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Рабочая программа производственной практики по профессиональному модулю ПМ.03 «Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов» ППССЗ разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальности 40.02.04 Юриспруденция, утвержденного приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 27 октября 2023 г. № 798, зарегистрированного 01 декабря 2023 года, регистрационный № 76207, входящего в укрупнённую группу 40.00.00 Юриспруденция и рабочей программы профессионального модуля.
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

[bookmark: sub_5116][bookmark: sub_5115][bookmark: sub_5113][bookmark: sub_5112][bookmark: sub_5111][bookmark: sub_15229]Рабочая программа (далее – программа) производственной практики является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 40.02.04 Юриспруденция в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов, профессиональных компетенций (ПК):
	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.



Производственная практика проходит в соответствии с учебным планом, в объеме 126 часов.

Цели и задачи производственной практики, требования к результатам освоения 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения производственной практики 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



Реализация программы производственной практики осуществляется в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся на основе договоров, заключаемых между техникумом и организациями. 

В период прохождения практики обучающимися ведется дневник практики. По результатам практики обучающимися составляется отчет, который утверждается организацией. В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет графические, фотоматериалы, видеоматериалы, подтверждающие практический опыт, полученный на практике.

Промежуточная аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых документами соответствующих организаций. Документы о прохождении производственной практики (договор, аттестационный лист, характеристика, дневник-отчет практики), представляются обучающимся руководителю практики от техникума.
Практика завершается защитой отчета по результатам, которого выставляется итоговая оценка.

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

	Наименование темы практики
	Количество часов

	1.1 Нормативно - правовые и методические основы делопроизводства
1.2 Системы документации
1.3 Средства организационной техники
1.4 Компьютерные технологии подготовки текстовых документов
2.1 Общегосударственные 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
	2
2
2
2
2

2
2
2
2
2
2
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8
8

8

10

10
10
10



10
10

2
2

	Итого
	126



Отчет по производственной практики должен содержать ответы на вопросы согласно плану практики.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:

3.2.1. Печатные издания 
1. Певцова, Е.А. Право для профессий и специальностей социально-экономического профиля: учебник. – М.: Академия, 2021. – 480с. 
2. Харитонова, С.В. Трудовое право: учебник. – М.: Академия, 2020. – 320с. 
3. Шкатулла, В.И. Основы права: учебное пособие. – М.: Академия, 2022. – 288с. 

3.2.2. Электронные издания 
1. Давыдова, Н. Ю. Административное право: учебное пособие для СПО. — Саратов: Профобразование, 2020. — 223c. https://profspo.ru/books/91846 
2. Пучкова, В. В. Трудовое право: учебное наглядное пособие для СПО. — Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2022. — 301c. https://profspo.ru/books/117871 
3. Туманова, Н. Д. Гражданский процесс: учебник. — Москва: ЮНИТИ-ДАНА, 2019. — 688c. https://profspo.ru/books/109231 


Интернет - ресурсы:

[bookmark: _Hlk163130829]1.	Информационно-правовой портал «Гарант» [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://www.garant.ru/ (дата обращения: 10.02.2024)
2.	Конституция Российской Федерации: (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01 июля 2020 г.). – Текст: электронный // Официальный интернет–портал правовой информации. – URL: http://www.pravo.gov.ru (дата обращения: 10.02.2024)
3.	Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://www.consultant.ru/ (дата обращения: 10.02.2024)
4.	Справочно-правовая система «Кодекс» [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://www.kodeks.ru/ (дата обращения: 10.02.2024)
5.	Единое окно доступа к образовательным ресурсам России [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://www.edu.ru/ (дата обращения: 10.02.2024)
6.	Российская национальная библиотека [Электронный ресурс] / Режим доступа:  http://www.nlr.ru (дата обращения: 10.02.2024)
7.	Электронная библиотека СМИ [Электронный ресурс] / Режим доступа:  http://www.public.ru (дата обращения: 10.02.2024)
8.	Электронная библиотека СМИ [Электронный ресурс] / Режим доступа:  https://urait.ru/
9.	Система «Гарант» [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://base.garant.ru (дата обращения: 10.02.2024)
10.	Справочная правовая система «Консультант-Плюс» [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://www.consultant.ru (дата обращения: 10.02.2024)
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