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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
1.1. Область применения программы
Рабочая программа производственной практики является частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.04 Юриспруденция  (приказ Минпросвещения России от 27 октября 2023 г. N 798, зарегистрировано в Минюсте России 01.12.2023 N 76207), в целях интересов работодателей, в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов. 
Рабочая программа производственной практики может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки), профессиональной подготовке.
1.2. Цели и задачи производственной практики: закрепление и совершенствование приобретенных в процессе обучения профессиональных умений студентов по специальности, развитие общих и профессиональных компетенций, освоение современных производственных процессов, адаптация студентов к конкретным условиям деятельности организаций различных организационно-правовых форм, характерных для специальности 
23.02.07 Техническое обслуживание и ремонт автотранспортных средств.
1.3. Требования к результатам освоения производственной практики
В результате прохождения производственной практики в рамках каждого профессионального модуля обучающийся должен иметь практический опыт:
· работы с нормативно-правовыми актами, позволяющий самостоятельно осмысливать важнейшие институты, входящие в организационную деятельность правоохранительных органов;
· ведения делопроизводства в правоохранительных органах; 
· осуществления действий по планированию мероприятий, обеспечивающих работу архива в правоохранительном органе; 
· осуществления действий по реализации мероприятий, обеспечивающих работу архива в правоохранительном органе; 
· составления проектов процессуальных и служебных документов правоохранительного органа; 
· ведения работы с процессуальными и служебными документами правоохранительного органа; 
· осуществления необходимой работы с поступившими в правоохранительный орган от граждан и организаций заявлениями. 
· осуществления необходимой работы с поступившими в правоохранительный орган от граждан и организаций обращений; 
· осуществления работы по номенклатурному учету документов в правоохранительном органе; 
· осуществления работы по техническому оформлению документов в правоохранительном органе.
Уметь: 
· вести делопроизводство в правоохранительных органах; 
· осуществлять действия по планированию мероприятий по обеспечению работы архива в правоохранительном органе; 
· осуществлять действия по реализации мероприятий по обеспечению работы архива в правоохранительном органе; 
· составлять проекты процессуальных и служебных документов правоохранительного органа; -вести работу с процессуальными и служебными документами правоохранительного органа; 
· осуществлять необходимую работу с поступившими в правоохранительный орган от граждан и организаций заявлениями; -осуществлять необходимую работу с поступившими в правоохранительный орган от граждан и организаций обращений; 
· осуществлять работу по номенклатурному учету документов в правоохранительном органе;
· осуществлять работу по техническому оформлению документов в правоохранительном органе
Знать:
· правила ведение делопроизводства в правоохранительных органах; 
· основы планирования мероприятий по обеспечению работы архива в правоохранительном органе; 
· порядок реализации мероприятий по обеспечению работы архива в правоохранительном органе; 
· правила составления и оформления проектов процессуальных и служебных документов правоохранительного органа; 
· правила ведения работы с процессуальными и служебными документами правоохранительного органа; 
· правила ведения работы с заявлениями граждан и организаций в правоохранительный орган; правила ведения работы с обращениями граждан и организаций в правоохранительный орган; 
· правила ведения номенклатурного учета документов в правоохранительном органе; 
· правила технического оформления документов в правоохранительном органе.

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы производственной практики:
Всего – 144 часа:
В рамках освоения ПМ 01. –  144 часа
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Результатом освоения рабочей программы производственной практики является освоение обучающимися профессиональных и общих компетенций в рамках профессионального модуля ПМ.03 ППССЗ по основному виду профессиональной деятельности (ВПД): Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов, необходимых для последующего освоения ими профессиональных (ПК) и общих (ОК) компетенций по избранной специальности

	Код ПК 
	Наименование результата освоения практики

	ПК 3.1
	Осуществлять ведение делопроизводства в правоохранительных органах

	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

	Код ОК 
	Наименование результата освоения практики

	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 правовой и 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

	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 иностранном языках





3. СОДЕРЖАНИЕ  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
4. 
	Код
профессиональных компетенций
	Наименования профессионального модуля
	Количество часов производственной практики по ПМ
	Виды работ

	1
	2
	3
	4

	ПК 3.1 – ПК 3.5.
ОК 01. – ОК 07.
	[bookmark: bookmark9]ПМ 03.  
Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов

	144
	Раздел 1.
1. Анализ нормативной правовой документации, регламентирующей деятельность правоохранительного органа. 
2. Изучение должностных инструкций служащих территориальных органов МВД РФ, ФССП РФ, ФСИН РФ и др. 
3. Изучение информационной справочно-правовой системы обеспечения, особенностей компьютерных профессиональных программ. 
4. Изучение особенностей обработки данных с помощью профессиональных программ. 
5. Участие в приеме граждан. 
6. Участие в приеме и регистрации документов. 
7. Ознакомление с процедурой и правилами оценки представленных заявителем документов. 
8. Участие в формировании макетов электронных дел. 
9. Ознакомление с программой «Прием и регистрация писем, заявлений и жалоб граждан». 
10. Подготовка проектов ответов на письменные обращения граждан.
Раздел 2. 
11. Ознакомление с внутренней организацией и деятельностью структурных подразделений правоохранительных органов.
12. Присутствие на приеме граждан. Решение практических ситуаций, связанных с приемом гражданина. Решение практических ситуаций, связанных с приемом электронного документа в структурном подразделении правоохранительного органа. 
13. Ознакомление с деятельностью архива правоохранительного органа. Составление номенклатуры дел. 
14. Составление годового плана работы архива правоохранительного органа. 
15. Составление протокола экспертной комиссии, акта на выделение к уничтожению дел, не подлежащих архивному хранению. 
16. Изучение «Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях». 
Дифференцированный зачёт




4. [bookmark: _GoBack]УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
4.1. Требования к условиям проведения производственной практики.

Реализация рабочей программы производственной практики (по профилю специальности) предполагает проведение производственной практики в учреждениях на основе прямых договоров, заключаемых между образовательной организацией и каждым учреждением, в которые направляются студенты. 
4.2. Общие требования к организации образовательного процесса
Производственная практика (по профилю специальности) по ПМ.03 «Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов», проводится концентрированно в рамках профессионального модуля в организациях/учреждениях на основе прямых договоров. Направление деятельности предприятия/учреждения должно соответствовать профилю подготовки студентов по данной специальности. Условием допуска студентов к производственной практике является освоение МДК 03.01 Основы управления в правоохранительных органах; МДК.03.02 Административная деятельность правоохранительных органов; МДК 031.03 Организационное обеспечение деятельности органов прокуратуры и успешно пройденная учебная практика.
4.3. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими работниками образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на условиях гражданско-правового договора, в том числе из числа руководителей и работников организаций, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности по специальности 40.02.04 Юриспруденция (имеющих стаж работы в данной профессиональной области не менее 3 лет).
Квалификация педагогических работников образовательной организации отвечает квалификационным требованиям. Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной программы, получают дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности по специальности 40.02.04 Юриспруденция, не реже 1 раза в 3 года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций
5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
Контроль и оценка результатов освоения производственной практики осуществляется руководителем практики в форме дифференцированного зачёта. По завершению практики обучающийся сдает экзамен по модулю. Экзамен проводятся в форме выполнения практической работы, содержание которой соответствует определенному виду профессиональной деятельности. Для проведения экзамена по модулю формируется комиссия, результаты экзамена оформляются протоколом.
	Результаты обучения
(профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	ПК 3.1. Осуществлять ведение делопроизводства в правоохранительных органах
	Наблюдение и оценка  при выполнении работ на производственной практике.
Оформленные дневники и отчёты по производственной практике.
Аттестационные листы.
Характеристика с предприятия (учреждения, организации)
Экзамен по модулю.

	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
	

	Результаты обучения
(общие компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы.

	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 правовой и 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
	

	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 иностранном языках.
	



