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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ МДК   
1.1. Место предмета в структуре основной образовательной программы 
МДК «Основы организационно-технического обеспечения деятельности судов» относится 
к профессиональному циклу – Организационно-техническое обеспечение работы судов. 
 МДК «Основы организационно-технического обеспечения деятельности судов» наряду 
с прочими учебными дисциплинами профессионального цикла обеспечивает 
формирование профессиональных компетенций.  
 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения МДК 

В рамках программы МДК «Основы организационно-технического обеспечения 
деятельности судов» обучающимися осваиваются следующие умения и знания: 

 
Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 
ОК 07, ОК 08, 
ОК 09 
ПК 3.1, ПК 3.2, 
ПК 3.3, ПК 3.4, 
ПК 3.5. 
 
 

- ведение приёма граждан, 
корреспонденции и дел в 
соответствии с нормативными 
актами; 
- осуществление работы по 
приёму обращений, 
поступающих в суд в 
электронном виде; 
- осуществление регистрации, 
учёт движения, оформление 
судебных дел; 
- осуществление извещения 
участников судебного 
разбирательства; 
- осуществление оформления, 
направления и выдачи копий 
судебных актов и документов из 
судебных дел; 
- осуществление обращений 
судебных актов к исполнению; 
- осуществление подготовки 
текстов судебных актов к 
размещению на сайте суда в сети 
интернет; 
- осуществление работы с 
судебными делами и 
документами, передаваемыми на 
архивное хранение и 
находящимися в архиве суда;  
- составление служебных 
документов суда. 

- содержание правовых актов, 
регулирующих вопросы 
судоустройства и 
судопроизводства;  
- правовые акты по судебному 
делопроизводству; 
- нормативно-методические 
документы по обеспечению работы 
суда; 
- классификация служебных 
документов и требования, к ним 
предъявляемые в соответствии с 
ГОСТ и правовыми актами; 
- информационно-
коммуникационные системы в 
судебной деятельности; 
- основы охраны труда и техники 
безопасности; 
- система документооборота в суде; 
-понятие и виды документов, 
требования, к ним предъявляемые; 
- общие вопросы организации 
работы суда: основные направления 
деятельности структурных 
подразделений суда, 
обеспечивающих 
судопроизводство;  
- правила поведения работников 
аппарата суда;  
- должностные регламенты 
работников аппарата суда; правила 
внутреннего распорядка суда и т.п.; 



- осуществление работы по 
обращению к исполнению 
судебных актов. 

- порядок учёта поступивших в суд 
обращений, документов и дел и 
регистрации судебных дел, 
принятых к производству; 
- организация и ведение судебного 
делопроизводства на стадии 
подготовки дела к судебному 
разбирательству: направление 
извещений и вызовов, оформление 
судебных дел;  
- организация и порядок ведения 
судебного заседания и ведение 
протокола судебного заседания; 
- порядок оформления судебных 
дел в период и после их 
рассмотрения: выдача и 
направление копий судебных актов 
и документов; порядок 
ознакомления с материалами дела; 
направление судебных дел в 
вышестоящие инстанции с 
апелляционными, кассационными и 
надзорными жалобами, частными 
жалобами; 
- порядок обращения к исполнению 
приговоров, решений, определений 
и постановлений суда; 
- порядок подготовки и передачи 
судебных дел и документов к 
передаче в архив суда; 
- порядок обеспечения доступа к 
информации о деятельности судов: 
подготовка судебных актов к 
размещению на официальном сайте 
суда в информационно-
телекоммуникационной сети 
интернет; 
- порядок осуществления контроля 
судебного делопроизводства и 
контроль исполнения: цели и 
задачи, субъекты контроля и их 
полномочия. 



 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МДК 03.03 «Основы организационно-
технического обеспечения деятельности судов» 

2.1. Объем учебного предмета и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов 
Объем образовательной программы 98 
Самостоятельная работа 6 
Промежуточная аттестация 12 
- Обязательная учебная нагрузка, в том числе: 80 
Лекционные занятия 28 
Практические занятия 52 
Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена на базе 9 класса – 6 семестр, на 

базе 11 класса - 4 семестр 



2.2. Тематический план и содержание МДК 03.03 «Основы организационно-технического обеспечения 
деятельности судов» 

 

Наименование 
разделов и тем 

междисциплинарны
х курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, 
лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа 

обучающихся 

Объем, акад. ч 
/ в том числе в 

форме 
практической 
подготовки, 

акад. ч. 

Тема 1   
Введение в 
дисциплину 

Содержание 14/8 
1. Взаимосвязь дисциплины «Основы организационно-технического обеспечения деятельности 

судов» с другими дисциплинами профессионального модуля и общепрофессиональных 
дисциплин. 

6 
2. Понятие организационно-технического обеспечения деятельности судов. 
3. Цели, задачи, принципы и направления организационно-технического обеспечения 

деятельности судов. 
4. Источники финансирования мероприятий организационно-технического обеспечения 

деятельности судов. Главные распорядители и распорядители бюджетных средств: понятие и 
полномочия. 

В том числе в форме практической подготовки 8 
1. Работа со справочно-правовыми системами по поиску правовых актов и судебной практики 

по вопросам темы. 
8 

Самостоятельная работа: 
1. Роль международных актов, в формировании принципов организационно-технического 
обеспечения деятельности судов. 
2. Понятие и классификация принципов организационно-технического обеспечения деятельности 
судов: законность, доступность, невмешательство в осуществление правосудия, создание условий 
для полного независимого осуществления судебных функций, полное всестороннее 
удовлетворение судов в кадровых ресурсах, профессиональной служебной этики, финансовых, 

2 



материальных и иных ресурсах, единой системы организации и порядка ведения судебного 
делопроизводства. 
3. Содержание принципов материально-технического обеспечения судов. 
 

Тема 2  
Административно-
правовое 
обеспечение 
деятельности судов 

Содержание 18/10 
1. Понятие и содержание административно-правового обеспечения деятельности судов. 

8 

2. Субъекты административно-правового обеспечения деятельности судов. 
3. Организация работы федеральных судов. 
4. Номенклатура дел. 
5. Оформление служебных документов судов. 
6. Особенности административно-правового обеспечения мировых судей 

В том числе в форме практической подготовки 10 
1. Составление организационно-распорядительных локальных актов суда: правила 

внутреннего распорядка, положение о приёмной суда, приказы и распоряжения по 
распределению должностных обязанностей работников аппарата суда, протоколы совещаний 
у председателя суда и др. 

4 

2. Составление сопроводительных писем. 2 
3. Составление номенклатуры дел суда 2 
4. Оформление регистрационных журналов по учёту вещественных доказательств, 

вручения и направления исполнительных листов и пр. 2 

Тема 3 
Кадровое 
обеспечение 
деятельности судов 

Содержание 18/10 
1. Государственная гражданская служба в суде: статус государственного гражданского 

служащего суда, порядок приёма на должность работников аппарата суда и помощников 
судей; аттестация. 

8 2. Профессиональное развитие государственных гражданских служащих – работников 
аппарата суда/помощников судей: правовые основы, формы, сроки, организация. 

3. Конфликт интересов: порядок урегулирования. Дисциплинарная ответственность 
работников аппарата суда.  



В том числе в форме практической подготовки 10 
1. Составление должностного регламента работника аппарата суда. 2 
2. Составление служебного контракта работника аппарата суда 2 
3. Оформление записей в трудовой книжке о приёме на службу, переводе на другую 

должность, увольнении и др. 2 

4. Составление приказов о приме на службу и пр. 1 
5. Составление уведомления о возникшем конфликте интересов. 2 
6. Порядок осуществления профессионального развития государственных служащих 

судов: повышение квалификации и профессиональная переподготовка, образовательный 
сертификат, наставничество (оформление приказов, заявок, заявлений, направлений и пр.) 

1 

Самостоятельная работа: 
1. Основные принципы кадрового обеспечения судебной деятельности: принципы обеспечения 
судейскими кадрами, кадрами аппарата судов и Судебного департамента, включая принципы 
служебного поведения гражданских служащих. Символы государственной власти: понятие; 
порядок обеспечения (закупки), замены, утилизации; правила размещения.  
2. Обеспечение безопасности судей и сотрудников аппарата суда: понятие безопасности судей и 
сотрудников аппарата суда; формы и методы обеспечения безопасности судей и сотрудников 
аппарата суда; правовые основы обеспечения безопасности судей и работников суда. 
 

2 

Тема 4 
Ресурсное 
обеспечение 
деятельности судов 
 

Содержание 15/12 
1. Понятие и содержание ресурсного обеспечения судебной деятельности.  

3 

2. Органы и должностные лица, осуществляющие ресурсное обеспечение судов. 
3. Полномочия Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации 

в ресурсном обеспечении деятельности судов. 
4. Требования к архивам судов, камерам хранения вещественных доказательств и 

иным помещениям судов по обеспечению пожарной, санитарно-гигиенической и других 
видов безопасности. 

В том числе в форме практической подготовки 12 



 

 

 

1. Составление заявок на обеспечение суда (подразделения суда) расходными средствами и т.п. 12 
Тема 5 
Отдельные 
направления 
организационно-
технического 
обеспечения 
деятельности судов 

Содержание 15/12 
1. Обеспечение доступа к информации о деятельности судов: понятие и нормативное 

регулирование. Организация работы по: ведению сайтов судов; опубликованию судебных 
актов; взаимодействию со СМИ. 

3 2. Электронный документооборот в федеральных судах: понятие, нормативное 
регулирование, порядок ведения. Организация работы по приёму обращений, 
поступающих в суд в электронном виде. 
3. Порядок размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

информации о внепроцессуальных обращениях. 
В том числе в форме практической подготовки 12 

1. Подготовка судебных актов к размещению на сайте суда. 
12 

2. Подготовка внепроцессуальных обращений к размещению на сайте суда 
3. Оформление пропуска на пронос аппаратуры представителей СМИ. 

2 

Самостоятельная работа: 
1. Общие правила ведения сайтов судов. 
2. Электронный документооборот в федеральных судах: понятие, порядок ведения. 
3. Электронное делопроизводство мировых судей. 
4. Направления оптимизации судебной деятельности: информатизация, автоматизация и 

др. Правовая основа оптимизации судебной деятельности.  
 

ВСЕГО: 
Самостоятельная работа -6 часов 
Промежуточная аттестация – 12 часов 

80/52 



УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ МДК 03.03. «Основы организационно-
технического обеспечения деятельности судов» 

3.1. Оснащение учебного кабинета 
Кабинет «Профессиональных дисциплин», оснащённый в соответствии с п. 6.1.2.1 

примерной образовательной программы по специальности.  
 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 
Для реализации программы библиотечный фонд АНО ПО «Колледж правосудия» имеет 

электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном 
процессе.  
 

Основная литература: 
 

1. Особенности организационно-технического обеспечения судебной деятельности: учебное 
пособие / авт.-сост. Е. В. Герасенко. - Москва: РГУП, 2020 - 284 с. - ISBN 978-5-93916-816-8. - 
Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1689603  
 

 
Дополнительная литература: 

 
1. Кабашов, С. Ю. Организация общего и специального делопроизводства в органах местного 
самоуправления : учебное пособие / С.Ю. Кабашов. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 421 с. — 
(Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-014860-1. - Текст : электронный. - 
URL: https://znanium.com/catalog/product/1855469 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 
по подписке. 
2. Журавлева, И. В. Оформляем документы на персональном компьютере: грамотно и красиво. 
ГОСТ Р 6.30-2003. Возможности Microsoft Word : практическое пособие / И. В. Журавлева, М. В. 
Журавлева. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 187 с. — (Просто, кратко, быстро). - ISBN 978-5-16-
003154-5. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1030249 (дата 
обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 
3. Раскин, Д. И.  Методика и практика архивоведения : учебник для среднего профессионального 
образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. – Москва : Издательство Юрайт, 2020. – 339 с.  
4. Цеменкова, С. И.  Архивоведение. История архивов России с древнейших времен до начала 
ХХ века : учебное пособие для среднего профессионального образования / С. И. Цеменкова. – 
Москва : Издательство Юрайт, 2020. – 153 с. 
5. Шаходанова, О. Ю.  Организация государственных учреждений России : учебное пособие для 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ МДК 03.01 «Основы 
организационно-технического обеспечения деятельности судов» 

 

Код ПК и ОК, 
формируемых в рамках 

модуля 
Критерии оценки Формы и 

методы оценки 

ПК 3.1.  Решение практических ситуаций по приёму, 
регистрации и учёту движения корреспонденции и 
дел. 
Решение практических задач по оформлению 
судебных дел и материалов. 
Решение практических ситуаций обращения 
судебных актов к исполнению. 

 
 
 
 
Оценка 
выполнения 
практических 
работ.  
Тестирование. 
Оценка заданий 
промежуточной 
аттестации. 
Оценка 
результатов 
прохождения 
учебной и 

ПК 3.2.  
 

Демонстрация работы с нормативно-правовыми 
актами, определяющими порядок хранения 
документов и судебных дел в архиве суда. 
Решение практических ситуаций по подготовке 
судебных дел и документов для передачи в архив 
суда. 

ПК 3.3. Решение практических задач по составлению 
служебных документов суда. 

ПК 3.4.  Решение практических ситуаций по приёму 
обращений, поступающих в суд. 



ПК 3.5.  Демонстрация навыков работы по обращению к 
исполнению судебных актов. 

производственной 
практик. 
  
  
  
  
  

  
  

ОК 01.  - обоснованность постановки цели, выбора и 
применения методов и способов решения 
профессиональных задач 

ОК 02.  - использовать официальные источники 
опубликования нормативно-правовых и 
нормативных актов, справочно-правовые 
системы 

ОК 03 - планировать и реализовывать собственное 
профессиональное и личностное развитие, 
предпринимательскую деятельность в 
профессиональной сфере, использовать знания 
по правовой и финансовой грамотности в 
различных жизненных ситуациях 

ОК 04 - эффективно взаимодействовать и работать в 
коллективе и команде 

ОК 05.  - грамотность устной и письменной речи; 

- ясность формулирования и изложения мыслей; 

- проявление выдержки в процессе общения. 
ОК 06 - проявлять гражданско-патриотическую 

позицию, демонстрировать осознанное 
поведение на основе традиционных 
общечеловеческих ценностей, в том числе с 
учетом гармонизации межнациональных и 
межрелигиозных отношений, применять 
стандарты антикоррупционного поведения 

ОК 07 - содействовать сохранению окружающей среды, 
ресурсосбережению, применять знания об 
изменении климата, принципы бережливого 
производства, эффективно действовать в 
чрезвычайных ситуациях 

ОК 09.  - правильность использования профессиональной 
терминологии; 

- чёткость формулировок. 
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