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ПАМЯТКА  

слушателям факультета профессиональной переподготовки и повышения 

квалификации Крымского юридического института (филиала) 

Университета прокуратуры Российской Федерации 

Деятельность факультета профессиональной переподготовки и 

повышения квалификации Крымского юридического института (филиала) 

Университета прокуратуры Российской Федерации осуществляется в 

соответствии с Планом набора слушателей и Учебным планом, 

согласованными с Генеральной прокуратурой Российской Федерации. 

График обучения предполагает проведение лекционных, практических 

(в т.ч. в виде круглых столов, деловых игр, семинаров по обмену опытом), 

занятий общим объемом 64 уч. часа. Итоговая аттестация предусмотрена в 

форме зачета вопросы заблаговременно будут предоставлены слушателям.  

Учебно-тематический план, вопросы к зачету, список учебной и 

методической литературы, размещены на сайте Института – www.simagp.ru. 

Вкладка «Слушателям». 

Информация об обучении в дистанционном формате: 
 

Обучение слушателей в период с 01 июня – 11 июня 2026 года будет 

проходить в дистанционном формате с использованием единой сети передачи 

данных (ЕСПД) в платформе AVAYA, номер виртуальной комнаты 

71001011484. 

Для подключения на персональном компьютере с ЕСПД в платформе 

AVAYA в предустановленном приложении Avaya Workplace необходимо 

ввести номер виртуальной комнаты 71001011484. 

По всем возникающим вопросам необходимо обращаться к куратору 

потока или на факультет, а также к дежурным преподавателям. 

 

Декан факультета,  

к.ю.н., доцент 

 

 

Доброрез  

Игорь Александрович 

 

8 (978) 774-99-04 

Куратор потока,  

заведующий кафедрой 

общегуманитарных и 

социально-экономических 

дисциплин д.и.н., доцент 

Хаяли  

Рустем Изеттович 
8 (978) 880-42-95 

Специалист по учебно- 

методической работе 1 

категории ФПППК 

Лазарева Светлана 

Федоровна 
8(978)728-47-70 

 

 
 

http://www.simagp.ru/
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Методические рекомендации по подготовке и оформлению 

контрольных работ 

 

Общие положения 

Для текущего контроля степени овладения учебным материалом 

слушатель должен подготовить контрольную работу, раскрывающую 

содержание избранной темы и включающую развернутый ответ с 

приведением конкретных примеров прокурорской практики своего региона 

или иных субъектов Российской Федерации. Конкретные темы контрольных 

работ закрепляются персонально за каждым слушателем.  

При подготовке к выполнению контрольной работы слушателю 

необходимо изучить учебную и научную литературу, прокурорскую и 

судебную практику, а также нормативно-правовые акты и организационно-

распорядительные документы по вопросам организации работы и управления 

в органах прокуратуры и общих проблем укрепления законности и 

правопорядка 

Объем контрольной работы должен составлять 10-15 страниц. 

Работы в электронном виде заблаговременно для проверки и 

рецензирования отправляется на кафедру kaf_osd@mail.ru. При получении 

положительной оценки слушатель допускается к итоговой аттестации.  

Структура и содержание работы 
 

Структурно контрольная работа состоит из следующих обязательных 

составляющих: титульный лист, оглавление, введение, основная часть, 

заключение, библиографический список.  

Титульный лист контрольной работы следует оформлять в соответствии 

с Приложением. 

Во введении обосновывается актуальность и значение темы работы. 

Объем введения не должен превышать 1 станицы. 

Основная часть работы может иметь деление на параграфы (не более 3). 

Основная часть контрольной работы должна содержать изложение 

теоретических проблем, анализ прокурорской и судебной практики, в том 

числе собственного опыта, обоснование выводов и предложений по 

совершенствованию законодательства и прокурорской практики.  

Особое внимание следует обратить на точность терминов и 

определений. Вне зависимости от выбранной темы в контрольной работе 

должно быть уделено внимание организационным аспектам прокурорского 

надзора, а также актам прокурорского реагирования. 

Заключение должно содержать основные выводы, предложения по 

совершенствованию прокурорской деятельности и действующего 

законодательства. 

В конце работы должны быть приведен список использованной 

литературы, представлены приложения, которые не входят в объем работы. Не 

допускается дословное переписывание текста используемого источника без 

ссылки на него. 

mailto:kaf_osd@mail.ru
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Правила перепечатки и формирования рукописи 

 

 Текст контрольной работы должен быть напечатан на принтере на одной 

стороне стандартного листа белой бумаги (формат А-4). Библиографический 

список включает нормативные акты, материалы судебной практики и 

литературу, использованные при подготовке контрольной работы. Указанный 

список оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.100-2018 

«Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие 

требования и правила составления». 

 Контрольная должна быть напечатана шрифтом TimesNewRoman, 

размер шрифта 14, межстрочный интервал 1,5. 

Положение текста на странице:  
отступ справа 1,5 см;  

отступ слева 3 см;  

отступ сверху и снизу по 2 см. 

Выравнивание основного текста - по ширине. 

 Ссылки должны быть сквозными, постраничными, напечатаны 

шрифтом TimesNewRoman, размер шрифта 10, межстрочный интервал 1,0 и 

оформлены в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.100-2018 

«Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». 

 Страницы контрольной работы должны быть пронумерованы; 

расположение  номера страницы: положение - внизу страницы, выравнивание 

- справа. Нумерация страниц с первого номера, номер на первой странице 

(титульном листе) не ставится. 

После перепечатки рукописи работу следует тщательно вычитать, 

ошибки и опечатки необходимо исправить. 

Представляемые работы должны быть подшиты или сброшюрованы. 

Документы, представленные в качестве приложений, необходимо подшивать 

или брошюровать отдельно (вкладывать в отдельный конверт, файл). 

В случае невыполнения изложенных требований работы будут 

возвращаться слушателям для устранения недостатков и повторной сдачи. 
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Приложение 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  

УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«УНИВЕРСИТЕТ ПРОКУРАТУРЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ» 
Крымский юридический институт (филиал) 

 

Факультет профессиональной переподготовки и повышения квалификации 
 

 

 

 

Фамилия, имя, отчество слушателя, занимаемая должность, с указанием 

наименования прокуратуры, где он работает 
 

 

Тема № ___ 

 

ОСНОВНЫЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ АКТЫ, 

РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ СЛУЖБ 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА ОРГАНОВ ПРОКУРАТУРЫ 
 

 

 

Дата сдачи работы: «        » _____202__г. 
 

Оценка: «________________» 
 

________________________________ 
(Ф.И.О. подпись лица, проверявшего работу) 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Симферополь, 2026 
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Примерный перечень тем контрольных работ 

 
1.  Правовые основы делопроизводства в органах прокуратуры. 

2. Цели и задачи делопроизводства.  

3. Основные организационно-распорядительные акты, 

регламентирующие деятельность служб делопроизводства органов 

прокуратуры.  

4. Требования к профессиональным навыкам федеральных 

государственных гражданских служащих прокуратур, осуществляющих 

делопроизводственное обеспечение деятельности прокуратур.  

5. Права и обязанности федеральных государственных гражданских 

служащих прокуратур, осуществляющих делопроизводственное обеспечение 

деятельности прокуратур. Разграничение ответственности.  

6. Система показателей оценки деятельности службы делопроизводства. 

Формы деятельности делопроизводителей. 

7. Функции службы делопроизводства в органах прокуратуры.  

8. Структура службы делопроизводства в органах прокуратуры. 

9. Основные положения Инструкции по делопроизводству в органах и 

организациях прокуратуры Российской Федерации. 

10. Организация документооборота в органах прокуратуры. 

11. Правила оформления документов.  

12. Формирование дел надзорных и наблюдательных производств. 

Группировка документов в дела.  

13. Особенности формирования и оформления дел по номенклатуре. 

14. Ведение делопроизводства по обращениям граждан. 

15. Контроль за исполнением документов в органах прокуратуры.  

16. Порядок обращения с документами, содержащими служебную 

информацию ограниченного доступа.  

17. Проведение экспертизы ценности документов, составление описи и 

оформления дел.  

18. Классификация архивных документов. Правила хранения 

документов.  

19. Хранение дел и производств до передачи в архив. Передача дел и 

производств в архив организации.  

20. Организация хранения дел. Передача документов в государственные 

и муниципальные архивы.  

21. Особенности сохранности документов ведомственного архива. 

22. Язык и стиль служебных документов.  

23. Методика редактирования документов.  

24. Композиция актов прокурорского надзора (реагирования) и других 

юридических документов. 

25. Порядок рассмотрения и исполнения документов в органах 

прокуратуры. 
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Вопросы для подготовки к практическим занятиям 

Тема: «Обеспечение информационной безопасности в органах 

прокуратуры»  

 

Вопросы для обсуждения: 

 

1. Автоматизированные информационные и справочно-правовые 

системы. Справочные правовые системы (СПС): особенности справочных 

правовых систем. 

2. Организация хранения правовой информации в СПС, структура 

информационных баз данных. 

3. Аналитические возможности СПС: получение и анализ редакций 

документа, построение списков взаимосвязанных документов, контроль за 

изменениями в документах. 

4. Перечень и содержание характеристик (критериев) таких систем, 

позволяющих пользователям осуществлять их оценку и выбор. 

5. Дополнительные аналитические возможности СПС: онлайновые 

сервисы, мониторинг законодательства, обзоры изменений и новых 

поступлений, справочники, толковые словари и другие аналитические 

материалы. 

6. Автоматизированные информационные системы АИК «Надзор», 

АРМ «Статистика», АИС «Архивное дело ОП», АИК «КАДРЫ-ОП» и др. 

7. Документы и документооборот: роль и значение в деятельности 

органов прокуратуры. 

8. Документационное обеспечение управленческой деятельности. 

9. Методы и приемы обеспечения информационной безопасности. 

10. Защита государственной тайны в деятельности органов 

прокуратуры. 

11. Основы режима секретности в органах прокуратуры. 

 

 

Тема: «Уголовная ответственность за злоупотребление 

должностными полномочиями и превышение должностных полномочий» 

 

Вопросы для обсуждения: 

 

1. Объективные признаки преступлений предусматривающих 

уголовную ответственность за злоупотребление должностными 

полномочиями и превышение должностных полномочий. 

2. Субъективные признаки преступлений предусматривающих 

уголовную ответственность за злоупотребление должностными 

полномочиями и превышение должностных полномочий.  

3. Уголовно-правовая характеристика преступления, предусмотренного 

ст. 285 УК РФ (Злоупотребление должностными полномочиями).  
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4. Квалифицирующие признаки преступления, предусмотренного ст. 

285 УК РФ.  

5.  Уголовно-правовая характеристика преступления, предусмотренного 

ст. 286 УК РФ (Превышение должностных полномочий).  

6.  Квалифицирующие признаки преступления, предусмотренного ст. 

286 УК РФ.  

7. Отграничение преступлений, предусмотренных ст.ст. 285, 286 УК РФ 

от смежных составов.  
 

 

 

Тема: «Конституционно-правовые основы государственной службы 

в Российской Федерации»  

Вопросы для обсуждения: 

 

1. Понятие государственной службы. 

2. Правовое регулирование государственной службы РФ. 

3. Система и принципы государственной службой. 

4. Государственная служба субъектов Российской Федерации. 

5. Должности государственной службы. 

6. Должности муниципальной службы. 

7. Правовое положение (статус) государственного служащего.  

8. Поступление на государственную службу, ее прохождение и 

прекращение. 

9. Кадровая политика в сфере государственной службы. 

10.  Конфликт интересов при осуществлении государственной службы. 

  

 

Тема: «Служебный распорядок и должностной регламент 

государственного гражданского служащего»  

Вопросы для обсуждения: 

1. Федеральный закон «О системе государственной службы 

Российской Федерации» от 27 мая 2003 г. № 58 ФЗ. 

2. Квалификационный требования для замещения должностей 

гражданской службы.  

3. Права и обязанности государственного гражданского служащего.  

4. Ограничения и запреты, связанные с гражданской службой.  

5. Требования к поведению гражданского служащего.  

6. Аттестация гражданских служащих. 

7. Служебная дисциплина на гражданской службе.  
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Тема: «Порядок рассмотрения в органах прокуратуры жалоб и 

заявлений»  

Вопросы для обсуждения: 

1. Законодательство об обращениях граждан. Положения Федерального 

закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации». 

2. Ведомственные нормативные правовые акты Генеральной прокуроры 

Российской Федерации по организации рассмотрения обращений в органах 

прокуратуры.  

3. Требования «Инструкции по делопроизводству в органах и 

учреждениях прокуратуры Российской Федерации» и «Инструкции о порядке 

рассмотрения обращений и приема граждан в органах прокуратуры 

Российской Федерации».   

4. Регламент Генеральной прокуратуры Российской Федерации. 

Регламент прокуратуры субъекта Российской Федерации. 

5. Содержание организации работы с обращениями граждан в 

прокуратуре города, района.  

6. Общий и специальный порядок рассмотрения и разрешения 

обращений в органах прокуратуры. Виды решений, принимаемых 

прокурорскими работниками по результатам рассмотрения обращений. 

7. Порядок работы с обращениями граждан из ящика «Для обращений и 

заявлений».   

8. Право граждан на ознакомление с материалами проверки обращений 

и порядок реализации данного права. Сроки рассмотрения и разрешения 

обращений.   
 

 

Тема: «Прохождение государственной гражданской службы. 

Особенности прохождения государственной гражданской службы в 

органах прокуратуры»  

Вопросы для обсуждения: 

1. Государственная гражданская служба. Должности гражданской 

службы. Классные чины гражданской службы. Правовое положение 

гражданского служащего. Прохождение гражданской службы. 

Государственные гарантии на гражданской службе. Поощрения и 

награждения, служебная дисциплина на гражданской службе. 

2. Понятие и сущность службы в органах и организациях прокуратуры 

Российской Федерации. Принципы государственной службы в органах и 

организациях прокуратуры Российской Федерации.  

3. Правовое регулирование формирования служебного прокурорского 

аппарата и прохождения службы.  
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4. Аттестация, как важнейшее звено в системе правовой оценки труда 

служащих прокуратуры. 

5. Обеспечение социально-материальных условий службы и правовой 

защиты служащих органов и организаций прокуратуры Российской 

Федерации. 

6. Правовое регулирование поощрения служащих органов и организаций 

прокуратуры, порядка привлечения их к дисциплинарной и иной 

ответственности. Требования, предъявляемые к кандидатам на должности 

федеральных государственных гражданских служащих. 

 

Тема: «Организация контроля и проверки исполнения в 

прокуратуре города, района и приравненной к ней прокуратуре»  

Вопросы для обсуждения: 

1. Правовые основы работы со служебной информацией. Понятие 

служебной информации, в том числе понятие служебной информации 

ограниченного доступа. 

2. Порядок отнесения информации к служебной информации 

ограниченного доступа. Порядок снятия ограничения доступа к служебной 

информации.   

3. Прием, регистрация, учет, выдача и хранение служебной 

документации с информацией ограниченного доступа.   

4. Документные тексты: системные особенности и признаки. Текст 

документа как реализация системы правил и ограничений. Видовые группы 

документных текстов. Требование к оформлению и виды бланков документов. 

Оформление реквизитов документов. 

5. Общие нормы и правила оформления текста документов. Языковые 

уровни и параметры документного текста.  Терминология документных 

текстов.  Ошибки в документных текстах, методы и инструменты их 

исправления. Редактирование и обработка документных текстов.  

6. Обеспечение сохранности документов, дел и производств, а также 

учет, хранение и использование бланков, печатей и штампов. 

  

 

Тема: «Организация и ведение делопроизводства в органах 

прокуратуры»  

Вопросы для обсуждения: 

1. Дайте общую характеристику регулирования в Конституции 

Российской Федерации и законодательстве делопроизводства в органах 

прокуратуры.  
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2. Определите подзаконные правовые акты, регулирующие 

делопроизводство в органах прокуратуры.  

3. Какие организационно-распорядительные документы Генерального 

прокурора Российской Федерации утверждены в сфере делопроизводства? 

4. Перечислите государственные стандарты в сфере организации 

делопроизводства, дайте их краткую характеристику. 

5. Определите понятия: информация, управление, документ.  

6. Раскройте понятие «делопроизводство в органах прокуратуры».  

7. Перечислите задачи делопроизводства в органах прокуратуры.  

8. Классифицируйте документы в органах прокуратуры.  

9. Каковы общие требования, предъявляемые к созданию документа в 

органах прокуратуры?  

10. Раскройте понятие реквизита документа. Постоянные и переменные 

реквизиты документа.  

11. Определите формы документооборота в органах прокуратуры? 

12. Каковы основные требования к организации документооборота в 

органах прокуратуры? 

 

Тема: «Составление номенклатуры дел. Формирование дел 

надзорных и наблюдательных производств»  

Вопросы для обсуждения: 

1. Что такое номенклатура дел в органах прокуратуры? 

2. Каковы общие правила составления номенклатуры дел в органах 

прокуратуры? 

3. Каковы общие принципы формирования и оформления дел в органах 

прокуратуры?  

4. Что такое надзорное и наблюдательное производство в органах 

прокуратуры? 

5. Каким образом организуется оперативное хранение дел в органах 

прокуратуры? 

6. Каким образом осуществляется передача дел в архив? 

7. Как организуется архивное хранение дел в органах прокуратуры. 

 

Тема: «Культура письменной и устной речи государственного 

гражданского служащего»  

Вопросы для обсуждения: 

1. Федеральный закон «О государственном языке Российской 

Федерации» устанавливает, что государственный язык подлежит 

обязательному использованию в деятельности государственных органов (ст. 

3). Как это положение реализуется в вашей повседневной работе? Приведите 
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примеры документов, которые в силу закона должны составляться 

исключительно на русском языке. Допустимо ли использование в служебных 

документах иноязычных заимствований, не имеющих общеупотребительных 

аналогов в русском языке? (Опора на ч. 6 ст. 1 и п. 6 ч. 1 ст. 3 Закона.) 

2. Закон запрещает использование слов и выражений, не 

соответствующих нормам современного русского литературного языка, за 

исключением иностранных слов, не имеющих аналогов (ч. 6 ст. 1). Что считать 

«нормами современного русского литературного языка»? Какие источники 

фиксируют эти нормы? Кто и как определяет, соответствует ли конкретное 

слово этим нормам? 

3. В практике прокуратуры встречаются документы на национальных 

языках республик в составе РФ. Как соотносится требование Закона о 

государственном языке с конституционным правом республик устанавливать 

свои государственные языки? Каков порядок действий специалиста при 

поступлении документа на национальном языке? 

4. Морфологический принцип — ведущий принцип русской 

орфографии. Приведите примеры из служебных документов, где отступление 

от морфологического принципа (например, фонетическое написание) может 

привести к искажению смысла слова. Почему единообразное написание 

морфем так важно именно в юридическом тексте? 

5. Традиционный принцип орфографии: слова, написание которых 

сложилось исторически и не регулируется морфологически или фонетически 

(например, «товарищ», «собака» — в служебном контексте: «ходатайство», 

«прокурор», «районный»). Какова роль орфографического словаря в проверке 

таких слов? В каких случаях вы обращаетесь к словарю, а не полагаетесь на 

память? 

6. Уточнение написания отдельных слов в наши дни: приведите примеры 

слов, вызывающих затруднение у вас или коллег («вследствие»/«в следствии», 

«ввиду»/«в виду», «в течение»/«в течении», «также»/«так же», «чтобы»/«что 

бы»). Почему именно такие слова — зона повышенного риска в юридических 

текстах? 

7. Принципы русской пунктуации: структурный (синтаксический), 

смысловой и интонационный. Какой из них является ведущим при 

оформлении сложных синтаксических конструкций в процессуальных и 

организационно-распорядительных документах? Приведите пример, когда 

неправильно поставленный знак препинания меняет смысл фразы на 

противоположный (классическое: «Казнить нельзя помиловать» — но в 

контексте документа прокуратуры). 

8. Документы, регулирующие нормы правописания: на какой 

нормативный источник вы сошлётесь, если возник спор о правильности 

написания слова или расстановки знаков препинания в проекте документа? 

Какова юридическая сила «Правил русской орфографии и пунктуации» 1956 

года и «Полного академического справочника» под редакцией В.В. Лопатина? 

Являются ли электронные ресурсы (ГРАМОТА.РУ, «Академос») легитимным 
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источником для разрешения споров о правописании в государственном 

органе? 

9. Устная официальная речь: что делает её официальной? Назовите три 

ключевых признака, отличающих устную официальную речь специалиста 

прокуратуры от бытовой беседы. Как найти баланс между «книжностью» 

(поскольку содержание часто юридическое) и «живостью» (поскольку форма 

— устная)? 

10. Точность словоупотребления в устной речи: вы докладываете 

руководителю о ситуации устно. Какие лексические ошибки наиболее опасны 

в таком докладе? Приведите примеры паронимов, смешение которых 

недопустимо в речи госслужащего (например: «представить»/«предоставить»,     

«осуждённый»/«обсуждённый», «факт»/«фактор», 

«процессуальный»/«процедурный»). 

11. Проблема слов-паразитов, заполнителей пауз (хезитативов), 

нюансаторов («как бы», «на самом деле», «вот», «значит», «так сказать», «это 

самое», «типа», «короче»). Почему они особенно вредны в речи сотрудника 

прокуратуры? Проведите самоанализ: какие хезитативы характерны для вас? 

Как они влияют на восприятие вашей речи руководителем, коллегами, 

гражданами? 

12. Мастерство публичного выступления: «умение производить эффект 

речи, создаваемой без подготовки, в процессе говорения». Возможно ли это в 

условиях прокуратуры, где цена ошибки высока, а содержание часто 

юридически сложно? Допустима ли импровизация в официальном 

выступлении, или каждое слово должно быть заранее выверено? Где проходит 

граница разумной подготовленности? 

14. Роль синтаксиса в создании «ощущения свободной живой речи, 

ораторской динамики». Какие синтаксические конструкции работают на эту 

динамику (короткие предложения, вопросно-ответный ход, парцелляция, 

инверсия, риторические вопросы), а какие создают ощущение тяжеловесности 

и бюрократизма (нагромождение придаточных, длинные цепочки 

родительных падежей, страдательный залог)? 

15. Неречевое поведение оратора: осанка, взгляд, мимика, жесты. Вы 

докладываете прокурору района. Куда вы смотрите? Как стоите? Что делают 

ваши руки? Как невербальное поведение может подкрепить или, наоборот, 

разрушить содержание вашего доклада? 

 

Темы докладов: 
 

1. «Федеральный закон "О государственном языке Российской 

Федерации": лингвистическое и юридическое содержание». Анализ правовых 

норм, регулирующих использование государственного языка. Обязанности 

госслужащего, вытекающие из Закона. Практика применения: спорные случаи 

и коллизии. 

2. «Основные принципы русской орфографии в служебном документе». 

Морфологический, традиционный и фонетический принципы — как их 
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понимание помогает избегать типичных ошибок в документах прокуратуры. 

Разбор примеров. 

3. «Типология орфограмм и пунктограмм: практический подход для 

специалиста делопроизводства». Классификация орфограмм (безударные 

гласные, чередования, Н/НН, НЕ/НИ, слитное/раздельное написание). 

Классификация пунктограмм (знаки при обособленных членах, в сложных 

предложениях, при прямой речи). Как систематизировать работу над 

ошибками. 

4. «Словари и справочники по русскому языку в работе госслужащего: 

что выбрать и как пользоваться». Обзор актуальных нормативных источников: 

орфографические, орфоэпические, толковые словари, словари паронимов, 

словари ударений. Электронные ресурсы. Критерии надёжности интернет-

источника. 

5. «Культура устной официальной речи: лексический аспект». Точность 

словоупотребления. Проблема паронимов в юридическом контексте. 

Стилистически нейтральная, книжная и официальная лексика: границы 

уместности. Синонимическое богатство как инструмент точности и 

выразительности. 

6. «Слова-паразиты, хезитативы и нюансаторы в речи госслужащего: 

диагностика и методы устранения». Типология речевого мусора. Влияние на 

восприятие официальной речи. Практические техники самоконтроля и 

очищения речи. 

7. «Ораторский аспект устной официальной речи: как создать эффект 

живой речи, оставаясь в рамках официального стиля». Синтаксические 

приёмы динамизации речи. Голос, темп, паузы. Баланс подготовленности и 

импровизации. 

8. «Неречевое поведение оратора в служебной обстановке». Осанка, 

взгляд, мимика, жесты. Управление вниманием аудитории. Тактика ответов на 

вопросы: сохранение контроля, уход от провокаций, работа с «трудной» 

аудиторией. 

 

Практические задания: 
 

Задание 1. «Орфографический практикум: найди и исправь» 
 

Даны предложения из проектов служебных документов с 

орфографическими ошибками. Слушатель должен: найти ошибку, исправить, 

определить тип орфограммы и принцип орфографии (морфологический / 

традиционный / фонетический), который регулирует данное написание. 

1. «В течении трех дней прошу предоставить объяснительную записку 

по факту нарушения сроков.» 

2. «В следствии по уголовному делу были допущены процессуальные 

нарушения, в следствие чего доказательства признаны недопустимыми.» 

3. «Не законное, а преступное бездействие должностного лица повлекло 

тяжкие последствия.» 
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4. «Выше указанные обстоятельства подтверждаются материалами 

проведенной проверки.» 

5. «Согласно акта ревизии, обнаружена недостача товарно-

материальных ценностей на сумму...» 

6. «В виду отсутствия состава преступления в возбуждении уголовного 

дела отказано.» 

7. «Организовано проведение неотложных следственных действий, не 

смотря на ночное время.» 

8. «В продолжении всего периода проверки должностное лицо 

препятствовало законной деятельности прокурора.» 

 

Задание 2. «Пунктуационный практикум: спаси смысл запятой» 
 

Даны предложения, в которых пропущены все знаки препинания. 

Задача: расставить знаки, определить тип каждой пунктограммы, обосновать 

— структурным, смысловым или интонационным принципом 

руководствовались. 

1. «Гражданин Иванов обратился с жалобой на действия сотрудников 

полиции которые по его мнению были незаконными и просит провести 

проверку изложенных фактов.» 

2. «В случае если Вы не согласны с принятым решением Вы вправе 

обжаловать его вышестоящему прокурору либо в суд в установленном 

законом порядке.» 

3. «Однако изучив материалы дела и опросив свидетелей мы пришли к 

выводу что оснований для принятия мер прокурорского реагирования не 

имеется.» 

4. «Прошу Вас уважаемый Иван Петрович поручить соответствующим 

сотрудникам провести служебную проверку.» 

5. «К заявлению прилагаются следующие документы копия паспорта 

копия трудовой книжки справка о доходах и копия жалобы направленной 

ранее в администрацию района.» 

Дополнительный мини-кейс: «Казнить нельзя помиловать». Даётся 

предложение: «Уволить нельзя оставить». Слушатель должен объяснить, как 

изменится смысл в зависимости от постановки запятой, и какой из вариантов 

соответствует ситуации: (а) дисциплинарное взыскание в виде увольнения; (б) 

служебная проверка не подтвердила нарушение. 

 

Задание 3. «Словарный навигатор» 
 

Слушателям выдаётся список из 10 слов/словосочетаний, вызывающих 

типичные затруднения. Задача: используя доступные ресурсы (бумажные 

словари в аудитории либо электронные — ГРАМОТА.РУ, «Академос», Orfo), 

определить нормативное написание, ударение или склонение. Для каждого 

случая указать источник. 

Примерный список: 

1. ХодАтайство или ходатАйство? (ударение) 
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2. ВозбУждено или возбужденО? (ударение) 

3. ОсуждЁнный или осУжденный? (ударение) 

4. В следствие или вследствие? (слитно/раздельно — в значении 

причины) 

5. По истечении или по истечению? (окончание существительного) 

6. Согласно приказа или согласно приказу? (падежное управление) 

7. Неявка или не явка? (слитно/раздельно с НЕ) 

8. Вышеуказанный или выше указанный? (слитно/раздельно) 

9. РапортА или рАпорты? (множественное число, ударение) 

10. Заявительница или заявитель (для женщины)? (уместность 

феминитива в официальном документе) 

 

Задание 4. «Лексическая точность: паронимы в деле» 
 

Вставьте подходящий по смыслу пароним из предложенной пары. 

Объясните разницу в значении. Составьте по одному предложению с каждым 

из слов пары в служебном контексте. 

1. Представить / предоставить: «Прошу ______ мне отпуск за 

ненормированный служебный день»; «Прошу ______ меня к очередному 

классному чину». 

2. Факт / фактор: «Изложенный в жалобе ______ не нашёл 

подтверждения»; «Человеческий ______ сыграл решающую роль в 

совершении ошибки». 

3. Процессуальный / процедурный: «Было допущено ______ нарушение, 

влекущее отмену приговора»; «______ вопрос о порядке регистрации 

входящих документов не относится к компетенции прокурора». 

4. Исполнительный / исполнительский: «Нарушение сроков 

свидетельствует о низкой ______ дисциплине сотрудника»; «______ лист 

направлен в службу судебных приставов». 

5. Тактичный / тактический: «Специалист проявила ______ подход в 

общении с разгневанным посетителем»; «Сторона защиты избрала ______ 

приём затягивания процесса». 

 

Задание 5. «Жанры деловой риторики: формула в действии» 
 

Работа в парах. Каждая пара получает карточку с жанром и ситуацией. 

Задача: произнести реплику/мини-диалог, соблюдая речевые формулы жанра, 

официально-деловой стиль и субординацию. Остальные слушатели 

оценивают точность жанра, уместность лексики, невербальное поведение. 

Ситуации: 

· Приветствие. Вы — специалист канцелярии. В кабинет заходит 

прокурор района. Ваше приветствие. 

· Просьба. Вам нужно, чтобы коллега из соседнего отдела срочно 

подписал документ, хотя у него обеденный перерыв. Ваша просьба. 
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· Отказ. Звонит представитель СМИ с просьбой дать комментарий по 

делу, находящемуся в производстве. Ваш мотивированный отказ со ссылкой 

на закон. 

· Извинение. Вы перепутали адресата и отправили документ не тому 

сотруднику. Документ содержит служебную информацию. Ваше извинение 

перед руководителем. 

· Благодарность. Коллега помог вам в сжатые сроки подготовить 

сложную сводку. Ваша благодарность — устно, при свидетелях. 

· Согласие. Руководитель поручает вам дополнительную работу в 

пятницу вечером. Вы соглашаетесь, но уточняете сроки и приоритеты. 

· Телефонный разговор. Гражданин звонит и требует сообщить, на какой 

стадии находится рассмотрение его жалобы. Вы не можете разглашать эту 

информацию по телефону. Ваш ответ. 

 

Задание 6. «Ораторский экспромт» 
 

Слушатель вытягивает карточку с темой. 2 минуты на подготовку. 1 

минута — выступление. Остальные слушатели оценивают по критериям: 

· соответствие официальному стилю; 

· наличие живой ораторской динамики (короткие фразы, вопросно-

ответный ход, контакт с аудиторией); 

· отсутствие слов-паразитов; 

· поза, взгляд, жесты; 

· готовность к вопросу из зала. 

Темы для экспромтов (связаны с профессиональной деятельностью): 

· «Почему грамотность документа — это репутация прокуратуры». 

· «Три качества, без которых невозможна работа специалиста 

делопроизводства». 

· «Самая сложная ситуация в моей практике и чему она меня научила». 

· «Если бы я на один день стал руководителем: что бы я изменил в 

организации документооборота». 

· «Электронный документооборот vs. бумажный: что мы теряем и что 

приобретаем». 

После каждого выступления — один вопрос из зала. Выступающий 

должен ответить, используя тактику: выслушать — поблагодарить — ответить 

по существу — вернуться к теме. 

 

 

 

Деловая игра: «Конфликт в служебной деятельности и стратегия 

выхода из него» 

Цели деловой игры: 

 

1. Отработать навыки выявления и анализа служебных конфликтов. 
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2. Освоить стратегии разрешения конфликтов в рамках служебной 

этики и законодательства. 

3. Развить коммуникативные навыки и умение вести 

конструктивный диалог. 

4. Закрепить знания о нормах поведения государственных 

гражданских служащих, в том числе применительно к ситуациям конфликта 

интересов и иным типовым конфликтным ситуациям в органах прокуратуры. 

 

Порядок проведения деловой игры 

 

На подготовительном этапе слушатели делятся на подгруппы по 5 

человек (всего образуется 5 групп). Каждой подгруппе выдаётся отдельное 

задание - исходный материал (кейс), используя который, подгруппа должна: 

1. Проанализировать предложенную игровую ситуацию с точки зрения 

наличия или отсутствия конфликта и (или) его структурных составляющих 

(стороны, объект, предмет, инцидент, конфликтогены), определить тип 

конфликта; 

2. Выявить правовые и этические аспекты ситуации, определить, какими 

нормативными правовыми актами, ведомственными инструкциями и 

организационно-распорядительными документами регулируется данная 

ситуация; 

3. Показать позитивы и негативы каждого из предложенных в задании 

вариантов выхода из ситуации, оценить их возможные последствия для всех 

участников и для службы в целом; 

4. Выбрать наиболее эффективное решение из предложенных вариантов 

или предложить своё решение, дать обоснование с опорой на 

законодательство, служебный регламент и этические нормы; 

5. Подготовить и проиграть минисценку (2–3 минуты) -  

профессиональный диалог в рамках должностных полномочий по выбранному 

сценарию. 

Оставшиеся слушатели (при общей численности группы более 25 

человек) составляют группу экспертов. Задача экспертов - не «проверка 

правильности» (поскольку в конфликте редко существует единственно верное 

решение), а критическая оценка качества аргументации каждой подгруппы: 

логичность, непротиворечивость, опора на нормативную базу, реалистичность 

предложенного решения применительно к условиям деятельности 

прокуратуры. Эксперты вправе огласить собственный подход к разрешению 

ситуации с учётом интеграции исходного материала и анализа ошибок, 

допущенных подгруппами. 

Ход игры 

 

Этап 1. Вводный 
 

1. Краткий теоретический блок (10–15 минут): 

 определение служебного конфликта; 
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 виды конфликтов применительно к деятельности прокуратуры: 

вертикальные (руководитель – специалист), горизонтальные (специалист – 

специалист, специалист – оперативный сотрудник), организационные (сбой 

процедур), внутриличностные (должностная инструкция против личных 

отношений); 

 правовые основы регулирования служебных отношений: 

Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», Федеральный закон «О прокуратуре Российской Федерации», 

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных 

гражданских служащих органов прокуратуры Российской Федерации, 

ведомственные инструкции (по делопроизводству, архивному делу, защите 

информации); 

 стратегии разрешения конфликтов: сотрудничество, компромисс, 

избегание, приспособление, соперничество – и границы их применимости в 

условиях жёсткой служебной регламентации. 

2. В процессе работы члены группы должны придерживаться 

следующих правил: 

 высказывать свою точку зрения чётко, ясно, по существу; 

 не противоречить самим себе в ходе рассуждений; 

 использовать в качестве аргументов собственный практический 

опыт в разрешении конфликтов, не ссылаясь при этом на сведения, 

составляющие государственную тайну, конфиденциальную информацию или 

служебную информацию ограниченного распространения; 

 соблюдать следующие правила формулирования аргументов: 

 содержание аргумента должно быть обоснованным (соответствовать 

действительности, подтверждаться нормативной базой или практикой); 

 аргументы должны быть достаточно сильными, учитывать личный 

интерес и систему ценностей участников; 

 аргументы должны быть последовательно расположены (при 

негативной позиции  в начале сильные аргументы; при позитивной  сильные 

аргументы в конце). 

Критерии оценки работы подгруппы: 

 полнота и точность анализа конфликта (выявление сторон, объекта, 

предмета, конфликтогенов, типа); 

 качество правовой аргументации (корректность ссылок на 

нормативные акты); 

 реалистичность и обоснованность выбранного решения; 

 качество минисценки (соответствие диалога должностным 

полномочиям, отсутствие выхода за рамки служебного регламента); 

 соблюдение правил аргументации и регламента выступления. 

 

Этап 2. Работа с кейсами 
  

Регламент работы каждой подгруппы (до 15 минут): 
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1. Озвучивание кейса и краткое изложение сути конфликта (1–2 

минуты). 

2. Анализ ситуации: стороны, причины, тип конфликта, правовая основа 

(2–3 минуты). 

3. Разбор предложенных вариантов решения с обозначением позитивов 

и негативов каждого (3–4 минуты). 

4. Обоснование выбранного варианта или представление своего 

варианта решения (2–3 минуты). 

5. Минисценка  профессиональный диалог в рамках должностных 

полномочий (2–3 минуты). 

После выступления каждой подгруппы эксперты и преподаватель 

задают уточняющие вопросы, при необходимости комментируют качество 

аргументации (2–3 минуты на обсуждение). 

 

Этап 3. Анализ результатов игры 
 

На третьем этапе эксперты и преподаватель анализируют ход и 

результаты игры, дают оценку работы каждой подгруппы. 

Анализу подвергаются: 

 методы и стиль работы малой группы, её эмоциональный настрой; 

 психологическая атмосфера в аудитории в целом; 

 степень результативности стратегий, выработанных группами для 

решения поставленных задач; 

 следование правилам и требованиям аргументации; 

 корректность применения нормативной базы; 

 достоинства и недостатки в проделанной работе, типичные ошибки. 

 

Задания к деловой игре для федеральных государственных 

гражданских служащих органов прокуратуры (кейсы) 

 

Ситуация № 1 

Специалист прокуратуры Иванова согласно служебному регламенту 

обязана ежедневно контролировать сроки исполнения входящих документов и 

письменно докладывать руководителю обо всех нарушениях. 

Старший помощник прокурора Петров должен был к 15:00 пятницы 

подготовить проект ответа заявителю по надзорной жалобе. В четверг в 16:30 

Иванова напомнила Петрову об истечении срока. Петров ответил: «Помню, 

завтра всё будет». 

В пятницу в 14:00 Петров сообщил Ивановой, что не успевает, так как 

руководитель дал ему другое срочное поручение. Петров попросил Иванову: 

«Не вноси в сводку, я в понедельник утром всё сделаю. Заявитель всё равно 

получит ответ на два дня позже — ничего страшного. А мне из-за тебя уже 

второй раз выговор светит. Пожалей, будь человеком». 
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Иванова знает, что Петров действительно загружен. Но знает и то, что 

руководитель требует неукоснительного соблюдения сроков и ежедневного 

письменного доклада о нарушениях. 

Задание для подгруппы: 

1. Проанализируйте ситуацию с точки зрения наличия/отсутствия 

конфликта и его структурных составляющих (стороны, объект, предмет, 

инцидент, конфликтогены). Определите тип конфликта. 

2. Выявите правовые и этические аспекты ситуации. Какими 

нормативными актами регулируется данная ситуация? 

3. Покажите позитивы и негативы каждого из предложенных вариантов 

решения, их возможные последствия для Ивановой, Петрова, руководителя и 

службы в целом. 

4. Выберите наиболее эффективный вариант из предложенных или 

предложите свой. Дайте обоснование с опорой на законодательство, 

служебный регламент и этические нормы. 

5. Подготовьте минисценку (2–3 минуты): диалог Ивановой с Петровым 

либо диалог Ивановой с руководителем — в зависимости от выбранного 

варианта. 

Возможные варианты решения: 

1. Не реагировать на просьбу Петрова, внести нарушение в ежедневную 

сводку и письменно доложить руководителю. 

2. Пожалеть Петрова, не вносить нарушение в сводку, дать ему 

возможность исполнить документ в понедельник без фиксации срыва срока. 

3. Предложить Петрову самому пойти к руководителю, объяснить 

ситуацию и попросить разрешения на перенос срока исполнения документа. 

4. Посоветоваться с руководителем: устно доложить о ситуации, 

объяснив загруженность Петрова другим срочным поручением, и спросить, 

как отражать данную ситуацию в сводке. 

5. Ваш вариант решения. 

 

Ситуация № 2 

Специалист архива прокуратуры района Кузнецова отвечает за 

комплектование, хранение и использование архивных документов. Согласно 

Инструкции по делопроизводству, выдача дел из архива сотрудникам 

производится под роспись в журнале учёта, с указанием номера дела, даты 

выдачи и срока возврата (не более 3 рабочих дней). По истечении срока 

невозвращённое дело должно быть истребовано специалистом архива. 

Помощник прокурора Никитин взял из архива два дела из номенклатуры 

прошлого года для подготовки обобщения. Прошло 5 рабочих дней, дела не 

возвращены. Кузнецова дважды устно напоминала Никитину о 

необходимости вернуть дела. Он отвечал: «Ещё не закончил, завтра принесу». 

Через неделю Кузнецова пришла в кабинет Никитина и обнаружила: 

одно дело лежит на столе под стопкой других бумаг в неприбранном виде, 

второе Никитин «где-то положил и пока не нашёл». При этом в кабинет имеет 

доступ широкий круг лиц. 
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Кузнецова понимает: это прямое нарушение правил хранения архивных 

документов. Утрата дела — чрезвычайное происшествие по линии архивного 

делопроизводства. Но Никитин — опытный сотрудник, уважаемый в 

коллективе, неформальный лидер. Он просит: «Не поднимай шум. Я найду. 

Никому не говори, сама понимаешь, что будет». 

Задание для подгруппы: 

1. Проанализируйте ситуацию с точки зрения наличия/отсутствия 

конфликта и его структурных составляющих. Определите тип конфликта. 

Выделите конфликтогены. 

2. Какими нормативными актами и инструкциями регулируется порядок 

хранения и выдачи архивных документов? Какова ответственность 

специалиста архива в данной ситуации? 

3. Покажите позитивы и негативы каждого из предложенных вариантов, 

оцените риски для Кузнецовой, Никитина и сохранности документов. 

4. Выберите наиболее эффективный вариант или предложите свой. 

Обоснуйте решение. 

5. Подготовьте минисценку: разговор Кузнецовой и Никитина в его 

кабинете в момент обнаружения беспорядка с делами. 

Возможные варианты решения: 

1. Потребовать от Никитина немедленно найти и вернуть оба дела, 

установить жёсткий срок (до конца дня), а в случае неисполнения — 

докладывать руководителю. 

2. Помочь Никитину найти пропавшее дело, не сообщая никому о факте 

утраты, рассчитывая решить проблему «своими силами». 

3. Самостоятельно доложить руководителю о нарушении Никитиным 

правил хранения архивных документов и возможной утрате дела. 

4. Письменно зафиксировать факт нарушения (акт о проверке наличия 

дел, выданных во временное пользование) и предложить Никитину совместно 

доложить руководителю, сделав акцент на предотвращение утраты, а не на 

наказание. 

5. Ваш вариант решения. 

 

Ситуация № 3 

Специалист Соколов отвечает за ведение секретного делопроизводства 

в прокуратуре района. В его обязанности входит контроль за соблюдением 

режима секретности при работе с документами, имеющими гриф «Секретно», 

в том числе за правильностью оформления, учёта и хранения таких 

документов. 

Заместитель прокурора района Громов, имеющий допуск к 

государственной тайне, после совещания в краевой прокуратуре привёз 

секретный документ. По инструкции документ должен быть немедленно 

передан в секретное делопроизводство для учёта и регистрации. Однако 

Громов положил его в личный сейф, сказав Соколову: «Мне с ним ещё 

работать на выходных. В понедельник отдам. Не заводи бюрократию, я сам 

отвечаю». 
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Соколов понимает: это грубое нарушение инструкции по секретному 

делопроизводству. Документ не учтён, его местонахождение не 

зафиксировано. В случае проверки отвечать будет в том числе Соколов — за 

ненадлежащий учёт. Но Громов — заместитель прокурора, прямой начальник. 

Возражать ему — значит идти на прямой конфликт с руководством. 

Задание для подгруппы: 

1. Проанализируйте ситуацию с точки зрения наличия/отсутствия 

конфликта и его структурных составляющих. Определите тип конфликта. В 

чём особенность данного конфликта с учётом субординации? 

2. Какими нормативными актами регулируется порядок учёта секретных 

документов? Какова ответственность специалиста и заместителя прокурора в 

данной ситуации? 

3. Покажите позитивы и негативы каждого из предложенных вариантов. 

Оцените последствия: для Соколова, для Громова, для режима секретности в 

прокуратуре. 

4. Выберите наиболее эффективный вариант или предложите свой. 

Обоснуйте решение с опорой на законодательство о гостайне и должностную 

инструкцию. 

5. Подготовьте минисценку: диалог Соколова с Громовым в момент, 

когда Громов кладёт документ в личный сейф, либо последующий разговор. 

Возможные варианты решения: 

1. Настоять на немедленной передаче документа в секретное 

делопроизводство, сославшись на инструкцию, несмотря на должностной 

статус Громова. 

2. Согласиться подождать до понедельника, но взять с Громова 

письменную расписку о том, что документ находится у него и ответственность 

он берёт на себя. 

3. Не спорить с Громовым, но сразу после его ухода письменно доложить 

прокурору района о нарушении инструкции заместителем. 

4. Обратиться в режимно-секретное подразделение вышестоящей 

прокуратуры за разъяснением, как действовать в данной ситуации. 

5. Ваш вариант решения. 

 

Ситуация № 4  

Специалист Миронова отвечает за соблюдение порядка работы со 

служебной информацией и конфиденциальными сведениями, в том числе за 

предотвращение несанкционированного доступа и распространения. 

В прокуратуре готовится материал по громкому делу, имеющему 

общественный резонанс. Информация по делу не является государственной 

тайной, но относится к служебной информации ограниченного 

распространения до официального оглашения результатов проверки. 

Коллега Мироновой — специалист канцелярии Анохина, с которой у 

Мироновой приятельские отношения, — в неформальной беседе за обедом 

рассказывает Мироновой: «Я вчера случайно увидела на столе у прокурора 

проект документа по этому резонансному делу. Ты представляешь, там такие 
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подробности...». И начинает пересказывать содержание, которое ей стало 

известно в силу доступа к документам. 

Миронова понимает: Анохина нарушила порядок обращения с 

конфиденциальной информацией. Более того, она продолжает распространять 

эти сведения дальше — сейчас рассказывает Мироновой. По должностной 

инструкции Миронова обязана пресекать такие нарушения и докладывать о 

них. 

Задание для подгруппы: 

1. Проанализируйте ситуацию с точки зрения наличия/отсутствия 

конфликта. Выделите структурные составляющие. Определите тип 

конфликта. 

2. Какими нормативными актами регулируется порядок обращения с 

конфиденциальной информацией? Какова ответственность Анохиной и какова 

зона ответственности Мироновой? 

3. Покажите позитивы и негативы каждого из предложенных вариантов. 

Учтите личные отношения между Мироновой и Анохиной. 

4. Выберите оптимальный вариант или предложите свой. Обоснуйте 

решение. 

5. Подготовьте минисценку: реакция Мироновой в момент, когда 

Анохина начинает рассказывать конфиденциальные сведения, либо 

последующий разговор Мироновой с Анохиной о недопустимости таких 

действий. 

Возможные варианты решения: 

1. Немедленно прервать Анохину, указать на недопустимость 

разглашения служебной информации и письменно доложить руководителю о 

факте нарушения. 

2. Дать Анохиной выговориться, но попросить больше никому не 

рассказывать, объяснив, чем это грозит. Пока не докладывать, ограничившись 

воспитательной беседой. 

3. Прервать Анохину, потребовать прекратить распространение 

информации, но не докладывать руководителю, ограничившись 

предупреждением «по-дружески» и контролем за её дальнейшим поведением. 

4. Объяснить Анохиной серьёзность нарушения и предложить ей самой 

признаться руководителю в нарушении, пообещав поддержку. 

5. Ваш вариант решения. 

 

Ситуация № 5 

Специалист Горин отвечает за проведение технических мероприятий по 

проверке помещений, в том числе за выявление скрытых записывающих 

устройств и контроль за соблюдением требований безопасности 

сотрудниками. 

Перед важным межведомственным совещанием с участием 

представителей других силовых структур Горин проводит плановую проверку 

зала совещаний. Инструкция предписывает: в помещении, где обсуждается 

служебная информация, не должно находиться личных мобильных телефонов 
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и иных электронных устройств, не прошедших проверку. Сотрудники обязаны 

оставлять телефоны в специально отведённом месте перед входом. 

Однако перед началом совещания Горин замечает, что старший 

помощник прокурора Волина, курирующая важное направление, прошла в зал 

с личным смартфоном. Горин просит её оставить телефон. Волина отвечает 

раздражённо: «Вы что, не знаете, что у меня ребёнок болен и я жду звонка от 

врача? Я не могу без телефона. Отойду в сторону, если что — выйду. Но 

телефон оставлю при себе». 

Горин понимает человеческую ситуацию, но также знает: инструкция 

едина для всех, исключений не предусмотрено. Смартфон — потенциальный 

канал утечки. В случае проверки или реальной утечки отвечать будет он. 

Задание для подгруппы: 

1. Проанализируйте ситуацию с точки зрения наличия/отсутствия 

конфликта и его структурных составляющих. Определите тип конфликта. 

2. Какими нормативными актами регулируется порядок проведения 

технических мероприятий и соблюдения режима безопасности в помещениях? 

Какова ответственность Горина и Волиной? 

3. Покажите позитивы и негативы каждого из предложенных вариантов. 

Оцените человеческий фактор (больной ребёнок) и служебную 

необходимость. 

4. Выберите наиболее эффективный вариант или предложите свой. 

Обоснуйте решение с опорой на баланс инструкции и человечности. 

5. Подготовьте минисценку: диалог Горина и Волиной перед входом в 

зал совещаний. 

Возможные варианты решения: 

1. Категорично потребовать оставить телефон, сославшись на 

инструкцию и равную ответственность всех сотрудников перед режимом 

безопасности. В случае отказа — доложить руководителю совещания. 

2. Пойти навстречу Волиной: разрешить пронести телефон при условии 

его полного отключения и нахождения в закрытой сумке. Взять с неё устное 

обещание не использовать устройство. 

3. Предложить компромисс: телефон остаётся у Горина в специальном 

ящике, включённым на виброзвонок. При поступлении звонка Горин 

немедленно передаёт телефон Волиной, и она выходит из зала для разговора. 

4. Доложить руководителю совещания о ситуации до начала 

мероприятия и попросить его принять решение: допускать Волину с 

телефоном или нет. 

5. Ваш вариант решения. 

  

Ситуация № 6 

Специалист канцелярии Токарева и специалист архива Фомина всегда 

были в хороших отношениях — вместе обедали, обсуждали рабочие моменты, 

иногда делились личным. 

В прокуратуре началась проверка из вышестоящего аппарата. 

Проверяющие запросили ряд дел, в том числе те, что находятся в зоне 
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ответственности Фоминой. Через несколько дней Токарева в курилке 

услышала от водителя, как тот бросил фразу: «Говорят, у Фоминой в архиве 

бардак и два дела потеряны. Из-за неё всю прокуратуру трясти будут». 

Токарева, искренне беспокоясь за подругу, при встрече сказала: 

«Слушай, я такое слышала... Будь осторожна. Кажется, проверяющие к тебе 

серьёзно настроены. Говорят, у тебя дела пропали». 

Фомина восприняла это не как поддержку, а как сплетню за спиной. Она 

резко ответила: «Откуда ты это взяла? Ты что, обо мне слухи собираешь? Я 

думала, ты подруга, а ты...». Отношения резко испортились. Токарева 

чувствует обиду и несправедливость: она же хотела как лучше. 

Задание для подгруппы: 

1. Проанализируйте ситуацию с точки зрения наличия конфликта и его 

структурных составляющих. Определите тип конфликта. Кто является 

источником конфликта? Какова роль «третьей стороны» (водителя)? 

2. Какие нормы служебной этики нарушены? Как следовало поступить 

Токаревой с точки зрения работы со служебной информацией и 

непроверенными сведениями? 

3. Покажите позитивы и негативы каждого из предложенных вариантов. 

Оцените последствия для обеих сторон и для климата в коллективе. 

4. Выберите наиболее эффективный вариант или предложите свой. 

Обоснуйте решение. 

5. Подготовьте минисценку: разговор Токаревой и Фоминой сразу после 

того, как Токарева передала слух, либо попытка Токаревой восстановить 

отношения через несколько дней. 

Возможные варианты решения: 

1. Токаревой обидеться в ответ и прекратить общение с Фоминой — 

«пусть сама разбирается со своими проблемами». 

2. Токаревой извиниться перед Фоминой, объяснить, что она не 

сплетничала, а пыталась предупредить по дружбе, и предложить вместе 

выяснить источник слуха. 

3. Токаревой доложить руководителю о том, что в коллективе 

циркулируют непроверенные слухи о ходе проверки, которые могут нанести 

ущерб репутации сотрудника. 

4. Фоминой (другой стороне конфликта) подойти к Токаревой и 

спокойно выяснить источник информации, не обвиняя её в сплетнях, а затем 

вместе решить, как пресечь распространение слухов. 

5. Ваш вариант решения. 

 

Ситуация №7 

В прокуратуре района — открытая планировка. Специалисты отдела 

делопроизводства работают в одном кабинете, по два человека за смежными 

столами. Специалист Савельева очень организованна: у неё на столе 

идеальный порядок, все документы разложены по папкам, ни одной лишней 

бумаги. Её соседка по столу, специалист Корнеева, — творческий человек: у 
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неё везде стикеры, личные фотографии, кружка, чайные пакетики, сувениры. 

Часть её бумаг периодически «переползает» на половину стола Савельевой. 

Савельева несколько раз просила Корнееву соблюдать границу и 

убирать лишнее. Корнеева обижается: «Я здесь работаю 8 часов в день, имею 

право на комфорт. А вы со своим казарменным порядком всех достали». 

Савельева в ответ: «У нас не дом, а прокуратура. На вашем столе может 

оказаться служебный документ, а вы его чаем зальёте». 

Конфликт перешёл в публичную плоскость: коллеги делятся на 

«сторонников порядка» и «сторонников свободы». Руководитель пока не 

вмешивается, но напряжённость растёт. 

Задание для подгруппы: 

1. Проанализируйте ситуацию: является ли данный конфликт чисто 

бытовым или он имеет служебную составляющую? Выделите структурные 

составляющие конфликта. 

2. Какими нормативными актами регулируется организация рабочего 

места и порядок обращения с документами на рабочем месте? Существуют ли 

в прокуратуре правила внутреннего распорядка, регламентирующие этот 

вопрос? 

3. Покажите позитивы и негативы каждого из предложенных вариантов. 

Оцените: может ли данный конфликт повлиять на качество работы отдела? 

4. Выберите наиболее эффективный вариант или предложите свой. 

Обоснуйте решение. 

5. Подготовьте минисценку: разговор Савельевой и Корнеевой после 

очередного инцидента, либо попытка одной из коллег выступить медиатором 

между ними. 

Возможные варианты решения: 

1. Савельевой обратиться к руководителю с просьбой установить чёткие 

правила организации рабочих мест и разграничения зон ответственности. 

2. Обеим договориться о правилах совместной работы: например, 

Корнеева оставляет личные вещи только в пределах своей половины, а 

Савельева не комментирует внешний вид её рабочего места. 

3. Корнеевой уступить и навести порядок, чтобы не обострять 

отношения в коллективе, даже если она считает требования завышенными. 

4. Инициировать обсуждение правил совместной работы всем отделом, 

чтобы выработать общие нормы, устраивающие всех. 

5. Ваш вариант решения. 

 

Ситуация №8 

В прокуратуре района сменился руководитель. Новый прокурор вводит 

новые требования к документообороту, ужесточает контроль, меняет 

привычные процедуры. Коллектив разделился: одни поддерживают нового 

руководителя, другие вздыхают по «старым добрым временам». 

Специалист Носова открыто поддерживает нового руководителя, 

активно внедряет его требования. Её коллега и бывшая наставница Юдина — 

консерватор, она 15 лет работала при прежнем прокуроре и считает новые 
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требования избыточными: «Это всё показуха, через месяц всё обратно 

откатится». 

Юдина при коллегах бросила фразу: «Некоторые ради карьеры готовы 

прежнего руководителя грязью поливать и перед новым стелиться. Противно 

смотреть». Носова восприняла это на свой счёт. Отношения между ними стали 

враждебными, коллектив тоже напряжён — каждый боится занять ту или 

иную сторону. 

Задание для подгруппы: 

1. Проанализируйте ситуацию: есть ли здесь конфликт и каковы его 

структурные составляющие? Кто является сторонами конфликта? Какова роль 

коллектива? 

2. Какие нормы служебной этики регулируют поведение сотрудников 

при смене руководства и публичные высказывания о коллегах? Есть ли в 

действиях Юдиной признаки нарушения? 

3. Покажите позитивы и негативы каждого из предложенных вариантов. 

Оцените последствия для Носовой, Юдиной и коллектива. 

4. Выберите наиболее эффективный вариант или предложите свой. 

Обоснуйте решение. 

5. Подготовьте минисценку: разговор Носовой и Юдиной после 

публичной реплики Юдиной, либо попытка одной из коллег примирить 

стороны. 

Возможные варианты решения: 

1. Носовой промолчать, не реагировать на выпад, продолжать работать 

по новым требованиям — «собака лает, караван идёт». 

2. Носовой подойти к Юдиной и прямо спросить, имела ли она в виду 

именно её, и если да — потребовать извинений. 

3. Носовой обратиться к руководителю за разъяснением, как ей 

реагировать на публичные выпады коллеги, связанные с поддержкой нового 

курса. 

4. Юдиной (другой стороне) осознать, что её публичное высказывание 

усугубило раскол в коллективе, и принести извинения Носовой, отделив 

личное отношение к коллеге от несогласия с новыми порядками. 

5. Ваш вариант решения. 

 

Ситуация №9 

Специалист прокуратуры района поддерживает тёплые отношения с 

родственниками. В семейном кругу о ней отзываются с уважением: «Наш 

человек в прокуратуре, честная, порядочная, всегда поможет советом». 

Родственники познакомили специалиста со своим давним другом — 

мужчиной, о котором она много лет слышала как о «надёжном, порядочном, 

проверенном жизнью человеке». Знакомство прошло в тёплой домашней 

обстановке. Специалист была рада новому кругу общения. 

Спустя некоторое время новый знакомый обратился к ней с личной 

просьбой. Выяснилось, что в отношении него или его близких прокуратура 

проводит проверку. Подробностей он не раскрыл, но дал понять, что вопрос 
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для него жизненно важный. Он попросил специалиста «просто узнать, как там 

что», «замолвить словечко», «помочь разобраться по-человечески». При этом 

он заверил: «Ты же понимаешь, я умею быть благодарным. Моя благодарность 

будет безгранична, и все останутся довольны». 

Специалист осознаёт: к ней обратились не просто как к частному лицу, 

а именно как к сотруднику прокуратуры, используя родственные связи как 

мостик. Она понимает, что ситуация может быть расценена как склонение к 

коррупционным действиям либо как попытка получить доступ к служебной 

информации. Но она также понимает: отказ или официальное уведомление о 

факте обращения могут привести к разрыву отношений с родственниками, 

которые искренне считают своего друга «хорошим человеком» и не видят в 

его просьбе ничего предосудительного. 

Задание для подгруппы: 

1. Проанализируйте ситуацию с точки зрения наличия/отсутствия 

конфликта и его структурных составляющих (стороны, объект, предмет, 

инцидент, конфликтогены). Определите тип конфликта. Присутствуют ли в 

ситуации признаки конфликта интересов? 

2. Какими нормативными правовыми актами регулируется данная 

ситуация? Каковы обязанности государственного гражданского служащего 

при получении неформального обращения, связанного со служебной 

деятельностью? Что предписывает Федеральный закон «О противодействии 

коррупции» в части уведомления о фактах склонения к коррупционным 

правонарушениям? 

3. Покажите позитивы и негативы каждого из предложенных вариантов 

решения. Оцените возможные последствия для специалиста, для «просителя», 

для родственников и для репутации прокуратуры. 

4. Выберите наиболее эффективный вариант из предложенных или 

предложите свой. Дайте обоснование с опорой на законодательство, 

служебный регламент и этические нормы. 

5. Подготовьте минисценку (2–3 минуты): разговор специалиста с новым 

знакомым в момент, когда он озвучивает просьбу, либо разговор специалиста 

с родственниками, когда они спрашивают, почему она «не помогла хорошему 

человеку». 

Возможные варианты решения: 

1. Узнать, кто из коллег занимается данной проверкой, и попытаться 

неформально выяснить, чем можно помочь новому знакомому — лучшему 

другу родственников, который «всегда выручал их семью». 

2. Категорически, твёрдо и прямо пресечь дальнейшие разговоры на эту 

тему, объяснив, что подобные просьбы недопустимы, но при этом не 

предпринимать никаких официальных действий и не сообщать о факте 

обращения руководству. 

3. Написать рапорт о факте подобного обращения в свободной форме и 

передать его своему непосредственному руководителю для принятия решения. 

4. Написать рапорт о факте обращения, зарегистрировать его в 

установленном порядке и передать лично либо факсимильной связью в 
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подразделение обеспечения собственной безопасности и физической защиты 

вышестоящего органа прокуратуры. 

5. Ваш вариант решения. 

 

Ситуация №10 

Специалист отдела общего делопроизводства прокуратуры района 

Ковалёва — грамотный, исполнительный сотрудник с пятилетним стажем. До 

прихода в прокуратуру она три года работала в коммерческой организации, 

где у неё остались хорошие отношения с бывшим руководителем и коллегами. 

Расстались тепло, поддерживали связь, поздравляли друг друга с праздниками. 

В производстве прокуратуры находится материал проверки в отношении 

той самой коммерческой организации, где раньше работала Ковалёва. Она 

узнала об этом случайно: через её руки проходят регистрируемые документы, 

и в одном из них она увидела знакомое название фирмы. Проверка касается 

возможных нарушений законодательства, и её результат может иметь 

серьёзные последствия для организации — вплоть до крупного штрафа и 

приостановки деятельности. 

Бывший руководитель позвонил Ковалёвой вечером на личный телефон. 

Разговор начал с тёплых воспоминаний, спросил о семье, о работе. Затем 

сказал: «Слушай, у нас тут неприятность. Вы же всё равно документы видите. 

Может, подскажешь — на какой мы стадии? Что нам ждать? Ты же знаешь, я 

не прошу ничего незаконного. Просто по-человечески — чего нам опасаться, 

к чему готовиться? Мы ж не чужие люди». 

Ковалёва понимает: даже сам факт того, что она видела документы по 

этой проверке, создаёт риск конфликта интересов. Любая информация, 

переданная бывшему руководителю, — разглашение служебных сведений. Но 

отказ обидит человека, с которым её связывают годы хороших отношений, 

который когда-то дал ей путёвку в профессию и написал блестящую 

рекомендацию. 

Задание для подгруппы: 

1. Проанализируйте ситуацию с точки зрения наличия/отсутствия 

конфликта и его структурных составляющих. Определите тип конфликта. 

Присутствуют ли в ситуации признаки конфликта интересов? В чём именно 

выражается личная заинтересованность Ковалёвой? 

2. Какими нормативными правовыми актами регулируется данная 

ситуация? Что такое «конфликт интересов» согласно Федеральному закону «О 

противодействии коррупции»? Какова процедура уведомления о 

возникновении личной заинтересленности, которая может привести к 

конфликту интересов? Каковы обязанности Ковалёвой в соответствии с 

Федеральным законом «О государственной гражданской службе РФ»? 

3. Покажите позитивы и негативы каждого из предложенных вариантов 

решения. Оцените возможные последствия для Ковалёвой, для бывшего 

руководителя и его организации, для объективности проверки и для репутации 

прокуратуры. 
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4. Выберите наиболее эффективный вариант из предложенных или 

предложите свой. Дайте обоснование с опорой на законодательство о 

противодействии коррупции и о государственной гражданской службе. 

5. Подготовьте минисценку (2–3 минуты): телефонный разговор 

Ковалёвой с бывшим руководителем в момент, когда он обращается с 

просьбой, либо разговор Ковалёвой со своим непосредственным 

руководителем, в котором она уведомляет о ситуации. 

Возможные варианты решения: 

1. По-человечески помочь бывшему руководителю: сообщить в общих 

чертах, на какой стадии проверка и чего примерно ожидать — без передачи 

конкретных документов, «просто по-дружески». Свой интерес не 

афишировать. 

2. Категорически отказать в любой информации, объяснив, что это 

исключено по закону, но при этом не сообщать руководству о факте 

обращения — чтобы не подводить бывшего руководителя и не создавать 

проблем на пустом месте. 

3. Немедленно уведомить своего непосредственного руководителя в 

письменной форме о факте обращения, а также о наличии личной 

заинтересованности (прежние отношения с руководителем проверяемой 

организации) и просить отстранить её от работы с документами по данной 

проверке. 

4. Уведомить представителя нанимателя (прокурора района) и 

одновременно направить уведомление в комиссию по соблюдению 

требований к служебному поведению и урегулированию конфликта 

интересов. 

5. Ваш вариант решения. 

 

Тема: «Современная организация работы архива. Классификация 

архивных документов» 

Вопросы для обсуждения: 

1. Классификация архивных документов. Хранение дел и производств 

до передачи в архив.  

1. Передача дел и производств в архив организации.  

2. Организация хранения дел. 

3. Передача документов в государственные и муниципальные архивы.  

4. Особенности сохранности документов ведомственного архива. 

5. Противопожарное оборудование архива.  

6. Температурно-влажностный и световой режимы.  

7. Санитарно-гигиенический режим. Оборудование архива.  
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Тема: «Информационно-коммуникационные технологии и системы 

в деятельности прокурора. Перспективы развития цифровой 

трансформации в органах прокуратуры»  

Вопросы для обсуждения: 

1. Понятие цифровизации. Общие положения информатизации органов 

прокуратуры Российской Федерации. Концепция цифровой трансформации 

органов и организаций прокуратуры Российской Федерации до 2025 года. 

2. Единая информационная среда. Внедрение информационных 

технологий в практику работы органов прокуратуры. Использование 

специального программного обеспечения и информационных систем в работе 

органов прокуратуры. Разработка и внедрение в деятельность органов 

прокуратуры автоматизированных информационных систем для обеспечения 

дистанционного взаимодействия между собой, с гражданами, организациями 

и учреждениями, государственными органами и т.п.  

3. Практическое применение автоматизированных информационных 

систем, используемых при сборе и обработке информации для принятия 

эффективных управленческих решений. 

4. Понятие информационной безопасности и защиты информации. 

Основные положения, предъявляемые к информационной безопасности в 

органах прокуратуры. Противодействия угрозам информационной 

безопасности. Основные требования к защите информации при работе с 

информационными системами в органах прокуратуры. 
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                                  Примерный перечень вопросов 

к итоговой аттестации (зачету) слушателей учебного потока № 12. 

 

1. Автоматизированные информационные и справочно-правовые 

системы.  

2. Антикоррупционные обязанности, запреты и ограничения на 

федеральной государственной гражданской службе. 

3. Взаимодействие с органами власти, местного самоуправления, 

организациями, институтами гражданского общества. 

4. Вопросы квалификации дачи взятки. 

5. Вопросы квалификации получения взятки. 

6. Вопросы квалификации посредничества во взяточничестве. 

7. Вопросы квалификации служебного подлога. 

8. Вопросы квалификации халатности. 

9. Документооборот в органах прокуратуры: сущность и задачи.  

10. Защита информации при работе с документами. 

11. Информационная безопасность в органах прокуратуры Российской 

Федерации.  

12. Информационно-аналитическая деятельность и статистический учет 

и отчетность в органах прокуратуры.  

13. Классификация архивных документов и правила их хранения.  

14. Контроль за исполнением документов.  

15. Место прокуратуры в системе государственной власти Российской 

Федерации. 

16. Номенклатура дел в органах прокуратуры: составление, ведение, 

учет. 

17. Нормативные и правовые основы организации работы с 

обращениями граждан. 

18. Общая характеристика современных информационных технологий, 

используемых в работе с документами в органах прокуратуры. 

19.  Общий порядок рассмотрения обращений граждан в органах 

прокуратуры. 

20. Объект, цели и задачи делопроизводства в органах прокуратуры.   

21. Организационно-распорядительные документы Генерального 

прокурора Российской Федерации о противодействии коррупции в органах и 

учреждениях прокуратуры. 

22. Организация делопроизводства, кадровой работы, материально-

технического обеспечения.  

23. Организация защиты служебной информации ограниченного 

доступа.  

24. Организация работы с обращениями граждан.  

25. Организация хранения дел в органах прокуратуры. Передача 

документов в государственные и муниципальные архивы.  

26. Основные направления профилактики профессионального 

выгорания. Антистрессовые технологии. 
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27. Основные направления, формы, методы и средства государственно-

патриотического воспитания работников органов и организаций прокуратуры. 

28. Основные организационно-распорядительные акты, 

регламентирующие деятельность служб делопроизводства в органах 

прокуратуры.  

29. Особенности правового статуса прокуратуры Российской 

Федерации. 

30. Особенности сохранности документов ведомственного архива в 

органах прокуратуры. 

31. Отличие злоупотребления должностными полномочиями от 

превышения должностных полномочий. 

32. Планирование и контроль исполнения в органах прокуратуры.  

33. Понятие и признаки коррупционного правонарушения. Виды 

коррупционных правонарушений. 

34. Понятие обращения граждан и их классификация. 

35. Порядок передачи служебной информации ограниченного доступа 

другим адресатам.  

36. Права, обязанности, ответственность ФГГС в органах прокуратуры.   

37. Правила обработки персональных данных в связи с прохождением 

службы (работы) в органах и организациях прокуратуры Российской 

Федерации. 

38. Правила оформления документов в органах прокуратуры.  

39. Правовые основы государственно-патриотического воспитания.  

40. Правовые основы делопроизводства в органах прокуратуры.  

41. Представление сведений о доходах, расходах, имуществе, 

обязательствах имущественного характера федеральных государственных 

гражданских служащих. 

42. Прием и первичная обработка входящих документов. 

43. Работа с документами, содержащими служебную информацию 

ограниченного доступа, в органах прокуратуры.  

44. Регистрация, учет документов и дел. 

45. Система органов и организаций прокуратуры Российской 

Федерации. 

46. Служебный этикет и этика служебного общения. 

47. Создание электронных документов. Метаданные документов.  

48. Специальный порядок рассмотрения обращений в органах 

прокуратуры. 

49. Способы разрешения конфликтов в профессиональной 

деятельности. 

50. Статус, порядок образования и функционирования комиссий по 

соблюдению требований к служебному поведению государственных 

(муниципальных) служащих и урегулированию конфликта интересов. 

51. Требования антикоррупционного законодательства, предъявляемые 

к прокурорским работникам. 



43 
 

52. Требования к профессиональным навыкам ФГГС в органах 

прокуратуры.  

53. Требования, предъявляемые при работе с вычислительной техникой, 

информационными системами и информационными ресурсами органов 

прокуратуры. 

54. Формирование надзорных и наблюдательных производств в органах 

прокуратуры.  

55. Формирование служебного имиджа федерального государственного 

гражданского служащего органов прокуратуры Российской Федерации. 

56. Формы и оценка эффективности деятельности делопроизводителей в 

органах прокуратуры.    

57. Формы и система контроля за исполнением документов в органах 

прокуратуры.  

58. Функции и структура службы делопроизводства в органах 

прокуратуры.   

59. Хранение дел и производств до передачи в архив. Передача дел и 

производств в архив организации.  

60. Цифровизация органов и организаций прокуратуры Российской 

Федерации. 

61. Электронный документ: понятие и основная характеристика. 

Электронное документирование в органах прокуратуры.  
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