МІНІСТЕРСТВО ВНУТРІШНІХ СПРАВ

ДНІПРОПЕТРОВСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ УНІВЕРСИТЕТ ВНУТРІШНІХ СПРАВ

ФАКУЛЬТЕТ ПІДГОТОВКИ ФАХІВЦІВ ДЛЯ ПІДРОЗДІЛІВ ПРЕВЕНТИВНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
КАФЕДРА АДМІНІСТРАТИВНОГО ПРАВА ПРОЦЕСУ ТА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

ЗАТВЕРДЖУЮ
Ректор Дніпропетровського 
державного університету 
внутрішніх справ
полковник поліції

Андрій ФОМЕНКО
       ___ .___ .________  



РОБОЧА ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

"СЛУЖБОВА ДОКУМЕНТАЦІЯ ТА ОСОБЛИВОСТІ ОФОРМЛЕННЯ МАТЕРІАЛІВ ПРО АДМІНІСТРАТИВНІ ПРАВОПОРУШЕННЯ"

Освітній ступень - бакалавр
Спеціальність: 081 Право
Освітня програма  - Право (поліцейські)
(наказ ректора ДДУВС № 463 від 30.08.2016)
Статус навчальної дисципліни - вибіркова
Мова навчання: українська








Дніпро-2019
Службова документація та особливості оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення // Робоча програма навчальної дисципліни для здобувачів вищої освіти 4 курсу факультету ПФППД спеціальності 081 "Право": Дніпро : Дніпропетровський державний університет внутрішніх справ, 2019. - 7 с.




РОЗРОБНИК:
Денис ГОЛОБОРОДЬКО, доцент кафедри адміністративного права, процесу та адміністративної діяльності, кандидат юридичних наук, доцент.
Максим ШЕВЯКОВ, викладач кафедри адміністративного права, процесу та адміністративної діяльності.



РЕЦЕНЗЕНТИ:
Андрій МАНЖУЛА,  професор, професор кафедри галузевого права та правоохоронної діяльності Центральноукраїнського державного педагогічного університету імені Володимири Винниченка, доктор юридичних наук;
Максим ОЧЕРЕТЯНИЙ, начальник управління превентивної діяльності ГУНП в Дніпропетровській області, полковник поліції, кандидат юридичних наук.



Розглянуто на засіданні кафедри адміністративного права та адміністративної діяльності факультету ПФППД від 27 червня 2019 року, протокол № 25.


Рекомендовано Науково-методичною радою університету ____._____. 2019, протокол № _____.



Схвалено Вченою радою університету, рекомендовано для використання в освітньому процесі протягом ___ років. «____» _____ 2019, протокол №____. 






Метою вивчення навчальної дисципліни "Службова документація та особливості оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення" є підготовка висококваліфікованих фахівців юристів, які мають оволодіти знаннями, уміннями, навичками щодо оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення та іншої службової документації, необхідної для виконання завдань у сфері забезпечення публічної безпеки і порядку.     
Вивчення дисципліни "Службова документація та особливості оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення" дозволить здобувачам опанувати питання щодо:
· поняття службової документації в діяльності працівника поліції;
· загальних правил складання та оформлення службової документації в діяльності поліцейського;
· процесуального оформлення застосування поліцейським превентивних та примусових поліцейських заходів;
· видів процесуальних документів, що складаються поліцейським під час провадження у справах про адміністративні правопорушення;
· порядок складання поліцейським протоколів про адміністративні правопорушення;
· процесуального порядку винесення та особливостей складання постанов у справах про адміністративні правопорушення;
· загальних вимог до порядку оформлення адміністративної справи;
· процесуального оформлення застосування поліцейським заходів забезпечення провадження у справах про адміністративні правопорушення;
· особливостей та процесуального порядку тимчасового затримання транспортного засобу;
· документального оформлення поліцейським результатів процедури огляду водіїв на стан сп'яніння на місці зупинки транспортного засобу.

Передумови для вивчення навчальної дисципліни: 
Для успішного опанування навчальної дисципліни "Службова документація та особливості оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення" необхідне попереднє вивчення наступних дисциплін: "Адміністративно-юрисдикційна діяльність поліції", "Адміністративний процес", "Адміністративна відповідальність", "Заходи адміністративного примусу в діяльності Національної поліції", "Кваліфікація адміністративних правопорушень".

Результати вивчення навчальної дисципліни  "Службова документація та особливості оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення":
Згідно з вимогами освітньої програми здобувачі повинні знати:
1) основні положення законодавства України, що регулює процедуру складання та оформлення службових документів та матеріалів про адміністративні правопорушення;
2) алгоритми відтворення результатів професійної діяльності в юридичній та іншій документації;
вміти:
1) застосовувати юридичні знання у практичних ситуаціях;
2) аналізувати нормативно-правові акти та інші документи з метою правильного складання та оформлення службових документів та матеріалів про адміністративні правопорушення;
3) застосовувати адміністративно-процесуальні норми при складанні та оформленні службових документів та матеріалів про адміністративні правопорушення.

Обсяг навчальної дисципліни: Додаток 1.1. 

Програма навчальної дисципліни

ТЕМА 1. ПОНЯТТЯ, ВИДИ ТА ПРИЗНАЧЕННЯ СЛУЖБОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ В ДІЯЛЬНОСТІ ПОЛІЦЕЙСЬКОГО.
Поняття службової документації в діяльності працівника поліції. Види поліцейської службової документації. Правила складання та оформлення службової документації в діяльності поліцейського.

ТЕМА 2. ОСОБЛИВОСТІ СКЛАДАННЯ СЛУЖБОВИХ ДОКУМЕНТІВ ПРО ЗАСТОСУВАННЯ ПОЛІЦЕЙСЬКИХ ЗАХОДІВ.
Поняття поліцейських заходів. Процесуальний порядок та оформлення застосування поліцейським превентивних та примусових поліцейських заходів.

ТЕМА 3. ОСОБЛИВОСТІ ОФОРМЛЕННЯ МАТЕРІАЛІВ ПРО АДМІНІСТРАТИВНІ ПРАВОПОРУШЕННЯ.
Види процесуальних документів у провадженні у справах про адміністративні правопорушення. Порядок складання поліцейським протоколів про адміністративні правопорушення. Види постанов у справах про адміністративні правопорушення. Процесуальний порядок винесення та особливості складання постанов у справах про адміністративні правопорушення. Порядок оформлення адміністративної справи.

ТЕМА 4. ОСОБЛИВОСТІ ПРОЦЕСУАЛЬНОГО ОФОРМЛЕННЯ ЗАСТОСУВАННЯ ПОЛІЦЕЙСЬКИМ ЗАХОДІВ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПРОВАДЖЕННЯ У СПРАВАХ ПРО АДМІНІСТРАТИВНІ ПРАВОПОРУШЕННЯ. 
Поняття та призначення заходів забезпечення провадження у справах про адміністративні правопорушення. Процесуальне оформлення застосування поліцейським заходів забезпечення провадження у справах про адміністративні правопорушення. Процесуальне оформлення застосування до особи процедури доставлення. Загальний порядок та особливості складання протоколу про адміністративне затримання особи. Процесуальне оформлення особистого огляду, огляду речей, документів та їх вилучення поліцейським.  

ТЕМА 5. ОСОБЛИВОСТІ ОФОРМЛЕННЯ МАТЕРІАЛІВ ПРО АДМІНІСТРАТИВНІ ПРАВОПОРУШЕННЯ В СФЕРІ БЕЗПЕКИ ДОРОЖНЬОГО РУХУ.
Процесуальні документи поліцейського під час провадження у справах про адміністративні правопорушення у сфері безпеки дорожнього руху. Порядок складання поліцейським постанови у справах про адміністративні правопорушення у сфері безпеки дорожнього руху, що зафіксоване не в автоматичному режимі. Особливості та процесуальний порядок тимчасового затримання транспортного засобу. Документальне оформлення огляду водіїв на стан сп'яніння. 

Форма підсумкового контролю успішності навчання

Підсумковий контроль – це перевірка рівня засвоєння знань, навичок, вмінь та інших компетентностей за певний період навчання (навчальний семестр, навчальний рік).
З навчальної дисципліни "Службова документація та особливості оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення" передбачено:
- для денної форми навчання – екзамен.

Критерії та засоби оцінювання успішності навчання

Критерії оцінювання успішності навчання аудиторної роботи Здобувачів

	БАЛИ
	ПОЯСНЕННЯ

	5
	Питання, винесені на розгляд, засвоєні у повному обсязі; на високому рівні сформовані необхідні практичні навички та вміння; всі навчальні завдання, передбачені планом заняття, виконані в повному обсязі. Під час заняття продемонстрована стабільна активність та ініціативність. Відповіді на теоретичні питання, розв’язання практичних завдань, висловлення власної думки стосовно дискусійних питань ґрунтується на глибокому знанні чинного законодавства, теорії та правозастосовної практики

	4
	Питання, винесені на розгляд, засвоєні у повному обсязі; в основному сформовані необхідні практичні навички та вміння; всі передбачені планом заняття навчальні завдання виконані в повному обсязі з неістотними неточностями. Під час заняття продемонстрована ініціативність. Відповіді на питання, розв’язання практичних завдань, висловлення власної думки стосовно дискусійних питань переважно ґрунтується на знанні чинного законодавства, теорії та правозастосовної практики.

	3
	Питання, винесені на розгляд, у цілому засвоєні; практичні навички та вміння мають поверхневий характер, потребують подальшого напрацювання та закріплення; навчальні завдання, передбачені планом заняття, виконані, деякі види завдань виконані з помилками.

	2
	Питання, винесені на розгляд, засвоєні частково, прогалини у знаннях не носять
істотного характеру; практичні навички та вміння сформовані недостатньо; більшість навчальних завдань виконано, деякі з виконаних завдань містять істотні помилки, які потребують подальшого усунення.

	1
	Здобувач не готовий до заняття, не знає більшої частини програмного матеріалу, з труднощами виконує завдання, невпевнено відтворює терміни і поняття, що розглядалися під час заняття, допускає змістовні помилки, не володіє відповідними вміннями і навичками, необхідними для розв’язання професійних завдань.

	0
	Відсутність на занятті.



Критерії оцінювання успішності навчання 
самостійної роботи Здобувачів

Письмова відповідь на кожне із питань самостійної роботи чи вирішення однієї із задач; якісне та повне ведення слухачем конспекту лекції, письмова підготовка до семінарського заняття – оцінюється до 5 балів.

Критерії оцінювання успішності навчання 
індивідуальної роботи Здобувачів

	Види робіт
	Виконання індивідуальної роботи
(максимум 15 балів) 

	
	Реферат
	до 5 балів

	
	Доповідь-анотація на основі наукової статті 
	до 5 балів

	
	Виконання інших видів робіт (підготовка есе, кросворду, словника, презентації тощо)
	до 5 балів

	
	Додатково:
	

	
	Наукова конкурсна робота
	Може бути врахована при виставленні підсумкової оцінки з дисципліни

	
	Наукова стаття
	

	
	Тези доповіді на науково-практичний захід
	До 5 балів

	
	Виступ на засіданні наукового гуртка наданий письмово
	



Примітка: несвоєчасність виконання слухачем самостійної та індивідуальної роботи без поважних причин оцінюється на 1-3 бали нижче, ніж передбачено критеріями оцінювання цих видів робіт.

[bookmark: _GoBack]Для  навчальної  дисципліни  "Службова документація та особливості оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення" засобами діагностики знань (успішності навчання) виступають:
· квізи (тестові завдання);
· реферати;
· есе;
· доповіді;
· презентації та виступи на наукових заходах;
· модульний контроль;
· екзамен.

Інструменти, обладнання та програмне забезпечення, використання яких передбачає навчальна дисципліна

· навчальна аудиторія;
· мультимедійний проектор;
· екран для мультимедійного проектора зі штативом;
· ноутбук;
· програмне забезпечення для доступу до мережі Інтернет;
· програмне забезпечення Microsoft Power Poin;
· акустичні колонки;
· лазерна указка;
· кліп-чарт;
· кольорові маркери;
· дошка;
· крейда.

Інформаційне та методичне забезпечення навчальної дисципліни
(рекомендовані джерела інформації)

· Додаток 2.
