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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ практики

1.1 Область применения программы

Рабочая программа учебной 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 учебной практики может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки), профессиональной подготовке.

1.2 Цели и задачи учебной практики: формирование у обучающихся первоначальных практических профессиональных умений в рамках модуля ПМ 03. ППССЗ по основному виду профессиональной деятельности, обучение трудовым приемам, операциям и способам выполнения трудовых процессов, характерным для специальности и необходимым для последующего освоения студентами общих и профессиональных компетенций. 
1.3 Требования к результатам освоения учебной практики
В результате прохождения учебной практики по видам профессиональной деятельности обучающийся должен уметь:

	ВПД
	Требования к умениям

	1
	2

	Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов
	· 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


1.4. Количество часов на освоение программы учебной практики:

Всего – 36 часов:

в рамках освоения ПМ 02. –  36 часов
2. результаты освоения РАБОЧЕЙ программы учебной практики

Результатом освоения рабочей программы учебной практики является освоение студентами профессиональных и общих компетенций в рамках профессионального модуля ПМ.03 ППССЗ по основному виду профессиональной деятельности (ВПД): организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов, необходимого для последующего освоения ими профессиональных (ПК) и общих (ОК) компетенций по избранной специальности.
	Код ПК 
	Наименование результата обучения по профессии

	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 обучения по профессии

	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


СОДЕРЖАНИЕ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
	Код и наименование профессиональных модулей  и тем учебной практики
	Содержание учебных занятий
	Объем

 часов

	1
	2
	3

	ПМ 03. Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов
Виды работ:
1. Анализ нормативной правовой документации, регламентирующей деятельность правоохранительного органа 

2. Изучение должностных инструкций служащих территориальных органов правоохранительной сферы

3. Комплектование архива документами, состав которых предусмотрен положением об архиве

4. Учет и обеспечение сохранности документов 

5. Составление проектов процессуальных и служебных документов правоохранительного органа 

6. Подготовка проектов ответов на письменные обращения граждан 

7. Выполнение работы по номенклатурному учету и техническому оформлению документов в правоохранительном органе 

8. Изучение информационной справочно-правовой системы обеспечения, особенностей компьютерных профессиональных программ

9. Изучение особенностей обработки данных с помощью профессиональных программ 

10. Использование специализированных правовых сервисов и прикладного программного обеспечения при делопроизводстве в правоохранительных органах 

11. Формирование макетов электронных дел
	36

	
	

	Тема 3.1. Выполнение работ по организационному обеспечению деятельности правоохранительных органов

	Содержание
	18

	
	1
	Изучение нормативной правовой документации, регламентирующей деятельность правоохранительного органа. Изучение должностных инструкций служащих территориальных органов МВД РФ, ФССП РФ, ФСИН РФ и др. Изучение информационной справочно-правовой системы обеспечения, особенностей компьютерных профессиональных программ. Изучение особенностей обработки данных с помощью профессиональных программ
	12

	
	2
	Ознакомление с внутренней организацией и деятельностью структурных подразделений правоохранительных органов. Ознакомление с основными видами деятельности правоохранительного органа. Присутствие на приеме граждан. Прием электронного документа в структурном подразделении правоохранительного органа. Ознакомление с деятельностью архива правоохранительного органа.
	6

	Тема 3.2. Административная деятельность правоохранительных органов
	Содержание
	18

	
	1
	Ознакомление со структурой правоохранительного органа и нормативными правовыми актами, регулирующими их деятельность, правилами внутреннего трудового распорядка, правилами техники безопасности. Ознакомление с должностными регламентами служащего. Ознакомление с правовыми и организационными основами деятельности органов полиции. Ознакомление с принципами и основными направлениями деятельности органов полиции. Изучение особенностей поступления на службу в органы и полиции и иные правоохранительные органы. Ознакомление с архивным и статистическим делопроизводством.
	12

	
	2
	Подготовка распорядительного, информационно-справочного документа в соответствии с резолюцией руководителя. Формирование и оформление дела постоянного хранения или дело по личному составу. Участие в приёме, учёте и отправке корреспонденции.
	6

	Дифференцированный зачет
	


4. условия реализации РАБОЧЕЙ программы учебной практики

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Оборудование учебного кабинета: посадочные места по количеству обучающихся; рабочее место преподавателя, стенды. 

Технические средства обучения: - мультимедиа проектор, ноутбук. 
4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Нормативные документы:

1. Конституция Российской Федерации: принята всенародным голосованием 12.12.1993, с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020 официальный текст, включающий новые субъекты Российской Федерации - Донецкую Народную Республику, Луганскую Народную Республику, Запорожскую область и Херсонскую область)//Официальный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru, 06.10.2022. 

2. О судебной системе Российской Федерации: Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 №1-ФКЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 1997. - №1. - Ст.1. 

3. Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 08.03.2015 №21-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ.- 2015.- N10.- Ст.1391. 

4. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 №230-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ.- 2006.- №52 (ч.1).- Ст.5496. 

5. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 №138-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 2002. - №46. - Ст.4532. 

6. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 2002. - №1 (ч.1). - Ст.3.

7. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 №195-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. – 2002. – №1. – Ст.1. 

8. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 №146- ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ.- 2001.- №49.- Ст.4552. 

9. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 №117-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 2000. - №32. - Ст.3340. 

10. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 №146- ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 1998. - №31. - Ст.3824. 

11. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 №14- ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ.- 1996.- №5.- Ст.410. 

12. Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 1995. - №1. - Ст.16. 

13. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51- ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ.- 1994.- №32.- Ст.3301. 

14. О гражданстве Российской Федерации: Федеральный закон от 28.04.2023 N138- ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ.- 2023.-N18.- Ст.3215. 15. О страховых пенсиях: Федеральный закон от 28.12.2013 №400-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 2013. - № 52. - Ст.6964. 

16. Об исполнительном производстве: Федеральный закон от 02.10.2007 №229-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 2007. - №41. - Ст.4849. 17. О государственной гражданской службе Российской Федерации: Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ.- 2010.- №5(3ч.).- Ст.6810. 

18. О системе государственной службы Российской Федерации: Федеральный закон от 27.05.2003 №58-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание. законодательства РФ.- 2003.- №31.- Ст.2990. 

19. Об объединениях работодателей: Федеральный закон от 27.11.2002 №156-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ.- 2002.- №48.- Ст.4741. 20. О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации: Федеральный закон от 25.07.2002 №115-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ.-2011.-№1.-Ст.50. 

21. О третейских судах в Российской Федерации: Федеральный закон от 24.07.2002 №102-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 2002. - №30. - Ст.3019. 

22. Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации: Федеральный закон от 31.05.2002 №63-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 2002. - №23. - Ст.2102.

23. О трудовых пенсиях в Российской Федерации: Федеральный закон: от 17.12.2001 №173-ФЗ (не применяется с 1 января 2015 года, за исключением норм, регулирующих исчисление размера трудовых пенсий и подлежащих применению в целях определения размеров страховых пенсий в части, не противоречащей действующему законодательству) // Собрание законодательства в РФ. - 2001. - N52 (14). - Ст.4920.

24. О мировых судьях в Российской Федерации: Федеральный закон от 17.12.1998 №188-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. – 1998. - №51. - Ст.6270. 

25. Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний: Федеральный закон от 24.07.1998 №125- ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 1998. -№31. - Ст.3803. 26. О судебном Департаменте при Верховном Суде Российской Федерации: Федеральный закон от 08.01.1998 №7-ФЗ (с изменениями и дополнениями)// Собрание законодательства РФ. - 1998. - №2. - Ст.223. 

27. О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию: Федеральный закон от 15.08.1996 №114-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 1996. - №34. - Ст.4029.

28. О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности: Федеральный закон от 12.01.1996 №10-ФЗ (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 1996. - №3. - Ст.148. 

29. О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации: Закон РФ от 25.06.1993 №5242-1 (с изменениями и дополнениями) // Ведомости СНД и ВС РФ. - 1993. - №32. - Ст.1227. 

30. О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненным к ним местностях: Закон РФ от 19.02.1993 №4520-1 (с изменениями и дополнениями) // Ведомости СНД и ВС РФ. - 1993. - №16. - Ст.551. 

31. Основы законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 №4462-1 (с изменениями и дополнениями) //Ведомости СНД и ВС РФ. - 1993. - №10. - Ст.357. 

32. О статусе судей в Российской Федерации: Закон РФ от 26.06.1992 №3132-1 (с изменениями и дополнениями) // Ведомости СНД и ВС РФ. - 1992. - №30. - Ст.1792. 

33. О прокуратуре Российской Федерации: Федеральный закон от 17.01.1992 №2202-1 (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 1995. - №47. - Ст.4472. 

34. О занятости населения в Российской Федерации: закон РФ от 19.04.1991 №1032-1 (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 1996. - №17. - Ст.1915. 

35. О структуре федеральных органов исполнительной власти: Указ Президента РФ от 21.01.2020 N21 (с изменениями и дополнениями) // Собрание законодательства РФ. - 2020. - N4. -Ст.346. 

36. О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента РФ, Правительства РФ и нормативно-правовых актов федеральных органов исполнительной власти: Указ Президента РФ от 23.05.96 №763 (с изменениями и дополнениями)//Собрание законодательства РФ. - 1996. - №22. - Ст.2663. 

37. О разработке и утверждении профессиональных стандартов: Постановление Правительства РФ от 10.04.2023 N580 // Собрание законодательства РФ. - 2023. -N16. - Ст.2921.
Основные источники:
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6. Рыженков, А.Я. Трудовое право [Текст]: учебник /А.Я. Рыженков, В.М. Мелихов, С.А. Шаронов. – М.: Юрайт, 2017 

Дополнительные источники:
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5. Контроль и оценка результатов освоения учебной практики

    Процедура оценки результатов освоения общих и профессиональных компетенций осуществляется по результатам выполненного индивидуального задания и отражение в дневнике практики. Руководитель практики определяет задание обучающемуся, контролирует его выполнение и отражение в дневнике практики, проверяет дневник практики. Руководитель практики осуществляет оценивание умений и первоначального практического опыта обучающегося. Оценивание производится в виде дифференцированного зачета по контрольным точкам.
	Результаты обучения

(освоенные умения в рамках ВПД)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Организационное обеспечение деятельности правоохранительных органов
	Наблюдение и оценка при выполнении работ на учебной практике.
Оформленный дневник по учебной практике.

Аттестационный лист по учебной практике.
Дифференцированный зачёт.
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