права и обязанности

1.1. Природа конституционных прав и обязанностей

Конституция — основной закон практически любого современного государства. Сущность перемен, происходящих в социально-экономи​ческих структурах, в общественно-политической жизни страны, так или иначе отражается в эволюции конституционного законодательства. Развитие конституции в общем и целом всегда соответствует основным этапам развития самого общества и государств
. 

Развитие Российского государства подтверждает общее правило нашего времени: каждая страна, считающая себя цивилизованной, имеет свою конституцию. И это закономерно. Конституция важна и необходима для современного государства прежде всего потому, что в ней закрепляются его исходные принципы и назначение, функции и основы организации, формы и методы деятельности. Конституция устанавливает пределы и характер государственного регулирования во всех основных сферах общественного развития, взаимоотношения государства с человеком и гражданином. Конституция РФ имеет высшую юридическую силу, прямое действие и применяется на всей территории РФ. Законы и иные правовые акты, принимаемые в Российской Федерации не должны противоречить Конституции Россий​ской Федерации (ч. 1 ст. 15 Конституции РФ)
.
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Приложение 5

ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ перечень тем

Темы контрольных работ заочника.

Для каждой группы распределение тем проводится преподавателем!

Дисциплина: «Теория государства и права (ч.2)»

1.
Понятие, сущность и социальная ценность права

2.
Соотношение права и государства

3.
Статика и динамика права как проявление закономерностей государственно-правового развития

4.
Понятие и классификация принципов права. Функции права

5.
Краткая характеристика основных правовых семей современности

6.
Технические и социальные нормы, понятие и виды. Основные виды социальных норм

7.
Соотношение права и морали

8.
Понятие и структура  нормы права

9.
Соотношение нормы права и статьи нормативного акта

10.
Классификация правовых норм. Эффективность правовых норм

11.
Понятие и виды форм права. Соотношение формы и источника права

12.
Понятие и виды законов. Подзаконные нормативно-правовые акты. Акты субъектов Федерации (региональные акты)

13.
Действие нормативных актов во времени, в пространстве и по кругу лиц

14.
Понятие и принципы правотворческой деятельности

15.
Юридические процедуры и процессы. Юридическая техника

16.
Систематизация нормативно-правовых актов

17.
Понятие системы права, ее характерные черты и основные элементы

18.
Институт права, понятие и виды

19.
Понятие отрасли права. Краткая характеристика некоторых отраслей права

20.
Предмет и метод правового регулирования как основание деления права на отрасли 

21.
Способы, типы и режимы правового регулирования.

22.
Соотношение системы права и системы законодательства

23.
Понятие и основные формы реализации права

24.
Применение права как особая форма его реализации. Стадии процесса применения норм права

25.
Понятие и виды актов применения права

26.
Толкование правовых норм: понятие и виды. Акты официального толкования

27.
Способы и объем толкования правовых норм

28.
Пробелы в праве. Аналогия закона и аналогия права

29.
Коллизии в праве.  Юридическая практика

30.
Понятие и структура правоотношения. Виды правоотношений

31.
Субъекты правоотношений и их юридические свойства

32.
Содержание правоотношений: субъективные права и юридические обязанности

33.
Объекты правоотношений

34.
Юридические факты: понятие и классификация

35.
Понятие и основные структурные элементы механизма правового регулирования

36.
Понятие юридически значимого поведения.  Правомерное поведение

37.
Юридическая деятельность как особая разновидность правомерного поведения

38.
Понятие и виды правонарушения

39.
Юридический состав правонарушения

40.
Понятие и виды юридической ответственности

41.
Понятие и основные принципы законности

42.
Понятие правопорядка. Соотношение правового и общественного порядка

43.
Соотношение законности, правопорядка, демократии и дисциплины

44.
Гарантии осуществления законности и правопорядка

45.
Понятие и структура правового сознания. Основные формы деформации правосознания

46.
Понятие и виды правовой культуры. Правовое воспитание
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