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Пояснительная записка

Контрольная работа представляет собой одну из форм межсессионного контроля выполнения студентами заочной формы обучения самостоятельной работы и отражает степень овладения необходимыми знаниями и навыками,  полученными студентами при изучении отдельных учебных дисциплин. 

При выполнении контрольной работы студент демонстрирует умение анализировать и систематизировать научный и учебный материал, способность самостоятельно работать с нормативно–правовыми актами и материалами судебной  практики,  решать  практические задачи (казусы). 

Контрольная работа выполняется в соответствии с требованиями, изложенными в настоящем пособии, а также с учетом рекомендаций преподавателя конкретной учебной дисциплины. 

Контрольные работы должны быть предоставлены на кафедру права для проверки и рецензирования не позднее, чем за месяц до начала сессии. Срок проверки работ преподавателем составляет 15 дней. В случае получения неудовлетворительной рецензии студент вносит исправления или же повторно выполняет контрольную работу, предоставляя ее для рецензирования не позднее, чем за 7 дней до начала сессии. Контрольные работы предоставляются на кафедру лично или по почте. Студентам рекомендуется сохранять электронный вариант выполненной контрольной работы для ее переработки или восстановления в случае утраты.  При поступлении работы в журнал регистрации методистом кафедры вносится соответствующая запись. 

Студены, не выполнившие предусмотренных учебным планом контрольных работ и не предоставившие их в установленные сроки на кафедру, не допускаются к сдаче соответствующих зачетов или экзаменов. 
1. Выбор темы контрольной работы

Выбор темы контрольной работы осуществляется по алгоритму, предлагаемому преподавателем конкретной учебной дисциплины. Для этого студентам необходимо ознакомиться с разработанными преподавателями кафедры учебно–методическими комплексами, рабочими программами или методическими рекомендациями по выполнению контрольных работ. 

Выбор варианта для выполнения контрольной работы может осуществляться по последней цифре номера зачетной книжки студента, по  первой букве фамилии студента или иным образом. При оформлении титульного листа (Приложение 1) необходимо указать номер варианта. 

При отсутствии конкретных указаний преподавателя по выбору темы контрольной работы, выбор  осуществляется по  последней цифре номера зачетной книжки студента. 

2. Порядок написания и содержание 

контрольной работы

Контрольная работа –  самостоятельная, творческая работа студента, дающая представление об определенной теме и свидетельствующая об уровне его знаний в соответствующей области и умении решать практические задачи. Контрольная работа должна носить творческий характер, что означает отражение в ней способностей и стремления студента к максимально полному выражению своих интеллектуальных и профессиональных возможностей.
Выбрав тему,  студент на первом этапе должен приступить  к  подбору и изучению литературы. При подборе литературы рекомендуется просмотреть каталоги и картотеки библиотеки института,  городской библиотеки, провести поиск с использованием ресурсов                  справочно–поисковых систем КонсультантПлюс, Гарант, Юсис, образовательных ресурсов, размещенных в сети Интернет. 
Положительным моментом в работе является умение студента подкреплять теоретический материал примерами из судебной практики. Раскрытие темы контрольной работы и формулирование выводов о практике применения законодательства должно сопровождаться ссылками на постановления, определения, информационные письма высших судов, содержащие обзоры практики разрешения споров. 
Накопленный в ходе изучения литературы материал подвергается обработке и анализу, приводится в определенную систему, классифицируется по группам применительно к выделяемым в работе  параграфам.
Как правило, контрольная работа состоит из двух частей: теоретической и практической.
 
Структура теоретической части работы: 

· содержание (план контрольной работы с указанием разделов и страниц (Приложение 2)); 

· введение (с обозначением  предмета, цели и задач, теоретической и информационной базы работы);

· основная часть; 

· заключение (с выводами о проделанной работе); 

· список использованной литературы (Приложение 3);

· приложения (наличие в контрольной работе приложений не обязательно, но желательно, если это соответствует теме контрольной работы).
Примерный объем теоретической части контрольной работы –  10 страниц, количество использованных теоретических источников –  не менее 5 (учебники, учебные пособия, статьи, монографии, комментарии к нормативно–правовым актам). 
Практическая часть  работы может быть представлена в виде  решения задач, составления графиков, таблиц, схем, разработки проектов правовых документов и пр. Если в практической части работы студенту предлагается решить задачу, он должен указать в контрольной работе условие задачи и поставленные к ней вопросы, четко сформулировать ответ со ссылкой на конкретные статьи нормативно–правовых актов и материалы судебной практики (например, на постановления и  определения высших судов, судов общей юрисдикции, арбитражных судов).

3. Оформление контрольной работы

3.1. Требования к оформлению текста контрольной работы

Текст контрольной работы печатается на листах стандартного формата, шрифтом Times New Roman, 14, с полуторным  интервалом, подстрочные ссылки (сноски) – шрифтом Times New Roman, 10, через одинарный интервал.

Текст размещается  на одной стороне стандартного листа размером 210– 297мм (А4). Размеры полей: слева  30 мм, справа  10 мм, сверху и снизу (от последней строки текста примечания или сноски)  по 20 мм от кромки листа. Сноски печатаются на тех страницах, к которым относятся, и имеют сквозную постраничную нумерацию. 

Допускается выполнение  контрольной работы в рукописном варианте, при этом работа выполняется на листах формата А4, разборчивым почерком.
Текст  работы должен быть тщательно выверен студентом. Работа с большим количеством неисправленных опечаток и орфографических ошибок не может быть зачтена.

В работе используется общая нумерация страниц, включая список использованной литературы и приложения. Первой страницей является  титульный лист, второй – содержание, но нумерация текста начинается только с введения  (стр. 3). Нумерация страниц проставляется вверху страницы, выравнивание  –  справа. 

Содержание работы, введение, заключение, список использованной литературы и приложения начинаются с новой страницы. В оглавлении  воспроизводится наименование  разделов и параграфов с указанием их нумерации. В тексте название разделов печатается заглавными буквами, в конце названий точки не ставятся.

Для оформления контрольной работы используется папка–  скоросшиватель, также  листы могут быть аккуратно скреплены степлером. 
3.2. Правила оформления таблиц, рисунков, формул и приложений

Изложение материала в  контрольной работе может сопровождаться таблицами, рисунками, формулами, а после списка используемой литературы могут быть размещены приложения. 

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы в тексте должны быть ссылки. Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием арабскими цифрами. При оформлении таблицы по правому краю страницы пишут слово «Таблица» и указывают ее номер, который включает номер раздела и номер таблицы в разделе, разделенные точкой. После номера таблицы точка не ставится. Ниже слова «Таблица» по центру строки пишется ее название с прописной буквы. 

Оформляя таблицу, необходимо придерживаться следующих правил:

· Нумерация представляемых в таблице показателей производится непосредственно в первой графе таблицы перед наименованием показателя. Показатели нумеруются арабскими цифрами с точкой: 1., 2., 3. и т.д. При сложной иерархической структуре приводимых в таблице показателей следует соблюдать уровни подчинения аналогично нумерации перечислений.

· Названия граф и строк таблицы пишутся с прописной буквы, если они не являются продолжением названия предыдущей графы или строки. В этом случае название пишется со строчной буквы.

· В каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к которому относятся данные. Единицы измерения представляемых в таблице показателей пишутся в названиях граф и строк таблицы после запятой. Если единица измерения в таблице является общей для всех числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия.
· Если таблица не помещается на ту страницу, на которой началась, то после шапки таблицы вводят дополнительную строку с нумерацией граф. После этой строки до конца страницы в таблицу должно помещаться не менее двух строк. На следующей странице справа пишут фразу «Продолжение табл.» и ее номер без точки в конце. Затем выносят строку с нумерацией граф. После этой строки до конца таблицы должно быть так же не менее двух строк.

Пример оформления таблицы:

Таблица 2.1

Данные о реализации товаров

	Наименование товарных групп
	Предыдущий год,

 тыс. руб.
	Отчетный год, 

тыс. руб.
	Отклонения, %

	
	
	план
	факт
	От плана
	От прошлого года

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Стеновые панели
	5267
	5070
	5541
	9,3
	5,2

	2. Плиты перекрытия
	1292
	1460
	1580
	8,2
	22,3

	3. Ригели
	3136
	3200
	2843
	– 11,2
	– 9,3


Рисунки следует располагать сразу после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все рисунки в тексте должны быть даны ссылки. 

Например:
Анализ статистики преступлений в г. Волгодонске за 2008 год  представлен в контрольной работе в виде диаграммы (Рис. 1).
Рисунки должны иметь название, которое помещается под рисунком по центру страницы. При необходимости под рисунком помещают поясняющие данные (подрисуночный текст). Рисунок обозначается словом «Рис.», которое помещают после подрисуночного текста по центру страницы.

Рисунки нумеруются арабскими цифрами в пределах раздела. Номер рисунка включает номер раздела и порядковый номер рисунка, разделенные точкой. 

Например:
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Рис. 1.2 «Статистика преступлений за 2008 г.»

Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено по одной свободной строке. Формулы располагаются по центру страницы. После формулы ставится запятая и в этой же строке по правому краю страницы в круглых скобках приводится ее номер, включающий номер раздела и порядковый номер формулы в пределах данного раздела, разделенные точкой, например (2.1), (2.2), (2.3) и т.д.

Ниже формулы приводится пояснение значений символов, входящих в формулу. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия и кавычек. Пояснения значений символов приводят в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Между пояснениями отдельных символов ставится знак «точка с запятой» (;). Значение каждого символа следует давать с новой строки.
Например:

Размер страховой части трудовой пенсии по старости или страховой части трудовой пенсии по инвалидности пересчитывается по формуле:

                                          СЧ = СЧп + ПКп / (Т х К),                                       (2.1)

где  

СЧ –  размер страховой части трудовой пенсии по старости или страховой части трудовой пенсии по инвалидности;

СЧп –  установленный размер страховой части трудовой пенсии по старости или страховой части трудовой пенсии по инвалидности по состоянию на день, непосредственно предшествующий дню, с которого производится соответствующий перерасчет;

ПКп –  сумма расчетного пенсионного капитала по состоянию на день, с которого производится соответствующий перерасчет;

Т –  количество месяцев ожидаемого периода выплаты трудовой пенсии по старости  или трудовой пенсии по инвалидности по состоянию на день, непосредственно предшествующий дню, с которого производится соответствующий перерасчет;

К –  коэффициент для исчисления размера трудовой пенсии. 

Приложения к контрольной работе могут быть представлены в виде типовых договоров, бланков, образцов исковых заявлений, жалоб, претензий, копий различных правовых документов и пр. В тексте контрольной работы следует делать ссылку на соответствующее приложение. 

Например:

Договор социального найма жилого помещения заключается в письменной форме на основании решения о предоставлении жилого помещения жилищного фонда социального использования. Типовой договор социального найма жилого помещения утверждается Правительством Российской Федерации (Приложение 1).

Гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, признаются граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень таких заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации (Приложение 2).

Соответственно в приложении к контрольной работе будут помещены типовой договор социального найма жилого помещения и перечень тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире. 

Приложения располагаются после списка используемой литературы, в порядке появления ссылок на них  в тексте. Каждое приложение начинается с новой страницы, имеет заголовок, на первой строке по правому краю пишется слово «Приложение» с соответствующим номером.

      3.3. Приемы и правила сокращения слов и словосочетаний

В тексте контрольной работы могут использоваться следующие виды сокращений:

· общепринятые аббревиатуры (США, РФ, ФСБ, МВД). 

· сложносокращенные слова, которые составляются из словосочетания:

· усеченных слов и полных слов (напр. профсоюз)

· одних усеченных слов (напр. колхоз)

· условные общепринятые сокращения:

· в том числе – в т.ч. (после перечисления)

· и так далее – и т.д. (после перечисления)

· и тому подобное – и т.п. (после перечисления)

· то есть – т.е. (после изложения)

· другие – др. (после перечисления)

· кандидат – канд. (при названии ученой степени в ссылках)

· доктор –  д– р (при названии ученой степени в ссылках)

· например – напр. (в ссылках)

· подробнее –  подр. (в ссылках)

· год – г. (при цифрах)

· годы – гг. (при цифрах)

· статья – ст.

· статьи – ст.ст. (при указании нескольких статей)

· пункт – п.

· пункты – п.п. (при указании нескольких пунктов статьи).

В том случае, если в работе используются не общепринятые аббревиатуры, сокращенно обозначающие какие–либо понятия из соответствующих областей знания, то после первого упоминания полного названия в скобках указывается аббревиатура.

Например:

Для внесения в единый государственный реестр юридических лиц (далее по тексту – ЕГРЮЛ)  изменений, касающихся сведений о юридическом лице, но не связанных с внесением изменений в учредительные документы юридического лица, в регистрирующий орган представляется подписанное заявителем заявление о внесении изменений. 

3.4. Правила оформления цитат

Цитаты являются обязательными элементами любой письменной работы студента. Они позволяют кратко изложить точки зрения, подходы других авторов к рассматриваемой теме. 

Цитата, располагаемая внутри текста,  заключается в кавычки. В ней сохраняются все особенности документа, из которого она взята: орфография, пунктуация, расстановка абзацев, шрифтовые выделения. Допускается изложение используемого материала в собственной редакции, но с соблюдением смыслового содержания. 

В зависимости от того, что представляет собой цитата, как лингвистическая единица, ставятся соответствующие знаки препинания:

· если цитата включена в текст как законченное предложение или как несколько предложений, то знаки препинания совпадают с теми, которые ставятся при введении прямой речи.

Например:

В своей работе «Судебные речи» А.Ф. Кони пишет: «Излишне говорить, какое важное место занимает в ходе нашего уголовного процесса с участием присяжных заседателей руководящее напутствие председателя и какое существенное значение имеют допускаемые при произнесении его отступления от указаний закона». 

· если цитата представляет собой законченное предложение и вводится как придаточное предложение, то цитата после кавычек начинается со строчной буквы. 

Например:

В своей работе «Судебные речи» А.Ф. Кони указывает, что «излишне говорить, какое важное место занимает в ходе нашего уголовного процесса с участием присяжных заседателей руководящее напутствие председателя и какое существенное значение имеют допускаемые при произнесении его отступления от указаний закона». 

· если цитата представляет собой часть  предложения, то перед началом цитаты ставится многоточие и цитата начинается со строчной буквы. Если предложение не окончено, многоточие ставится и в конце цитаты.
Например:

В своей работе «Судебные речи» А.Ф. Кони отмечает, что «…важное место занимает в ходе нашего уголовного процесса с участием присяжных заседателей руководящее напутствие председателя…». 
3.5. Правила оформления библиографических ссылок

Приведенные в контрольной работе цитаты, таблицы, графики, методики, иллюстрации, заимствованные у других авторов, а также анализ точек зрения других авторов, должны обязательно сопровождаться ссылкой на источник и оформляться в соответствии с правилами библиографического описания.  

Библиографические ссылки могут быть четырех видов:

· внутритекстовые;

· подстрочные;

· за текстовые;

· комбинированные.

Наиболее удобным является оформление подстрочных ссылок, поскольку они позволяют при ознакомлении с текстом работы, без обращения к списку используемой литературы и, не перегружая текст, как это имеет место при оформлении внутритекстовых ссылок,   указать на используемые в работе источники.    

Расстановка ссылок с использованием текстового редактора Microsoft Word производится автоматически с использованием диалогового окна «Вставка». Для этого необходимо активизировать соответствующие опции: «сноска», «обычная, автоматическая». При вводе сноски внизу страницы после черты под соответствующим номером следует указать используемый источник. 

         В тексте контрольной работы сноски оформляются в соответствии с определенными правилами. При первой ссылке на источник в сноске указываются все необходимые и некоторые факультативные элементы. 
Например: 

В советской юридической литературе отмечалось, что рядовые граждане могли выступать в качестве комиссионеров только при оказании единичных бытовых услуг1.

_______________________

 Моровская Т.А. Правовые вопросы комиссионной продажи сельскохозяйственных продуктов колхозов и колхозников потребительской кооперацией // Сборник научных работ Московского института народного хозяйства им. Г.В. Плеханова, 1955.  –  Вып. IX. –  С. 93.

В повторных библиографических ссылках на данный  источник можно указывать только имя автора, заглавие и соответствующие страницы. 

Например: 

______________________


 Моровская Т.А. Правовые вопросы комиссионной продажи сельскохозяйственных продуктов колхозов и колхозников потребительской кооперацией. –  С. 95.

Если в тексте указаны автор и название книги, то в сноске эти сведения повторяются.

Например: 

          В своей работе «Договор страхования» М.И. Брагинский отмечает, что «… в договоре страхования риска ответственности по договору в роли выгодоприобретателя может выступить только тот, перед кем по условиям указанного договора должен нести ответственность страхователь» 1.

__________________


 Брагинский М.И. Договор страхования. – М.: «Статут», 2000. – С. 41.

Если в тексте указаны автор и название статьи из журнала или газеты, то в сноске автор и название не повторяются.
Например: 

          Т.А. Моровская в статье «Правовые вопросы комиссионной продажи сельскохозяйственных продуктов колхозов и колхозников потребительской кооперацией» пишет, что «рядовые граждане могли выступать в качестве комиссионеров только при оказании единичных бытовых услуг»1. 
______________________________________


 Сборник научных работ Московского института народного хозяйства им. Г.В. Плеханова, 1955. –  Вып. IX. –  С. 93.

Если на данной странице приводится подряд несколько ссылок на один и тот же источник, то в повторной и следующих ссылках указывается:

__________________


 Брагинский М.И. Договор страхования. – М.: «Статут», 2000. – С. 41.
2 Там же. – С.44.

В повторных ссылках на одну и ту же работу одного автора/авторов основное заглавие и следующие за ним элементы опускают. 

Например:

М.И. Брагинский подчерчивает:  «…следует иметь в виду, что объединение страховщиков представляет собой некоммерческую, лишенную властных полномочий организацию» 1.

_________________


 Брагинский М.И. Указ. соч. – С. 81.
Если цитата приводится не дословно, а автор просто передает своими словами высказанную кем–то идею, предложение, то в ссылке указывается сокращенное слово «См.» –  сокращенное «Смотри».

Например:

МЧП – это искусственное образование, его нельзя рассматривать ни как часть международного, ни как часть межгосударственного права1.

_________________

1См.: Лунц Л.А. Развитие советской доктрины по международному частному праву // Советское государство и право. – 1991. –  №12. –  С.49.

При упоминании в тексте впервые нормативно– правового акта следует в ссылке дать его полное описание с указанием официального источника опубликования.
Например:

Гражданским кодексом РФ1 устанавливается, что собственник вправе истребовать свое имущество из чужого незаконного владения.

__________________

1 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51– ФЗ  //  СЗ РФ. –  1994.        –  № 32. – Ст. 3301.

Сведения о названии нормативно–правового акта и источнике опубликования можно получить, используя справочно–поисковую систему КонсультантПлюс. Для этого в системе необходимо открыть окно с текстом нормативно–правового акта и в нижнем левом углу активизировать вкладку «Справка».
3.6. Оформление  списка использованной литературы

Оформление списка использованной литературы при выполнении письменных работ по специальности «Юриспруденция» обладает рядом особенностей.  Так, например, возникает необходимость введения в раздел «Список использованной литературы» подразделов со следующими заголовками: «Международные нормативные акты», «Нормативные акты РФ», «Специальная  литература», «Судебная практика».

Все нормативно–правовые акты размещаются в подразделах «Международные нормативные акты», «Нормативные акты РФ» в строгом иерархическом порядке (по юридической силе), а равные по юридической силе акты располагаются в хронологическом порядке (от ранее принятого к более позднему по дате принятия акту). 
Учебники, монографии, пособия, статьи в подразделе «Специальная литература» располагаются в алфавитном порядке. Расстановка источников в алфавитном порядке с использованием текстового редактора Microsoft Word производится автоматически с использованием диалогового окна «Таблица», для этого необходимо выделить список источников  и   в окне  «Таблица»   активизировать соответствующую опцию: «сортировка».

Постановления, определения, решения судов располагаются в подразделе «Судебная практика» в соответствии с иерархией судов, между собой –  в хронологическом порядке. 

4. Критерии оценки контрольной работы

Контрольная работа  оценивается  преподавателем  учебной дисциплины по системе «зачтено» –  «не зачтено» по следующим критериям:

· соответствие в теоретической части содержания и структуры контрольной работы выбранной теме, поставленной цели и задачам;

· научно–теоретический уровень работы, оптимальность соотношения теоретического и практического материала;

· логическая последовательность, системность и завершенность изложения материала, наличие обоснованных выводов и их соответствие содержанию работы;

· качество оформления представленной работы, соблюдение правил заимствования;

· качество выполнения практической части контрольной работы. 

Оценка «зачтено» ставится при условии правильного выполнения контрольной работы не менее чем на 70%. В случае оценки работы преподавателем как  «не зачтено», работа возвращается студенту с замечаниями, указанными преподавателем в рецензии, и подлежит переработке. При повторной сдаче студент предоставляет на кафедру исправленную работу с новым титульным листом, а предыдущий титульный лист с рецензией вкладывает в работу с тем, чтобы преподаватель мог проконтролировать устранение  отмеченных в первой рецензии недостатков.
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