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1 Цель и задачи освоения дисциплины (модуля)

Целью освоения дисциплины (модуля) является формирование знаний об особенностях делопроизводства в органах прокуратуры, о проблемах создания электронного делопроизводства и автоматизации делопроизводства, о должностных лицах, ответственных за организацию делопроизводства в органах прокуратуры.
Задачами освоения дисциплины (модуля) являются:
– анализ норм законодательства, регламентирующего правила и особенности делопроизводства органов прокуратуры;
– рассмотрение особенностей организации и осуществления делопроизводства; 
– анализ специфики составления процессуальных и служебных документов, используемых в органах прокуратуры;
– формирование практических навыков применять правила принятия решений и совершения юридических действий по действующему законодательству РФ о делопроизводстве и документационном обеспечении;

– изучение правил и особенностей составления юридических и иных документов по действующему законодательству РФ о делопроизводстве и документационном обеспечении.

2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы
Дисциплина (модуль) относится к части основной профессиональной образовательной программы, формируемой участниками образовательных отношений.

Дисциплина (модуль) изучается в 6 семестре.
3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю) 
Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями) и индикаторами их достижения, установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен:
Знать: 
1) процедуру участия прокурора в правотворческой деятельности (код компетенции – ПК-3, код индикатора – ПК-3.1);
2) нормативные правовые акты, регламентирующие взаимодействие с правозащитными институтами гражданского общества в процессе осуществления профессиональной деятельности (код компетенции – ПК-13, код индикатора – ПК-13.1);
3) предусмотренные законом средства защиты прокурором прав и свобод человека и гражданина, охраняемых законом интересов общества и государства, меры к своевременному и полному устранению выявленных нарушений закона (код компетенции – ПК-15, код индикатора – ПК-15.1);

Уметь: 

1) разрабатывать проекты нормативных правовых актов в прокурорской деятельности (код компетенции – ПК-3, код индикатора – ПК-3.2);
2) взаимодействовать с правозащитными институтами гражданского общества в процессе осуществления профессиональной деятельности (код компетенции – ПК-13, код индикатора – ПК-13.2);
3) использовать предусмотренные законом средства защиты прокурором прав и свобод человека и гражданина, охраняемых законом интересов общества и государства, принимать меры к своевременному и полному устранению выявленных нарушений закона (код компетенции – ПК-15, код индикатора – ПК-15.2);
Владеть: 

1) навыками разрабатывать проекты нормативных правовых актов в прокурорской деятельности (код компетенции – ПК-3, код индикатора – ПК-3.3);

2) навыками взаимодействия с правозащитными институтами гражданского общества в процессе осуществления профессиональной деятельности (код компетенции – ПК-13, код индикатора – ПК-13.3);

3) навыками использовать предусмотренные законом средства защиты прокурором прав и свобод человека и гражданина, охраняемых законом интересов общества и государства, принимать меры к своевременному и полному устранению выявленных нарушений закона (код компетенции – ПК-15, код индикатора – ПК-15.3).
4 Объем и содержание дисциплины (модуля)
4.1 Объем дисциплины (модуля), объем контактной и самостоятельной работы обучающегося при освоении дисциплины (модуля), формы промежуточной аттестации по дисциплине (модулю)
	Номер семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Общий объем в зачетных единицах
	Общий объем в академических часах
	Объем контактной работы

в академических часах
	Объем самостоятельной работы в академических часах

	
	
	
	
	Лекционные занятия
	Практические (семинарские) занятия
	Лабораторные работы
	Клинические практические занятия
	Консультации
	Промежуточная аттестация
	

	Очная форма обучения*

	6
	Э
	2
	72
	16
	16
	-
	-
	2
	0,25
	37,75

	Итого
	–
	2
	72
	16
	16
	-
	-
	2
	0,25
	37,75

	Очно-заочная форма обучения*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	–
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заочная форма обучения*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	–
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Условные сокращения: Э – экзамен, ЗЧ – зачет, ДЗ – дифференцированный зачет (зачет с оценкой), КП – защита курсового проекта, КР – защита курсовой работы.
4.2 Содержание лекционных занятий

Очная форма обучения

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	6 семестр

	1
	Общие понятия делопроизводства в органах прокуратуры. История развития делопроизводства в России. Определение понятий: информация, управление, документ. Понятие делопроизводства в органах прокуратуры. Задачи делопроизводства в органах прокуратуры. Взаимосвязь делопроизводства в органах прокуратуры с другими учебными дисциплинами. Правовые основы делопроизводства в органах прокуратуры. Общая характеристика порядка регламентации организации и ведения делопроизводства в органах прокуратуры. Приказы Генерального прокурора Российской Федерации в сфере делопроизводства.

	2
	Общие правила оформления документов, их печати и копирования в органах прокуратуры. Документ, официальный документ, служебный документ. Классификация документов в органах прокуратуры. Общие требования, предъявляемые к созданию документа в органах прокуратуры. Требования, предъявляемые к тексту документа в органах прокуратуры. Требования, предъявляемые к структуре документа в органах прокуратуры. Требования, предъявляемые к сокращениям в текстах документов слов и словосочетаний в органах прокуратуры. Требования, предъявляемые к написанию в текстах документов органов прокуратуры физических величин, математических формул, знаков препинания и символов. Требования, предъявляемые к размерам полей документов в органах прокуратуры. Правила оформления и печати документов на компьютерах в органах прокуратуры. Порядок выполнения копировально-множительных работ и оформления копий документов в органах прокуратуры. Выполнение переводов в органах прокуратуры.

	3
	Правила оформления реквизитов документов в органах прокуратуры. Формат и виды бланков в органах прокуратуры. Понятие реквизита документа. Постоянные и переменные реквизиты документа. Адресование документов органов прокуратуры. Датирование документов органов прокуратуры. Индекс (номер) документа органов прокуратуры. Заголовок к документу органов прокуратуры. Нумерация страниц в документах органов прокуратуры. Отметка о наличии приложения к документам органов прокуратуры. Подписание документов органов прокуратуры. Утверждение и согласование документов органов прокуратуры. Отметка об исполнителе документа органов прокуратуры. Отметка о контроле документов органов прокуратуры. Содержание и расположение реквизита «Резолюция». Содержание и расположение реквизита «Оттиск печати». Содержание и расположение реквизита «Отметка о заверении копии». Правила оформления телеграмм и телефонограмм. Прием и передача информации по каналам факсимильной связи (телефаксам) в органах прокуратуры.

	4
	Общие правила организации документооборота в органах прокуратуры. Формы документооборота в органах прокуратуры. Входящая, исходящая и внутренняя документация в органах прокуратуры. Основные требования к организации документооборота в органах прокуратуры. Структурные подразделения и должностные лица органов прокуратуры, ответственные за организацию документооборота.

	5
	Прием и первичная обработка документов в органах прокуратуры. Общие правила приема, доставки и передачи документов на рассмотрение и исполнение в органах прокуратуры. Правила приема и первичной обработки документов, полученных работниками прокуратуры лично. Правила приема и первичной обработки документов, поступивших в органы прокуратуры через ящик «Для обращений и заявлений». Правила приема и первичной обработки документов, поступивших в органы прокуратуры по почте. Правила приема и первичной обработки прочих документов, поступивших в органы прокуратуры. Регистрация и учет документов в органах прокуратуры. Общие правила регистрации и учета документов в органах прокуратуры. Регистрация и учет обращений граждан в органах прокуратуры.

	6
	Рассмотрение, исполнение и контроль исполнения документов в органах прокуратуры. Порядок и сроки рассмотрения документов в органах прокуратуры. Порядок и сроки исполнения документов в органах прокуратуры. Отправление исходящих документов в органах прокуратуры. Регистрация исходящей документации в органах прокуратуры. Отправление по почте исходящих документов в органах прокуратуры. Отправление нарочным исходящих документов в органах прокуратуры. Иные способы отправления исходящих документов в органах прокуратуры.

	7
	Составление номенклатуры дел. Формирование дел, надзорных и наблюдательных производств в органах прокуратуры Понятие номенклатуры дел в органах прокуратуры. Общие правила составления номенклатуры дел в органах прокуратуры. Общие принципы формирования и оформления дел в органах прокуратуры. Организация оперативного хранения дел в органах прокуратуры. Передача дел в архив. Организация архивного хранения дел в органах прокуратуры.

	8
	Обеспечение сохранности документов, дел и производств. Учет, хранение и использование бланков, печатей и штампов. Обеспечение сохранности документов в органах прокуратуры. Учет и хранение бланков, печатей и штампов в органах прокуратуры. Использование бланков, печатей и штампов в органах прокуратуры. Особенности организации конфиденциального делопроизводства и защищенного электронного документооборота в органах прокуратуры. Понятие и виды конфиденциальной информации. Общие правила организации конфиденциального делопроизводства в органах прокуратуры. Общие правила работы с конфиденциальными документами в органах прокуратуры. Подготовка конфиденциальных документов к архивному хранению и уничтожению в органах прокуратуры.


Очно-заочная форма обучения*

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	1
	

	2
	

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	…
	

	…
	…


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
Заочная форма обучения*

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	1
	

	2
	

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	…
	

	…
	…


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
4.3 Содержание практических (семинарских) занятий

Очная форма обучения

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	6 семестр

	1
	Общие понятия делопроизводства в органах прокуратуры.

	2
	Общие правила оформления документов, их печати и копирования в органах прокуратуры.

	3
	Правила оформления реквизитов документов в органах прокуратуры.

	4
	Общие правила организации документооборота в органах прокуратуры.

	5
	Правила приема и первичной обработки документов, полученных органами  прокуратуры.

	6
	Рассмотрение, исполнение и контроль исполнения документов в органах прокуратуры.

	7
	Общие правила составления номенклатуры дел в органах прокуратуры.

	8
	Обеспечение сохранности документов, дел и производств.


Очно-заочная форма обучения*

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	1
	

	2
	

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	…
	

	…
	…


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
Заочная форма обучения*

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	1
	

	2
	

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	…
	

	…
	…


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
4.4 Содержание лабораторных работ
Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.
4.5 Содержание клинических практических занятий

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.
4.6 Содержание самостоятельной работы обучающегося

Очная форма обучения

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	6 семестр

	1
	Подготовка к практическим (семинарским) занятиям

	2
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


Очно-заочная форма обучения*

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	1
	Выполнение контрольно-курсовой работы

	2
	…

	…
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	…
	Выполнение контрольно-курсовой работы

	…
	…

	…
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
Заочная форма обучения*

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	1
	Выполнение контрольно-курсовой работы

	2
	…

	…
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	…
	Выполнение контрольно-курсовой работы

	…
	…

	…
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


* Если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой
5 Система формирования оценки результатов обучения по дисциплине (модулю) в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося

Очная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов

	6 семестр

	Текущий контроль успеваемости
	Первый рубежный контроль
	Оцениваемая учебная деятельность

обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	8

	
	
	Работа на практических занятиях
	12

	
	
	Контрольное тестирование
	10

	
	
	Итого
	30

	
	Второй рубежный контроль
	Оцениваемая учебная деятельность обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	8

	
	
	Работа на практических занятиях
	7

	
	
	Контрольное тестирование
	15

	
	
	Итого
	30

	Промежуточн

ая аттестация
	Экзамен
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Очно-заочная форма обучения (если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой)
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	Посещение лекционных занятий
	

	
	Работа на практических (семинарских) занятиях
	

	
	Выполнение лабораторной работы №…
	

	
	Выполнение лабораторной работы №…
	

	
	…
	

	
	Выполнение расчетно-графической работы
	

	
	Выполнение контрольно-курсовой работы
	

	
	Подготовка реферата
	

	
	…
	

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Экзамен (зачет, дифференцированный зачет)
	40 (100*)

	
	Защита курсового проекта (курсовой работы) (при наличии)
	100

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	Посещение лекционных занятий
	

	
	Работа на практических (семинарских) занятиях
	

	
	Выполнение лабораторной работы №…
	

	
	Выполнение лабораторной работы №…
	

	
	…
	

	
	Выполнение расчетно-графической работы
	

	
	Выполнение контрольно-курсовой работы
	

	
	Подготовка реферата
	

	
	…
	

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Экзамен (зачет, дифференцированный зачет)
	40 (100*)

	
	Защита курсового проекта (курсовой работы) (при наличии)
	100


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Заочная форма обучения (если предусмотрено основной профессиональной образовательной программой)

	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	Посещение лекционных занятий
	

	
	Работа на практических (семинарских) занятиях
	

	
	Выполнение лабораторной работы №…
	

	
	Выполнение лабораторной работы №…
	

	
	…
	

	
	Выполнение расчетно-графической работы
	

	
	Выполнение контрольно-курсовой работы
	

	
	Подготовка реферата
	

	
	…
	

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Экзамен (зачет, дифференцированный зачет)
	40 (100*)

	
	Защита курсового проекта (курсовой работы) (при наличии)
	100

	… семестр (указывается номер семестра в соответствии с учебным планом)

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	Посещение лекционных занятий
	

	
	Работа на практических (семинарских) занятиях
	

	
	Выполнение лабораторной работы №…
	

	
	Выполнение лабораторной работы №…
	

	
	…
	

	
	Выполнение расчетно-графической работы
	

	
	Выполнение контрольно-курсовой работы
	

	
	Подготовка реферата
	

	
	…
	

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Экзамен (зачет, дифференцированный зачет)
	40 (100*)

	
	Защита курсового проекта (курсовой работы) (при наличии)
	100


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости
Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю)

	Система оценивания 

результатов обучения 
	Оценки

	Стобалльная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания 

(экзамен, дифференцированный зачет, защита курсового проекта, 

защита курсовой работы)
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично

	Академическая система оценивания 

(зачет)
	Не зачтено
	Зачтено


6 Описание материально-технической базы (включая оборудование и технические средства обучения), необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

Для осуществления образовательного процесса необходима аудитория, оборудованная учебной мебелью, доской для написания мелом и мультимедийным оборудованием.
7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
7.1 Основная литература

1. Винокуров А. Ю. Научно-практический комментарий к Федеральному закону "О прокуратуре Российской Федерации" в 2 т. / А.Ю. Винокуров. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 358 с. — (Профессиональные комментарии). — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/510560. — Режим доступа: для авториз. пользователей.
2. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник и практикум для вузов / В. Д. Элькин [и др.] ; под редакцией В. Д. Элькина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 472 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12733-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/510571. — Режим доступа: для авториз. пользователей.
3. Прокурорский надзор : учебник и практикум для вузов / М. П. Поляков [и др.] ; под общей редакцией М. П. Полякова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 353 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16144-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/530524. — Режим доступа: для авториз. пользователей.
4. Суд и правоохранительные органы Российской Федерации в 2 ч. Часть 2 : учебник для академического бакалавриата / В. В. Ершов [и др.] ; ответственные редакторы В. В. Ершов, Г. И. Загорский, В. И. Качалов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 348 с. — (Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-02013-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/436987— Режим доступа: для авториз. пользователей.
5. Усов А. Ю. Делопроизводство в органах прокуратуры : учебное пособие / А. Ю. Усов. – Иркутск : Иркутский юридический институт (филиал) Академии Генеральной прокуратуры Российской Федерации, 2017. – 91 с.
7.2 Дополнительная литература

1. Березкина, Т. Е. Организационно-управленческая деятельность юриста : учебник и практикум для вузов / Т. Е. Березкина, А. А. Петров. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 2022. — 410 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-03321-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489212 — Режим доступа: для авториз. пользователей.
2. Асташкина Е.Н. Сущность прокурорского надзора: теоретико-правовые аспекты / Е.Н. Асташкина // Вестник Саратовской государственной юридической академии. – 2020. – № 5. – С. 76-81.
3.Борисенко Е.А. К вопросу об основаниях проведения прокурорских проверок вне уголовно-правовой сферы // Вестн. Ун-та прокуратуры Рос. Федерации. — 2022. — № 1 (87). —  С. 45-50.
4. Правоохранительные органы Российской Федерации : учебник для вузов / В. М. Бозров [и др.] ; под редакцией В. М. Бозрова. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 383 с. 
5. Соловьев А.К. Правовой статус органов российской прокуратуры / А.К. Соловьев // Вестник Пермского университета. – 2019. – № 8. – С. 202-207. 
6. Щерба С.П., Решетникова Т.А. Конституционные новеллы о системе и иерархии функций прокуратуры // Законность. — 2021. — № 4 [Электронный ресурс]. Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».

8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)

1. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. С экрана

2. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий.-Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/, по паролю. - Загл. с экрана

3. Научная
Электронная
Библиотека
eLibrary
–
библиотека
электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.

4. НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный.- Загл. с экрана.

9 Перечень информационных технологий, необходимых для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)
9.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства 

1. Текстовый редактор Microsoft Word;

2. Программа для работы с электронными таблицами Microsoft Excel;

3. Программа подготовки презентаций Microsoft PowerPoint;

4. Пакет офисных приложений «МойОфис».

9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем

1. Компьютерная справочная правовая система Консультант Плюс.
