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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.03 н4 ОРГАНИЗАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ПРАВООХРАНИТЕЛЬНЫХ ОРГАНОВ» 

 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения программы учебной практики 

профессионального модуля  

В результате изучения программы учебной практики профессионального модуля 

обучающихся 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 и правовой 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 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 03 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения 

и социальной защиты  

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 программы учебной практики профессионального 

модуля студент должен: 

 

Владеть 

навыками 

работы с нормативно-правовыми актами, позволяющие самостоятельно 

осмысливать важнейшие институты, входящие в организационную деятельность 

правоохранительных органов; 

ведения делопроизводства в правоохранительных органах; 

работы с нормативно-правовыми актами, позволяющие самостоятельно 

осмысливать важнейшие институты, входящие в организационную деятельность 

правоохранительных органов; 

осуществления действий по планированию мероприятий, обеспечивающих работу 

архива в правоохранительном органе; 

осуществления действий по реализации мероприятий, обеспечивающих работу 

архива в правоохранительном органе; 

работы с нормативно-правовыми актами, позволяющие самостоятельно 

осмысливать важнейшие институты, входящие в организационную деятельность 

правоохранительных органов; 

составления проектов процессуальных и служебных документов 

правоохранительного органа; 

ведения работы с процессуальными и служебными документами 

правоохранительного органа; 

работы с нормативно-правовыми актами, позволяющие самостоятельно 

осмысливать важнейшие институты, входящие в организационную деятельность 

правоохранительных органов; 

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; 

работы с нормативно-правовыми актами, позволяющие самостоятельно 

осмысливать важнейшие институты, входящие в организационную деятельность 

правоохранительных органов; 

осуществления работы по номенклатурному учету документов в 

правоохранительном органе; 

осуществления работы по техническому оформлению документов в 

правоохранительном органе; 

Уметь вести делопроизводство в правоохранительном органе; 

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 ведения 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. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ПРАКТИКИ 

Наименование 

практики 

Виды выполняемых работ Объем 

часов 

Учебная практика  

 

Виды выполняемых работ 

1 Ознакомление с внутренней организацией и 

деятельностью структурных подразделений 

правоохранительных органов 

3 

2 Ознакомление с основными видами деятельности 

правоохранительного органа. 

2 

3 Ознакомление с должностными регламентами 

служащего. 

2 

4 Присутствие на приеме граждан. 3 

5 Решение практических ситуаций, связанных с 

приемом гражданина.  

2 

6 Решение практических ситуаций, связанных с 

приемом электронного документа в структурном 

подразделении правоохранительного органа. 

2 

7 Ознакомление с деятельностью архива 

правоохранительного органа. 

2 

8 Ознакомление с правовыми и организационными 

основами деятельности органов полиции 

2 



9 Ознакомление с принципами и основными 

направлениями деятельности органов полиции. 

2 

10 Изучение особенностей поступления на службу в 

органы и полиции и иные правоохранительные 

органы. 

2 

11 Подготовка распорядительного, информационно-

справочного документа в соответствии с 

резолюцией руководителя. 

2 

12 Формирование и оформление дела постоянного 

хранения или дело по личному составу 

3 

13 Участие в приёме, учёте и отправке 

корреспонденции. 

3 

14 Выполнение индивидуального задания 

руководителя практики от образовательной 

организации. 

3 

15 Формирования отчетной документации по 

результатам прохождения практики. 

3 

Всего  36 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Для реализации программы производственной практики 

профессионального модуля должны быть предусмотрены специальные помещения:  

Кабинет основ управления в правоохранительных органах 

Стол преподавателя; стол ученический – 15 шт.; стул ученический – 30 шт.; учебно-

методический комплекс модуля; доска аудиторная однополосная, интерактивная – 1 шт., 

доска аудиторная передвижная, меловая – 1 шт., магнитная – 1 шт.,  тумба напольная, 

кафедра. 

Технические средства обучения для предоставления учебной информации большой 

аудитории: ноутбук acer 22 шт., проектор Infocus Inv 30, колонки Dialog AM-13B, смарт 

доска IQ Board, свитч 24 порта 2 шт., камера видеонаблюдения, Wi-fi, лазерная указка. 

Программное обеспечение: офисное ПО из состава пакета Microsoft 0ffice Standart 

2013 PRO+; операционная система Microsoft Windows 10 PRO; антивирусное программное 

обеспечение «Доктор Веб» версия 13.0; LMS Moodle версия 3.9.2 - Modular Object-Oriented 

Dynamic Learning Environment (модульная объектно-ориентированная динамическая 

обучающая среда) Кроссплатформенное программное обеспечение; редактор кода для 

кроссплатформенной разработки веб- и облачных приложений «Visual studio code» версия 

1.73.1; система авторизации библиотек «Ирбис64» версия 20.12.1; программное 

обеспечение собственной разработки «Электронный журнал» (разработана на бесплатной 

и открытой платформе CMS Drupal версия 8.9.2); КонсультантПлюс www.consultant.ru – 

полная, бесплатная версия для учебных заведений; программная система для поддержки 

http://www.consultant.ru/


экспертной деятельности по выявлению текстовых заимствований «Антиплагиат»; 

1С:Предприятие 8.3.22; 1С: Колледж ПРОФ, редакция 2.0;  ЕГИССО (единая 

государственная информационная система социального обеспечения);  пакет программ 

Microsoft office (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook, Publisher, InfoPath) не ниже 

версии 13-16. 

Кабинет административной деятельности правоохранительных органов 

Стол преподавателя; стол ученический – 15 шт.; стул ученический – 30 шт.; учебно-

методический комплекс модуля; доска аудиторная однополосная, интерактивная – 1 шт., 

доска аудиторная передвижная, меловая – 1 шт., магнитная – 1 шт., тумба напольная, 

кафедра. 

Технические средства обучения для предоставления учебной информации большой 

аудитории: ноутбук acer 22 шт., проектор Infocus Inv 30, колонки Dialog AM-13B, смарт 

доска IQ Board, свитч 24 порта 2 шт., камера видеонаблюдения, Wi-fi, лазерная указка. 

Программное обеспечение: офисное ПО из состава пакета Microsoft 0ffice Standart 

2013 PRO+; операционная система Microsoft Windows 10 PRO; антивирусное программное 

обеспечение «Доктор Веб» версия 13.0; LMS Moodle версия 3.9.2 - Modular Object-Oriented 

Dynamic Learning Environment (модульная объектно-ориентированная динамическая 

обучающая среда) Кроссплатформенное программное обеспечение; редактор кода для 

кроссплатформенной разработки веб- и облачных приложений «Visual studio code» версия 

1.73.1; система авторизации библиотек «Ирбис64» версия 20.12.1; программное 

обеспечение собственной разработки «Электронный журнал» (разработана на бесплатной 

и открытой платформе CMS Drupal версия 8.9.2); КонсультантПлюс www.consultant.ru – 

полная, бесплатная версия для учебных заведений; программная система для поддержки 

экспертной деятельности по выявлению текстовых заимствований «Антиплагиат»; 

1С:Предприятие 8.3.22; 1С: Колледж ПРОФ, редакция 2.0;  ЕГИССО (единая 

государственная информационная система социального обеспечения);  пакет программ 

Microsoft office (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook, Publisher, InfoPath) не ниже 

версии 13-16. 

Кабинет организационного обеспечения деятельности органов прокуратуры 

Специализированная мебель: стол и стул преподавателя; стол ученический – 20 шт.; 

стул ученический – 40 шт.; доска аудиторная трехполосная, меловая – 1 шт., кафедра, шкаф 

двухстворчатый с антресолью – 1 шт. 

Технические средства обучения для предоставления учебной информации большой 

аудитории: ноутбук Samsung RV 509, камера наблюдения, проектор Epson EB-X8, колонки 

Defender Aurora S12, 20 ноутбуков, лазерная указка. 

http://www.consultant.ru/


Программное обеспечение: офисное ПО из состава пакета Microsoft 0ffice Standart 

2013 PRO+; операционная система Microsoft Windows 10 PRO; антивирусное программное 

обеспечение «Доктор Веб» версия 13.0; LMS Moodle версия 3.9.2 - Modular Object-Oriented 

Dynamic Learning Environment (модульная объектно-ориентированная динамическая 

обучающая среда) Кроссплатформенное программное обеспечение; редактор кода для 

кроссплатформенной разработки веб- и облачных приложений «Visual studio code» версия 

1.73.1; система авторизации библиотек «Ирбис64» версия 20.12.1; программное 

обеспечение собственной разработки «Электронный журнал» (разработана на бесплатной 

и открытой платформе CMS Drupal версия 8.9.2); КонсультантПлюс www.consultant.ru – 

полная, бесплатная версия для учебных заведений; 1С: Колледж ПРОФ, редакция 2.0 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы производственной 

практики 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 

для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 

образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже 

печатных и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть 

дополнен другими изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. Административная деятельность ОВД : учебник для среднего 

профессионального образования / ответственные редакторы М. В. Костенников, 

А. В. Куракин. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 579 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-18528-7. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/535274.  

2. Административное право : учебник для среднего профессионального 

образования / под редакцией А. И. Стахова, П. И. Кононова. — 4-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 501 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-18928-5. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/561064. 

3. Ванюшин, Я. Л.  Государственная служба в органах внутренних дел 

Российской Федерации : учебник для среднего профессионального образования / 

Я. Л. Ванюшин, И. Н. Ванюшина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2025. — 267 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-12758-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа 
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пенсионному обеспечению"//Официальный интернет-портал правовой информации 

(www.pravo.gov.ru) 19.10. 2021 г. N 0001202110190018. 

49. Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 05.08. 2021  № 546н 

"Об утверждении Правил обращения за страховой пенсией, фиксированной выплатой к 

страховой пенсии с учетом повышения фиксированной выплаты к страховой пенсии, 

накопительной пенсией, в том числе работодателей, и пенсией по государственному 

пенсионному обеспечению, их назначения, установления, перерасчета, корректировки их 

размера, в том числе лицам, не имеющим постоянного места жительства на территории 

Российской Федерации, проведения проверок документов, необходимых для их 

установления, перевода с одного вида пенсии на другой в соответствии с федеральными 

законами "О страховых пенсиях", "О накопительной пенсии" и "О государственном 

пенсионном обеспечении в Российской Федерации» // Официальный интернет-портал 

правовой информации (www.pravo.gov.ru) 14.10.021 г. N 0001202110140015. 

50. Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 05.08. 2021 N 545н 

"Об утверждении Правил выплаты пенсий, осуществления контроля за их выплатой, 

проведения проверок документов, необходимых для их выплаты, начисления за текущий 

месяц сумм пенсии в случае назначения пенсии другого вида либо в случае назначения 

другой пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации, определения 

излишне выплаченных сумм пенсии" // Официальный интернет-портал правовой 

информации" (www.pravo.gov.ru) 14.10. 2021 г. N 0001202110140039. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

  

Код ПК и ОК, 

формируемых в 

рамках модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 3.1 Выполнение работ в 

соответствии с 

действующим 

законодательством  

Экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ 

ПК 3.2 Выполнение работ в 

соответствии с 

действующим 

законодательством с 

применением справочно-

правовых систем 

Экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ; проверка работ 

ПК 3.3 Выполнение работ в 

соответствии с 

действующим 

законодательством с 

применением 

информационных, 

цифровых технологий 

Экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ; проверка работ с 

применением 

информационных, цифровых 

технологий 

ПК 3.4 Выполнение работ в 

соответствии с 

действующим 

законодательством с 

применением 

информационных, 

цифровых технологий 

Экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ; проверка работ с 

применением 

информационных, цифровых 

технологий 

ПК 3.5 Выполнение работ в 

соответствии с 

действующим 

законодательством с 

применением 

информационных, 

цифровых технологий 

Экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ; проверка работ с 

применением 

информационных, цифровых 

технологий 

ОК 01 Выполнение работ в 

соответствии с 

действующим 

законодательством 

Экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ 

ОК 02 Выполнение работ в 

соответствии с 

действующим 

законодательством с 

применением справочно-

правовых систем, 

информационных, 

цифровых технологий 

Экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ; проверка работ с 

применением 

информационных, цифровых 

технологий 



ОК 04 Выполнение работ в 

соответствии с 

действующим 

законодательством 

Экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ 

ОК 05 Выполнение работ в 

соответствии с 

действующим 

законодательством в 

больших и малых группах 

Экспертное наблюдение 

выполнения совместных 

практических работ, работа в 

команде  

ОК 09 Выполнение работ в 

соответствии с 

действующим 

законодательством с 

применением справочно-

правовых систем, 

информационных, 

цифровых технологий 

Экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ 

 


