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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

«ПМ.03 Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной вид деятельности «Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов» и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное 

и личностное развитие, предпринимательскую деятельность 

в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности 

в различных жизненных ситуациях

	ОК 04 


	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	 ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию 

на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 06
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей,

	ОК 07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания 

об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать 

в чрезвычайных ситуациях

	ОК 08 
	Использовать средства физической культуры для сохранения 

и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности 

и поддержания необходимого уровня физической подготовленности

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранных языках


1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 3
	Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов

	ПК 3.1.
	Осуществлять ведение делопроизводства в правоохранительном органе.

	ПК 3.2. 
	Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по обеспечению работы архива в правоохранительном органе.

	ПК 3.3.
	Составлять проекты процессуальных и служебных документов правоохранительного органа.

	ПК 3.4
	Осуществлять работу с заявлениями и обращениями граждан и организаций в правоохранительный орган.

	ПК 3.5
	Осуществлять работу по номенклатурному учету и техническому оформлению документов в правоохранительном органе.


1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

	Владеть навыками
	Навыки:

осуществлять ведение делопроизводства в правоохранительном органе, представления о порядке ведения секретного и несекретного делопроизводства (получение, составление, изготовление, оформление, учёт, отправка, хранение, передача и уничтожение документов и материалов)

комплектование архива документами, состав которых предусмотрен положением об архиве;

учет и обеспечение сохранности документов;

составлять проекты процессуальных и служебных документов правоохранительного органа

осуществлять работу с заявлениями и обращениями граждан и организаций в правоохранительный орган

осуществлять работу по номенклатурному учету и техническому оформлению документов в правоохранительном органе

	Уметь
	оформлять основные документы, используемые в деятельности (планы, отчёты, донесения, протоколы, справки, заключения, рапорты);

соблюдать требования режима секретности при работе с материалами ограниченного доступа;

использовать технические средства при работе с документами.

  составлять годовой план работы, план-график приема дел в архив

применением соответствующих средств хранения архивных документов

составлять служебные графические документы

правильно составлять и оформлять служебные документы, в том числе 

секретные, содержащие сведения ограниченного пользования

вести работу с документами (регистрация, контроль исполнения, справочно-информационная работа);

составлять и оформлять номенклатуру дел

использовать информационные технологии при документировании и организации

работы с документами;

вести работу с документами (регистрация, контроль исполнения, справочно-информационная работа);

составлять и оформлять номенклатуру дел

использовать информационные технологии при документировании и организации

работы с документами;

	Знать
	правовую основу делопроизводства и режима секретности;

организацию службы делопроизводства;

правила оформления документов, используемых в деятельности правоохранительных органов;

правила организации документооборота;

- порядок хранения документов и дел;

созданием и соблюдением в архиве нормативных противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов;

надлежащей организацией сохранности, включая проверку наличия и состояния архивных документов

установленный порядок организации делопроизводства, использования сведений, содержащихся в документах; - основные правила и порядок подготовки и оформления документов;

основные правила и порядок подготовки и оформления документов;

нормативно-методические документы по документационному обеспечению работы

классификацию служебных документов и требования к ним

компьютерную технику и современные информационные технологии;

основы охраны труда и техники безопасности

нормативно-методические документы по документационному обеспечению работы

классификацию служебных документов и требования к ним

компьютерную технику и современные информационные технологии;

основы охраны труда и техники безопасности


1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов 446
в том числе в форме практической подготовки 290
Из них на освоение МДК 314
в том числе самостоятельная работа -
практики, в том числе учебная   -
   производственная 108
Промежуточная аттестация 24
2. Структура и содержание профессионального модуля

2.1. Структура профессионального модуля 

	Коды профессиональных и общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего, час.
	В т.ч. в форме практической подготовки
	Объем профессионального модуля, ак. час.

	
	
	
	
	Обучение по МДК
	Практики

	
	
	
	
	Всего
	В том числе
	

	
	
	
	
	
	Лабораторных 
и практических занятий
	Курсовых работ (проектов)

	Самостоятельная работа

	Промежуточная аттестация
	Учебная
	Производственная

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	7
	8
	9
	10

	ОК 01-ОК 09

ПК 3.1. -ПК 3.5

	Раздел 1. Основы делопроизводства в правоохранительных органах
	84
	46
	78
	46
	
	
	6
	
	18

	ОК 01-ОК 09

ПК 3.1. -ПК 3.5
	Раздел 2. Планирование и реализация мероприятий по обеспечению работы архива в правоохранительных органах
	48
	32
	48
	32
	
	
	
	
	18

	ОК 01-ОК 09

ПК 3.1. -ПК 3.5

	Раздел 3. Составление проектов процессуальных и служебных документов в правоохранительной деятельности
	126
	76
	120
	76
	
	
	6
	
	36

	ОК 01-ОК 09

ПК 3.1. -ПК 3.5

	Раздел 4. Организация работы с заявлениями и обращениями граждан и организаций
	68
	28
	68
	28
	
	
	
	
	36

	ОК 01-ОК 09

ПК 3.1. -ПК 3.5
	Производственная практика
	108
	108
	
	
	
	
	
	
	108

	
	Промежуточная аттестация
	24
	
	
	
	
	
	

	
	Всего: 
	446
	
	
	
	
	
	
	
	


2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля

	Наименование разделов и тем профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала,

лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем, акад. ч / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч
	Код ПК, ОК
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	ПМ.03 ОРГАНИЗАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРАВООХРАНИТЕЛЬНЫХ ОРГАНОВ

	Раздел 1. Основы делопроизводства в правоохранительных органах – МДК 03.01
	
	
	

	1.1 Нормативно - правовые и

методические основы

делопроизводства
	Содержание 
	
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2

	
	Технологический процесс создания, обработки, движения документов в организации, хранения и использования их в деятельности, вопросы работы службы документационного обеспечения управления, её структур, функции, штаты.
	8
	
	

	
	Нормативно-правовая база делопроизводства включает в себя: Конституция РФ, законодательные акты в сфере информации и документации; Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации; федеральные акты органов исполнительной власти
	4
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	
	
	

	
	ПЗ Разработка пакета документов, структуры документооборота для отдела кадровой службы (правоохранительные органы)
	10
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	1.2 Системы документации
	Содержание 
	
	
	

	
	Система документации как совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению. 
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2

	
	Организационно- распорядительные документы как письменные документы, в которых фиксируются решения административных и организационных решений.
	4
	
	

	
	Отраслевые системы документации, их специфика.
	14
	
	

	
	Специфика документа в зависимости от его информационного содержания.
	4
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	
	
	

	
	ПЗ Изучение организационно- распорядительных документов ОВД. Разработка пакета организационно- распорядительных документов.
	10
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	1.3 Средства организационной

техники
	Содержание
	
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2

	
	Средства организационной техники как средства механизации и автоматизации обработки документной информации. 
	2
	
	

	
	Применение средств организационной техники по функциональному принципу.
	2
	
	

	
	Носители организационной информации, средства хранения, писка и транспортировки документов.
	2
	
	

	
	Средства составления и изготовления документов, оперативная работа по организационной технике.
	2
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	
	
	

	
	ПЗ Работа со средствами организационной техники (ОВД)
	4
	
	

	
	
	
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	1.4 Компьютерные технологии подготовки текстовых документов
	Содержание
	
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2

	
	Роль текстовых редакторов в подготовке документов. 
	2
	
	

	
	Текстовый процессор как система подготовки сложных текстовых документов, которая во внутреннем представлении снабжает текст специальными кодовыми разметками.
	2
	
	

	
	Настольные издательские системы (НИС) как более совершенное продолжение текстовых процессоров.
	2
	
	

	
	Область распространения НИС в создании документа
	2
	
	

	
	Категории программ технологического обеспечения документации.
	2
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление документов с применением компьютерных технологий (ОВД)
	22
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	Оформление отчета по практическим занятиям
	2
	
	

	Раздел 2. Планирование и реализация мероприятий по обеспечению работы архива в правоохранительных органах – МДК 03.02

	2.1

Общегосударственные механизмы регулирования и управления архивным делом в России 


	Содержание
	2
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2

	
	Из истории разработки нормативных правовых актов по архивному делу.
	
	
	

	
	Подготовка нормативных правовых актов на федеральном уровне. Подготовка нормативных правовых актов на уровне субъекта РФ
	
	
	

	
	Руководство государственными архивными учреждениями.

Управление архивным делом на федеральном уровне.

Управление архивным делом на уровне субъектов РФ
	
	
	

	
	Руководство архивными учреждениями на муниципальном уровне
	
	
	

	
	Взаимодействие органов управления архивным делом с органами законодательной, исполнительной власти, суда и прокуратуры.

Взаимодействие органов управления архивным делом с органами законодательной, исполнительной власти, суда и прокуратуры на федеральном уровне.

Взаимодействие органов управления архивным делом с органами законодательной, исполнительной власти, суда и прокуратуры на уровне субъектов РФ
	
	
	

	
	Взаимодействие государственных архивных учреждений с негосударственными организациями по вопросам архивного дела.
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Определение правового статуса архивных органов и учреждений РФ
	1
	
	

	
	ПЗ Работа с ФЗ «Об архивном деле в РФ»
	1
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	2.2 Архивное право
	Содержание
	2
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2

	
	Понятие об архивном праве и архивном законодательстве
	
	
	

	
	Структура архивного законодательства
	
	
	

	
	Законы. Подзаконные акты
	
	
	

	
	Современные законодательные акты по архивному делу Российской Федерации.
	
	
	

	
	Межотраслевой характер архивного права
	
	
	

	
	Административная и уголовная ответственность за нарушение архивного законодательства
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	2.3 Использование архивных документов в правоохранительных органах
	Содержание
	2
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2

	
	Понятие об использовании архивных документов. Направление, цели и формы использования архивных документов. Особенности организации использования архивных документов в архивах правоохранительных органах
	
	
	

	
	Информационные услуги архивов. Регламенты информационного обслуживания пользователей. Формы использования архивных документов.
	
	
	

	
	Доступ к архивным документам. Свободный доступ к архивным документам. Ограничение доступа к архивным документам. Порядок засекречивания и рассекречивания архивных документов
	
	
	

	
	Методика поиска архивных документов. Поиск архивных документов в делопроизводстве, архиве организации, государственном и муниципальном архивах. Этапы тематического поиска.
	
	
	

	
	Учёт и анализ использования архивных документов. Этапы учёта использования архивных документов и учётной формы. Анализ эффективности и интенсивности использования архивных документов.
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Определение направления и цели использования архивных документов. Формы использования архивных документов
	1
	
	

	
	ПЗ Работа с таблицей «Соотношение целей и форм использования архивных документов»
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление видов запросов. Составление запроса
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление архивной справки
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление архивной копии
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление архивной выписки
	1
	
	

	
	ПЗ Составление заказа на выдачу документов сотрудникам организации
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление таблицы «Категории информации ограниченного доступа»
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление таблицы «Виды документов и документной информации ограниченного доступа»
	1
	
	

	
	ПЗ Составление реестра описей
	1
	
	

	
	ПЗ Составление годового раздела сводной описи дел
	1
	
	

	
	ПЗ Составление этапов учёта использования архивных документов и учётной формы.
	1
	
	

	
	ПЗ Формы учета использования архивных документов
	1
	
	

	
	ПЗ Составление и оформление карты-заместитель дела
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление акта о выдаче во временное пользование
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление акта о выделении к уничтожению научно-технической документации
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление листа использования дела
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление заказа на копирование
	1
	
	

	
	ПЗ Заполнение журнала регистрации выданных копий, выписок, справок, тематических материалов
	1
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	2.4 Требования обеспечения сохранности документов (ОСД) при других видах работ
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2

	
	Материально техническая база. Требования ОСД при выполнении архивных работ. 
	
	
	

	
	Обеспечение сохранности документов при их хранении
	
	
	

	
	Обеспечение сохранности документов при поступлении на хранение
	
	
	

	
	Обеспечение сохранности документов при их использовании к обработке
	
	
	

	
	Обеспечение сохранности документов при их перемещении и транспортировании
	
	
	

	
	Обеспечение сохранности документов при чрезвычайных ситуациях
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	2.5 Хранение документов в архивах правоохранительных органов
	Содержание
	2
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2

	
	Мероприятия по обеспечению сохранности дел (документов) в процессе временного хранения
	
	
	

	
	Охранный режим в архивохранилищах и архивах
	
	
	

	
	Хранение архивных документов не на бумажном носителе
	
	
	

	
	Размещение документов в хранилищах
	
	
	

	
	Порядок выдачи дел из хранилищ
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Анализ основных разделов Правил учета и хранения документов
	1
	
	

	
	ПЗ Проведение экспертизы документов, подготовка и передача материалов на хранение в архив
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	2.6 Проверка наличия и состояния архивных документов
	Содержание
	2
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2

	
	Цели и периодичность проверки наличия и состояния архивных документов
	
	
	

	
	Порядок проведения проверки наличия и состояния архивных документов
	
	
	

	
	Оформление результатов проверки наличия и состояния архивных документов
	
	
	

	
	Поиск недостающих документов и дел. Организация розыска необнаруженных архивных документов и дел
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление акта проверки наличия и состояния дел
	1
	
	

	
	ПЗ Проведение проверки технического состояния документов
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление акта о технических ошибках
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление книги учета и описания
	1
	
	

	
	ПЗ Составление акта о необнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны
	1
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	2.7 

Выдача дел (документов) во временное пользование, состоящих на хранении в архиве правоохранительных органов 
	Содержание
	2
	
	

	
	Выдача дел во временное пользование
	
	
	

	
	Задачи проверки документов и дел
	
	
	

	
	Оформление документов, не подлежащих восстановлению
	
	
	

	
	Порядок принятия электронных документов в архив
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление акта выдачи дел во временное пользование
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление запроса на выдачу дел.
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление архивной справки. Оформление листа заместитель дела
	1
	
	

	
	ПЗ Оформление акта о технических ошибках в учетных формах
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	Раздел 3. Составление проектов процессуальных и служебных документов в правоохранительной деятельности – МДК 03.03

	3.1 Уголовно-
процессуальные и

служебные акты: виды,

значение, порядок и культура оформления
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Понятие и значение уголовно-процессуального и служебного акта;
	
	
	

	
	Классификация уголовно-процессуальных и служебных актов;
	
	
	

	
	Структура, реквизиты, этапы и сроки составления уголовно-процессуальных и служебных актов;
	
	
	

	
	Требования, предъявляемые к уголовно-процессуальным и служебным актам
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление актов
	4
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.2 Уголовно-

процессуальные акты

стадии возбуждения

уголовного дела
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Понятие и виды процессуальных актов стадии возбуждения уголовного дела, их значение. 
	
	
	

	
	Принятие и регистрация заявлений (сообщений) о преступлениях;
	
	
	

	
	Процессуальное оформление повода к возбуждению уголовного дела;
	
	
	

	
	Оформление процедуры доследственной проверки;
	
	
	

	
	Содержание и форма постановления о возбуждении уголовного дела. 
	
	
	

	
	Постановление об отказе в возбуждении уголовного дела.
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление актов
	4
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.3 Акты оформления мер

уголовно

процессуального принуждения
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Понятие, виды и значение актов, оформляющих меры процессуального принуждения;
	
	
	

	
	Процессуальное оформление задержания;
	
	
	

	
	Процессуальное оформление мер пресечения.
	
	
	

	
	Процессуальное оформление иных мер процессуального принуждения
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление актов
	6
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.4 Общая характеристика

уголовно-

процессуальных актов

предварительного

расследования
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Понятие, значение, классификация актов предварительного расследования;
	
	
	

	
	Уголовно-процессуальные акты направления производства по уголовному делу;
	
	
	

	
	Процессуальное оформление процедуры предъявления обвинения;
	
	
	

	
	Уголовно-процессуальные акты, определяющие процессуальный статус участников уголовного судопроизводства
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление актов
	6
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.5 Процессуальное

оформление хода

предварительного

расследования,

направления уголовного

дела и окончания

предварительного

расследования
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Процессуальное оформление производства следственных действий;
	
	
	

	
	Процессуальное оформление продления срока производства предварительного расследования по уголовному делу;
	
	
	

	
	Постановление о прекращении уголовного дела или уголовного преследования: основания и процессуальный порядок вынесения, форма и содержание;
	
	
	

	
	Обвинительное заключение: понятие, значение, структура и содержание;
	
	
	

	
	Обвинительный акт: понятие, значение, структура и содержание;
	
	
	

	
	Обвинительное постановление: понятие, значение, структура и содержание
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление производства следственных действий
	6
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.6 Уголовно-

процессуальные акты

стадий назначения

судебного заседания и

судебного

разбирательства
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Понятие, значение и виды процессуальных актов стадии назначения судебного заседания;
	
	
	

	
	Понятие, значение, классификация и порядок вынесения уголовно-процессуальных актов судебного разбирательства;
	
	
	

	
	Протокол судебного заседания: порядок ведения протокола, процессуальные гарантии его полноты и достоверности;
	
	
	

	
	Понятие, значение и структура приговора как акта правосудия
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление актов
	6
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.7 Специфика уголовно-

процессуальных актов

отдельной категории

уголовных дел
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Особенности оформления уголовно-процессуальных актов при согласии обвиняемого с предъявленным обвинением;
	
	
	

	
	Виды уголовно-процессуальных актов мирового судьи;
	
	
	

	
	Процессуальные акты отбора присяжных заседателей.
	
	
	

	
	Требования к содержанию и оформлению вопросов, поставленных на разрешение присяжных. Вердикт присяжных;
	
	
	

	
	Особенности оформления производства в отношении несовершеннолетних и производства по применению принудительных мер медицинского характера.
	
	
	

	
	Особенности оформления производства в отношении отдельных категорий лиц.
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление актов
	6
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.8 Уголовно-

процессуальные акты

стадии исполнения

приговора
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Понятие, значение и виды процессуальных актов стадии исполнения приговора, ИХ отличия от административных, уголовно-исполнительных актов;
	
	
	

	
	Извещение об обращении приговора к исполнению;
	
	
	

	
	Постановления, выносимые по вопросам, связанным с исполнением приговора: понятие, виды, структура и основания вынесения
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление актов
	10
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.9 Уголовно-

процессуальные акты

суда апелляционной

инстанции,

кассационной и

надзорной инстанций,

стадии возобновления

производства по

уголовному делу ввиду

новых или вновь

открывшихся

обстоятельств и

международного

сотрудничества в сфере

уголовного судопроизводства
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Понятие, значение, виды и порядок оформления процессуальных актов апелляционного и кассационного производства;
	
	
	

	
	Виды и особенности процессуальных актов суда надзорной инстанции;
	
	
	

	
	Понятие, значение и виды актов стадии возобновления производства ввиду новых или вновь открывшихся обстоятельств. 
	
	
	

	
	Акты, оформляющие процедуру международного сотрудничества в сфере уголовного

судопроизводства
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление актов
	10
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.10 Служебные документы,

оформляющие

взаимодействие

следователя

и органа дознания
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Понятие, виды и значение служебных актов, оформляющих взаимодействие следователя и органа дознания. Основания составления и требования к оформлению;
	
	
	

	
	Отдельное поручение. Особенности составления отдельного поручения по различным категориям уголовных дел. 
	
	
	

	
	Постановление о розыске
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление актов
	10
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.11 Служебные документы,

оформляющие

проведение и результаты

оперативно-розыскных

мероприятий, процедуру

предоставления

результатов ОРД
	Содержание
	4
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Понятие, виды и значение служебных актов, оформляющих проведение и результаты оперативно- розыскных мероприятий и процедуру предоставления результатов ОРД;
	
	
	

	
	Особенности и процедура оформления результатов оперативно-розыскной деятельности.
	
	
	

	
	Требования, предъявляемые к служебным актам данного вида;
	
	
	

	
	Оформление процедуры предоставления результатов ОРД
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Оформление актов
	10
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	Раздел 4. Организация работы с заявлениями и обращениями граждан и организаций – МДК 03.04

	4.1 Правовой институт обращений граждан в Российской Федерации
	Содержание
	20
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Обращение граждан как институт публичного права
	
	
	

	
	Правовая основа института обращений граждан 
	
	
	

	
	Цели, функции и принципы института обращений граждан
	
	
	

	
	Субъекты института обращений граждан. 
	
	
	

	
	Понятие и виды обращений граждан
	
	
	

	
	Электронные форы подачи обращений
	
	
	

	
	Правовой статус участников института обращений граждан.
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Ознакомление с обращениями граждан и юридических лиц. Анализ обращений
	14
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	4.2 Порядок рассмотрения и разрешения обращений граждан
	Содержание
	20
	ОК 01 - ОК 09

ПК 3.1. - ПК 3.5
	2,3

	
	Общая характеристика порядка рассмотрения обращений граждан. 
	
	
	

	
	Стадия подачи, приема, регистрации обращения и направления его на рассмотрение.
	
	
	

	
	Стадия рассмотрения обращения по существу. 
	
	
	

	
	Сроки рассмотрения обращений 
	
	
	

	
	Стадия принятия и исполнения решения по обращению 
	
	
	

	
	Стадия контроля, проверки исполнения принятых решений, анализа и обобщения обращений граждан 
	
	
	

	
	Порядок рассмотрения отдельных видов обращений 
	
	
	

	
	Личный прием граждан и порядок его проведения 
	
	
	

	
	Ответственность за нарушение прав граждан на обращение в государственные органы, органы местного самоуправления и к должностным лицам. 
	
	
	

	
	Дополнительные гарантии права граждан на обращения в субъектах РФ
	
	
	

	
	В том числе лабораторных и практических занятий
	
	
	

	
	ПЗ Работа с обращениями граждан и юридических лиц. Подготовка ответов.
	14
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	
	

	
	
	
	
	

	Тематика самостоятельной работы при изучении раздела определена в содержании МДК - нет
	
	
	

	Производственная практика

Виды работ- выполнение заданий по следующим направлениям
1.1 Нормативно - правовые и методические основы делопроизводства

1.2 Системы документации

1.3 Средства организационной техники

1.4 Компьютерные технологии подготовки текстовых документов

2.1Общегосударственные механизмы регулирования и управления архивным делом в России 

2.2 Архивное право

2.3 Использование архивных документов в правоохранительных органах

2.4 Требования обеспечения сохранности документов (ОСД) при других видах работ

2.5 Хранение документов в архивах правоохранительных органов

2.6 Проверка наличия и состояния архивных документов

2.7 Выдача дел (документов) во временное пользование, состоящих на хранении в архиве правоохранительных органов 

3.1 Уголовно-процессуальные и служебные акты: виды, значение, порядок и культура оформления

3.2 Уголовно- процессуальные акты стадии возбуждения уголовного дела

3.3 Акты оформления мер уголовно-процессуального принуждения

3.4 Общая характеристика уголовно-процессуальных актов предварительного расследования

3.5 Процессуальное оформление хода предварительного расследования, направления уголовного дела и окончания предварительного расследования

3.6 Уголовно- процессуальные акты стадий назначения судебного заседания и судебного разбирательства

3.7 Специфика уголовно- процессуальных актов отдельной категории уголовных дел

3.8 Уголовно-процессуальные акты стадии исполнения приговора

3.9 Уголовно-процессуальные акты суда апелляционной инстанции, кассационной и надзорной инстанций, стадии возобновления производства по уголовному делу ввиду новых или вновь открывшихся обстоятельств и международного сотрудничества в сфере уголовного судопроизводства

3.10 Служебные документы, оформляющие взаимодействие следователя и органа дознания

3.11 Служебные документы, оформляющие проведение и результаты оперативно-розыскных мероприятий, процедуру предоставления результатов ОРД

4.1 Правовой институт обращений граждан в Российской Федерации

4.2 Порядок рассмотрения и разрешения обращений граждан
	108
	
	

	Всего
	528
	
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Для реализации программы профессионального модуля предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет профессиональных курсов или дисциплин
Столы ученические, стулья ученические, стол преподавателя, стул преподавателя, доска ученическая, экран переносной, мультимедийный проектор переносной, компьютер доступом в интернет, ноутбуки переносные с доступом в интернет. 

-Библиотека, читальный зал с выходом в сеть интернет. 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания – ЭБС Лань
Основная литература:

1. Романовский Г.Б., Романовская О.В. Правоохранительные органы: Учеб. пособие.  3-е изд.  М.: РИОР:

ИНФРА-М, 2017. 298 с. 

2. Кабашов С. Ю. Организация общего и специального делопроизводства в органах местного самоуправления [Электронный ресурс]: учебное пособие / С. Ю. Кабашов. - Москва: НИЦ Инфра-М, 2013. - 421 с

3. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) [Электронный ресурс]: учебное пособие / Т.А.Быкова [и др.] - 2 изд., перераб. и доп. - Москва: НИЦ Инфра-М, 2013. - 304 с.: + ( Доп. мат. znanium.com). 

4. Мосиенко, В. П. Уголовный процесс: теоретические и практические вопросы: учебное пособие / В. П. Мосиенко, Т. А. Мосиенко ; Ростовский гос. эконом. ун-т. – Ростов-на-Дону : Издательско-полиграфический комплекс РГЭУ (РИНХ), 2019. – 162 с. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=567710 
5. Смирнов, А. В. Уголовный процесс : [учебник для вузов по специальности и направлению подготовки "Юриспруденция"] / А. В. Смирнов, К. Б. Калиновский ; под общ. ред. А. В. Смирнова. - 7-е изд., перераб. - Москва : Норма : ИНФРА-М, 2017. - 752 с. - Текст : непосредственный.

6. Уголовный процесс : учебник / под ред. М. Х. Гельдибаева, А. М. Багмет ; Московская академия Следственного комитета Российской Федерации. – 4-е изд., перераб. и доп. – Москва : Юнити-Дана, 2019. – 911 с.
Дополнительная литература:

Быкова Т. А. Делопроизводство: учебник / Т.А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина; под общ. ред. Т.А.

Быковой. - 3-e изд., перераб. и доп. - Москва: ИНФРА-М, 2012. - 364 с. : + CD-ROM. - (Высшее образование). 

Правоохранительные органы: Учебное пособие / Угольникова Н. В. - 5-е изд. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 98 с.: 70x100 1/32. - (ВО: Бакалавриат) (Обложка) 
Попова, Т. Ю. Властные участники уголовного процесса (при производстве предварительного следствия) : учебное пособие / Т. Ю. Попова; Кемеровский государственный университет, Кафедра уголовного процесса

и криминалистики. – Кемерово : Кемеровский государственный университет, 2017. – 153 с. : ил. –URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495221 
Организация судебной деятельности : учебник / В. А. Бобренёв,О. Н. Диордиева, Г. Т. Ермошин и др. ; пер. с англ. Ю. Ершова ; Российский государственный университет правосудия. – Москва : Российский государственный университет правосудия (РГУП), 2016. – 390 с. : схем., табл. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=561004  Режим доступа: по подписке. – Текст : электронный.

Смирнов, А. В. Уголовный процесс : [учебник для вузов по специальности и направлению подготовки "Юриспруденция"] / А. В. Смирнов, К. Б. Калиновский ; под общ. ред. А. В. Смирнова. - 7-е изд., перераб. - Москва : Норма : ИНФРА-М, 2018. - 752 с. - Текст : непосредственный.
3.2.2. Основные электронные издания

Интернет-ресурсы:

1. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://www.consultant.ru/
2. Информационно-правовой портал «Гарант» [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://www.garant.ru/
3. Справочно-правовая система «Кодекс» [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://www.kodeks.ru/
4. https://e.lanbook.com / - ЭБС «Лань»
� Для специальностей.


� Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема профессионального модуля в количестве часов, необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных тематическим планом и содержанием междисциплинарного курса.





