РЕКОМЕНДАЦИИ по заполнению договора 
о практической подготовке обучающихся

1. Номер и дату регистрации договора присваиваем мы в отделе практики. Профильная организация может тоже поставить номер и дату договора, но ПГУ всё равно присвоит свой номер.

2. Первый абзац договора:
- наименование профильной организации (организации, где проходит практика) должно указываться ПОЛНОСТЬЮ (т.е. ООО, АО, ГБУ и т.д. нужно расшифровывать тоже);
- при указании должности и ФИО лица, представляющего профильную организацию (который и будет подписывать договор), следует помнить про родительный падеж (в лице КОГО? директора Иванова Ивана Ивановича или Ивановой Анастасии Ивановны);
- следует указать документ, на основании которого данное должностное лицо имеет право подписывать документы и на чью подпись можно поставить печать.

3. Сроки действия договора:
- на одну практику (см. календарный учебный график). Практика проходит с понедельника по субботу, поэтому нельзя, чтобы указанные в сроках конкретные даты являлись воскресным днём;
- на один учебный год;
- на один календарный год;
- на 5 лет.
ВНИМАНИЕ: если выбирается вариант «на один год», то, например, не с 01.09.2025 по 01.09.2026, а с 01.09.2025 по 31.08.2026.
Сроки действия договора необходимо согласовать с профильной организацией.

4. В местах, где располагаются данные об организациях (в конце самого договора (на 3 стр.) и в Приложениях 1, 2), необходимо указать:
- краткое наименование организации;
- почтовый индекс – его можно посмотреть на сайте почты России https://www.pochta.ru/indexes/ff3292b1-a1d2-47d4-b35b-ac06b50555cc;
- название региона, где располагается населённый пункт (для Пензы регион указывать не нужно);
- название района, где располагается населённый пункт (для Пензы район указывать не нужно);
- название населённого пункта, улица, дом (буква «д.» не нужно) / строение («стр.»), офис (при необходимости). Официальные сокращения адресообразующих элементов можно посмотреть на сайте https://www.alta.ru/fias/socrname/
- телефон для связи с профильной организацией (если организация находится НЕ в Пензе, для телефона ПГУ следует указать перед номером телефонный код (8412));
- должность подписывающего лица (указанная в первом абзаце договора);
- инициалы, фамилия должностного лица (указанного в первом абзаце договора.

Место для визы отдела практик также следует оставить в договоре.

4. В Приложении 1 в пункте 1 необходимо указать шифр, наименование направления подготовки / специальности и наименование направленности, на которой обучается конкретный студент (или несколько студентов). При этом следует оставить только актуальные фразы. Например, если студент обучается на 40.03.01 Юриспруденция, содержание пункта 1 будет «…направления подготовки / специальности 40.03.01 Юриспруденция, направленности (профиля подготовки, специализации, магистерской программы / программы магистратуры) «Правозащитная деятельность». Т.е. лишние слова убираем, звёздочку тоже убираем (потому что мы выбрали нужные слова). Также убираем внизу листа фразу *выбрать нужное.
Внимание: если договор заполняется «от руки», нужные слова следует подчеркнуть.
В личном кабинете ПГУ не всегда указывается точная информация. Поэтому просим информацию о направлении/специальности и направленности уточнять на выпускающих кафедрах, в деканатах или на сайте ПГУ в разделе «Образовательные программы» https://pnzgu.ru/sveden/eduStandarts (когда выберете конкретный шифр своего направления подготовки / своей специальности, вернее всего будет посмотреть информацию в разделе «Характеристика ОП»).

5. Если есть необходимость указать в договоре ФИО конкретного студента или нескольких студентов (обычно это договор на одну практику или несколько идущих друг за другом практик), можно это сделать в пункте 3 Приложения 1 в формате следующей таблицы, которую следует расположить после этого пункта:

	№ п/п
	ФИО студента (полностью)
	Шифр, наименование направления подготовки / специальности
	Наименование направленности
	Шифр группы
	Наименование практики (согласно учебному плану)

	
	
	
	
	
	



6. В Приложении 2 в таблице следует указать непосредственное место прохождения практики. Во втором столбце можно сразу указать структурное подразделение, а в правом столбце – адрес, где находится данное структурное подразделение.
Если такой информации нет – можно повторить краткое наименование профильной организации и адрес.
В данном случае адрес следует указывать БЕЗ почтового индекса.
В крайнем левом столбце необходимо указывать нумерацию, даже если пункт всего один.

ВНИМАНИЕ: не забывайте сделать текст договора чёрным цветом. Желателен вариант договора, в котором данные введены с компьютера.
В договорах, оформленных посредством собственноручного вписания данных, допускается использование ручки с синими чернилами.

Договор предварительно можно отправить на проверку (в формате doc.* или docx.*) на почту отдела практик praktika@pnzgu.ru. Также можно прислать фото (в формате jpg.* или jpeg*) или pdf-файл отсканированного варианта договора, заполненного «от руки».

Договор оформляется в 2-х экземплярах.
Начать подписание договора следует с профильной организации (чтобы мы убедились, что они Вас берут). Потом договор привозите нам в отдел организации практик студентов (1 корпус, ауд. 1-303 г (3 этаж)). 
График приёма договоров:
пн-чт – с 08:30 до 17:00, пт – с 08:30 до 15:30. Обед – с 12:00 до 12:45.
Договор обычно подписывается в течение 1-2 дней.
После этого один экземпляр договора остаётся в отделе практик, второй необходимо вернуть в организацию. На кафедре / в отчёте хранится копия договора (которую студент делает для своего отчёта самостоятельно).

Напоминаем, что оформление договора необходимо начинать за 1 месяц до начала практики. После подписания договора для составления приказа следует сообщить руководителю практики на кафедру наименование профильной организации и ФИО и должность руководителя практики от этой организации.

Если нет возможности привезти договор лично – можно прислать его по почте России на адрес вуза, указанный в договоре (с припиской «Отдел организации практик студентов»). Т.е. мы подписываем договоры ТОЛЬКО в бумажном виде (электронной подписи у нас нет).
Если у профильной организации есть необходимость получить договор обратно также по почте России – укажите это в сопроводительном письме к договорам.
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