У К А З А Н И Я

за оформяне на отчет за практическо обучение
Отчетът за проведеното практическо обучение следва да бъде между 12 и 20 стандартни страници, оформен като курсова работа с всички задължителни атрибути (структура, език, начин на изложение) на научния стил
ТЕХНИЧЕСКИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ОФОРМЯНЕ НА ОТЧЕТ
 I. ОБЩО ОФОРМЛЕНИЕ 
Отчетът се оформя в следния ред:
1. Заглавна страница. Съдържанието и вида на заглавната страница на отчета са представени на фиг. 1.
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Фигура 1. Общ вид на заглавна страница на отчета

2. Съдържание. Оформя се на нова страница. Включва въведение, всички части, на изложението, изводи и препоръки. Номерацията на страниците започва от въведението. Ако отчета съдържа приложения се номерира само страницата, от която започват. Всяко приложение се номерира отделно, без да се номерира страницата, на която се намира. 
СЪДЪРЖАНИЕ (Примерно и в зависимост  спецификата на мястото, където се провежда практическото обучение)

	
	Стр.

	1. Въведение
	

	2. Предмет на дейност, мисия и подсистема на съдебната власт 
	

	3. Създаване и историческо развитие  на организацията
	

	4. Характеристики на съответната съдебна администрация -  нормативна уредба, органи на управление, основни политики и тенденции на развитие
	

	5. Функции и задачи на административното звено, в което е проведен стажа
	

	5.1. Планиране - цели и стратегии
	

	5.2. Организиране – организационна структура, състав и структура на персонала, длъжностни характеристики, права и задължения
	

	5.3. Мотивиране – системи за мотивиране, възможности за развитие/ израстване
	

	5.4. Контролиране – вътрешен и външен контрол, органи за контрол
	

	6. Финансиране на дейността 
	

	7. Връзки с обществеността
	

	8. Описание на съществуващи информационни системи
	

	9. Изводи и препоръки за усъвършенстване на дейността
	


3. Въведение. Започва на нова страница, като на първия ред, центрирано с главни букви, удебелено (Bold) се изписва Въведение.
4. Следва изложението на отчета по посочените в съдържанието точки. Всяка точка започва на нов ред, като заглавието ѝ се изписва с главни букви, центрирано и с удебелен шрифт (Bold). Точките и подточките се номерират по следния начин:

1. ПРЕДМЕТ НА ДЕЙНОСТ, МИСИЯ И ПОДСИСТЕМА НА СЪДЕБНАТА ВЛАСТ (СЪД, ПРОКУРАТУРА, СЛЕДСТВИЕ – тук избирате мястото, където е проведено практическото обучение) 
Текст от изложението ..........
2. СЪЗДАВАНЕ И ИСТОРИЧЕСКО РАЗВИТИЕ  НА ОРГАНИЗАЦИЯТА 
Текст от изложението ..........
3. ХАРАКТЕРИСТИКИ НА СЪОТВЕТНАТА СЪДЕБНА АДМИНИСТРАЦИЯ - НОРМАТИВНА УРЕДБА, ОРГАНИ НА УПРАВЛЕНИЕ, ОСНОВНИ ПОЛИТИКИ И ТЕНДЕНЦИИ НА РАЗВИТИЕ
Текст от изложението ..........
4. ФУНКЦИИ И ЗАДАЧИ НА АДМИНИСТРАТИВНОТО ЗВЕНО, В КОЕТО Е ПРОВЕДЕН СТАЖА
4.1.Планиране - цели и стратегии
Текст от изложението ..........
4.2. Организиране – организационна структура, състав и структура на персонала, длъжностни характеристики, права и задължения
Текст от изложението ..........

4.3. Мотивиране – системи за мотивиране, възможности за развитие/ израстване
Текст от изложението ..........

4.4. Контролиране – вътрешен и външен контрол, органи за контрол
Текст от изложението ..........
5. ФИНАНСИРАНЕ НА ДЕЙНОСТТА 
Текст от изложението ..........
6. ВРЪЗКИ С ОБЩЕСТВЕНОСТТА
Текст от изложението ..........
7. ОПИСАНИЕ НА СЪЩЕСТВУВАЩИ ИНФОРМАЦИОННИ СИСТЕМИ

Текст от изложението ..........
8. ИЗВОДИ И ПРЕПОРЪКИ ЗА УСЪВЪРШЕНСТВАНЕ НА ДЕЙНОСТТА
Текст от изложението ..........
Използвани съкращения (ако има такива). Започва на нова страница, като на първия ред, центрирано с главни букви, удебелено (Bold) се изписва ИЗПОЛЗВАНИ СЪКРАЩЕНИЯ
Приложения (ако има такива). Всяко приложение започва на нова страница, като на първия ред, дясно подравнено с главни букви, с удебелен шрифт (Bold) се изписва ПРИЛОЖЕНИЕ и неговия пореден номер. Основният текст на отчета трябва да препраща към използваните приложения с израза (вж.: приложение 2), който се поставя в края на изречението в скоби. Като приложения не се допускат нормативни актове, реклами, снимки и други материали, неподходящи за научен текст.
II. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ СЪДЪРЖАНИЕТО И ФОРМАТИРАНЕТО НА ТЕКСТА НА ОТЧЕТА
Страниците трябва да бъдат във формат А4 (21cm x 29,7cm). Текстът се разполага в 30 реда на страница, при минимум 66 машинописни удара на ред. Минимален обем – 12 страници.
При форматирането на текста се спазват следните параметри:

- Шрифт (Font): Times New Roman (или друг подходящ), размер 14 пункта (14 pt.), стил нормален (Regular), курсив (Italic) само за ключови понятия;
- Междуредие (Line spacing): 1,5 lines;
- Всеки абзац започва с отстъп (First line) 1,25 cm;
- Горе (top) – 2,54 cm; долу (down) – 2,54 cm; ляво (left) – 3,5 cm; дясно (right) – 2,5 cm
- Бележки под линия: шрифт Times New Roman, размер 10 pt., междуредие Single;

- Основният текст и бележките под линия да бъдат двустранно подравнени (Alignment: Justified);

- Номерация на страниците: долу или горе, центрирано или вдясно, с арабски цифри.

Общите изисквания за форматиране се спазват със следните изключения:

· Заглавна страница

Надписът „ИКОНОМИЧЕСКИ УНИВЕРСИТЕТ – ВАРНА” се изписва с главни букви, размер 18 pt., удебелено и центрирано. Надписът „КАТЕДРА „ПРАВНИ НАУКИ“ се изписва с главни букви, размер 16 pt., удебелено и центрирано. „Отчет за проведено практическо обучение“ е с главни букви, размер 20 pt., удебелено и центрирано. Текстът под заглавието е с размер 14 pt., удебелен, както е показано на фиг. 1. Най-долу на заглавната страница се отбелязва годината, в която практическото обучени ще бъде защитавано.

· Съдържание

В съдържанието надписите „Въведение”, „Изводи и препоръки”, „Литература”, „Използвани съкращения“, „Приложения” и заглавията на точките са с размер на шрифта 14 pt., удебелено. 

· Заглавия на точки и подточки
Заглавията на точките се изписват с главни букви, центрирано и с удебелен шрифт, размер 14 pt. Подточките са с размер на шрифта 14 pt., удебелено, с ляво подравняване. 
III. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ СЪДЪРЖАНИЕТО
	1. Въведение
	Значение и цели на практическото обучение

	2. Предмет на дейност, мисия и подсистема на съдебната власт (съд, прокуратура, следствие)
	В зависимост от място на провеждане (съд, прокуратура, следствие) се посочват предмет на дейност, мисия и подсистема на съдебната власт – напр. Окръжен съд - Варна

	3. Създаване и историческо развитие  на организацията
	Създаване и историческо развитие на самата организация – напр. Окръжен или Апелативен съд. Ако е проведено при адвокат, нотариус или ЧСИ – за създаване и историческо развитие като цяло (напр. на адвокатура), а не на конкретната кантора

	4. Характеристики на съответната съдебна администрация -  нормативна уредба, органи на управление, основни политики и тенденции на развитие
	Посочва се релевантната нормативната уредба, органи на управление, основни политики и тенденции на развитие на конкретната организация (напр. Окръжен съд)

	5. Функции и задачи на административното звено, в което е проведен стажа
	Конкретно за звеното, където е проведено практическото обучение

	5.1. Планиране - цели и стратегии
	Напр. за специализирана администрация на Окръжен съд

	5.2. Организиране – организационна структура, състав и структура на персонала, длъжностни характеристики, права и задължения
	Конкретно за звеното – напр. деловодство, съдебни секретари, архив и др.

	5.3. Мотивиране – системи за мотивиране, възможности за развитие/ израстване
	Конкретно за звеното – атестиране, поощряване и т.н.

	5.4. Контролиране – вътрешен и външен контрол, органи за контрол
	Вътрешен в звеното и напр. в съда и външен – от други органи върху работата на организацията 

	6. Финансиране на дейността (източници, бюджет)
	За самата организация – напр. Окръжен съд

	7. Връзки с обществеността
	Каква информация се предоставя и чрез какви средства

	8. Описание на съществуващи информационни системи
	Описание на софтуер, който се използва

	9. Изводи и препоръки за усъвършенстване на дейността
	


Студентът качва отчета си в електронен формат чрез личния си профил в платформата UEBN, минимум 5 дни преди датата на защита.
Настоящите указания са приети на заседание на катедра „Правни науки“ на 10.10.2025 г. 

