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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 модулю» Организационно-техническое обеспечение работы судов». 
 МДК «Основы организационно-технического обеспечения деятельности судов» наряду 
с прочими учебными дисциплинами профессионального цикла обеспечивает 
формирование профессиональных компетенций.  
 
Цель и планируемые результаты освоения МДК 

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить 
основной вид деятельности «организационно-техническое обеспечение работы судов» 
и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции: 

Перечень общих компетенций 
Код Наименование общих компетенций 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 
ОК 02.  Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке Российской Федерации с учётом особенностей социального и 
культурного контекста 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках  

 
Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 
ВД 03 Организационно-техническое обеспечение работы судов 
ПК 3.1. Осуществлять ведение судебного делопроизводства. 
ПК 3.2. Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по 

обеспечению работы архива суда. 
ПК 3.3. Составлять проекты процессуальных и служебных документов суда 
ПК 3.4. Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций 
ПК 3.5. Осуществлять работу по регистрации, учёту и техническому оформлению 

исполнительных документов по судебным делам. 
 
В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 
навыками 

Ведения работы с обращениями граждан, поступающими в суд в 
электронном виде и на бумажном носителе. 
Ведения приёма корреспонденции и дел в соответствии с инструкциями по 
судебному делопроизводству. 
Осуществления мероприятий по подготовке судебных дел к разбирательству. 
Подготовки, выдачи и направления копий судебных актов и документов из 
судебных дел. 
Подготовки судебных актов к опубликованию на сайте суда. 
Обращения судебных актов к исполнению. 
Осуществления работы с судебными делами, нарядами и документами 
архивного фонда суда. 
Составления служебных документов суда. 

Уметь Вести приём граждан, корреспонденции и дел в соответствии с 
нормативными актами. 



Осуществлять работу по приёму обращений, поступающих в суд в 
электронном виде. 
Осуществлять регистрацию, учёт движения, оформление судебных дел. 
Осуществлять извещение участников судебного разбирательства. 
Осуществлять оформление, направление и выдачу копий судебных актов и 
документов из судебных дел. 
Осуществлять обращение судебных актов к исполнению. 
Осуществлять подготовку текстов судебных актов к размещению на сайте 
суда в сети интернет. 
Осуществлять работу с судебными делами и документами, передаваемыми 
на архивное хранение и находящимися в архиве суда.  
Составлять служебные документы суда. 
Осуществлять работу по обращению к исполнению судебных актов.  

Знать Содержание правовых актов, регулирующих вопросы судоустройства и 
судопроизводства.  
Правовые акты по судебному делопроизводству. 
Нормативно-методические документы по обеспечению работы суда. 
Классификацию 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. 
Систему 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. 
Порядок учёта поступивших в суд обращений, документов и дел и 
регистрации судебных дел, принятых к производству. 
Организацию и ведение судебного делопроизводства на стадии подготовки 
дела к судебному разбирательству: направление извещений и вызовов, 
оформление судебных дел. 
Организацию 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: 
подготовку 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 86 
Самостоятельная работа 2 
Промежуточная аттестация 12 
- Обязательная учебная нагрузка, в том числе: 72 
Лекционные занятия 36 
Практические занятия 36 
Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена на базе 9 класса – 5 семестр, на 

базе 11 класса - 3 семестр 
 

 

 



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

Наименование 
разделов и тем 
междисциплинарног
о курса (МДК) 

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

Объем, 
акад. ч / в 

том числе в 
форме 

практическ
ой 

подготовки, 
акад. ч. 

Коды 
компетенций, 
формировани

ю которых 
способствует 

элемент 
программы 

Тема 1   
Введение в 
дисциплину 

Содержание 10/4  
1. Взаимосвязь дисциплины «Основы организационно-технического обеспечения 

деятельности судов» с другими дисциплинами профессионального модуля и 
общепрофессиональных дисциплин. 

6 

ОК 01-ОК 07, 
ОК 09 

ОК 01-ОК 07, 
ОК 09 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 4 ОК 01-ОК 07, 
ОК 09 Практическое занятие №1. Содержание принципов материально-

технического обеспечения судов. 
Основные принципы кадрового обеспечения судебной деятельности: 

принципы обеспечения судейскими кадрами, кадрами аппарата судов и Судебного 
департамента, включая принципы служебного поведения гражданских служащих. 

2 

Практическое занятие №2. Работа со справочно-правовыми системами по поиску 
правовых актов и судебной практики по вопросам темы. 2 

Тема 2  
Административно-
правовое 

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

судов. 8 



обеспечение 
деятельности судов 

2. Субъекты административно-правового обеспечения деятельности судов. ОК 01-ОК 07, 
ОК 09 

ПК3.1 – ПК 3.5 
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  
Практическое занятие №3. 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. 

2 

ОК 01-ОК 07, 
ОК 09 

ПК3.1 – ПК 3.5 

Практическое занятие №4. Составление сопроводительных писем. 2 
Практическое занятие №5. Составление номенклатуры дел суда 2 
Практическое занятие №6. Символы государственной власти: понятие; порядок 
обеспечения (закупки), замены, утилизации; правила размещения.  2 

  Практическое занятие №7. Оформление регистрационных журналов по учёту 
вещественных доказательств, вручения и направления исполнительных листов и пр 2 

Тема 3 
Кадровое 
обеспечение 
деятельности судов 

Содержание 20/12  
1. Государственная гражданская служба в суде: статус государственного 

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

8 

ОК 01-ОК 07, 
ОК 09 

ПК3.1 – ПК 3.5 
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 12  

Практическое занятие №8. Составление должностного регламента работника 
аппарата суда. 2 ОК 01-ОК 07, 

ОК 09 
ПК3.1 – ПК 3.5 Практическое занятие №9. Составление служебного контракта работника 

аппарата суда 2 



Практическое занятие №10. Оформление записей в трудовой книжке о приёме на 
службу, переводе на другую должность, увольнении и др. 2 

Практическое занятие №11. Составление приказов о приме на службу и пр. 2 
Практическое занятие №12. Составление уведомления о возникшем конфликте 
интересов. 2 

Практическое занятие №13. Порядок осуществления профессионального развития 
государственных служащих судов: повышение квалификации и профессиональная 
переподготовка, образовательный сертификат, наставничество (оформление 
приказов, заявок, заявлений, направлений и пр.) 

2 

Тема 4 
Ресурсное 
обеспечение 
деятельности судов 
 

Содержание 10/2  
1. Понятие и содержание ресурсного обеспечения судебной деятельности.  

8 

ОК 01-ОК 07, 
ОК 09 

ПК3.1 – ПК 3.5 
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 2  

Практическое занятие №14. Составление заявок на обеспечение суда 
(подразделения суда) расходными средствами и т.п. 2 

ОК 01-ОК 07, 
ОК 09 

ПК3.1 – ПК 3.5 
Тема 5 
Отдельные 
направления 
организационно-
технического 
обеспечения 
деятельности судов 

Содержание 14/8  
1. Обеспечение доступа к информации о деятельности судов: понятие и 

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

6 

ОК 01-ОК 07, 
ОК 09 

ПК3.1 – ПК 3.5 
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 практических занятий 8  
Практическое занятие №15. Организация ГАС «Правосудие» и других 
информационно-компьютерных технологий в деятельности судов: органы, 
осуществляющие ИКТ; понятия, применяемые при пользовании ИКТ. 
Практическое занятие №16. Направления деятельности по созданию единого 
информационного пространства федеральных судов и мировых судей. 
Практическое занятие №17. Использование справочных правовых систем 
«Гарант», «Консультант» при составлении проектов документов. 

6 

 

Практическое занятие №18. Подготовка судебных актов к размещению на сайте 
суда. Подготовка внепроцессуальных обращений к размещению на сайте суда 
Оформление пропуска на пронос аппаратуры представителей СМИ. 

2 

ОК 01-ОК 07, 
ОК 09 

ПК3.1 – ПК 3.5 

Самостоятельная работа 2  
ВСЕГО: 72/36  



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

3.1. Оснащение учебного кабинета 
Для реализации программы МДК профессионального предусмотрены помещения, 

оборудованные: 
учебная доска; 
рабочие места по количеству обучающихся; 
рабочее место преподавателя; 
техническими средствами обучения: 
персональный компьютер с лицензионным программным обеспечением; 
мультимедийный проектор; 
экран; 
средства аудиовизуализации. 

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  
 
Дополнительные источники 
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4-е изд., стер. — Москва : Норма : ИНФРА-М, 2022. — 800 с. - ISBN 978-5-91768-378-2. - 
Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1855974 (дата обращения: 
09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

35. Козулина, М. В. Ошибки, которые не замечает компьютер : учебное пособие 
/ М. В. Козулина. - 4-е изд., стер. - Москва : ФЛИНТА, 2022. - 192 с. - ISBN 978-5-9765-
1829-2. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1875460 (дата 
обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

36. Колунтаев, С. А. История суда и правосудия в России : монография : в 9 
томах. Том 1. Законодательство и правосудие в Древней Руси (IХ — середина ХV века) / 
С.А. Колунтаев, В.М. Сырых, В.В. Ершов. — Москва : Норма : ИНФРА-М, 2022. — 640 с. 
- ISBN 978-5-91768-688-2. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1854766 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 
по подписке. 

37. Комментарий к Федеральному закону «Об исполнительном производстве» / 
под ред. В. В. Яркова, Д. Б. Абушенко. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Норма : ИНФРА-
М, 2022. — 752 с. — DOI 10.12737/1863278. - ISBN 978-5-00156-241-2. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1863278 (дата обращения: 
09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

38. Панкова, О. В. Теоретические основы правосудия по делам об 
административных правонарушениях. : монография / О. В. Панкова. - Москва : Статут, 
2020. - 232 с. - ISBN 978-5-8354-1618-9. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1153133 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 
по подписке. 

39. Попаденко, Е. В. Суд присяжных : учебное пособие для вузов / Е. В. 
Попаденко, Е. В. Красильникова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 169 с. — 
(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-09733-7. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/494872 (дата 
обращения: 04.05.2022). 

40. Рожкова, М. А. Актуальные проблемы унификации гражданского 
процессуального и арбитражного процессуального законодательства : монография / М. А. 
Рожкова, М. Е, Глазкова, М. А. Савина ; под общ. ред. М. А. Рожковой. — Москва : 
Институт законодательства и сравнительного правоведения при Правительстве Российской 
Федерации : ИНФРА-М, 2022. — 304 с. - ISBN 978-5-16-010863-6. - Текст : электронный. - 
URL: https://znanium.com/catalog/product/1725240 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим 
доступа: по подписке. 

41. Рябцева, Е. В. Организация и осуществление кодификации законодательства 
в суде : учебное пособие / Е. В. Рябцева. - 2-е изд., испр. и доп. - Москва : РГУП, 2020. - 56 
с. - ISBN 978-5-93916-844-1. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1689601 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 
по подписке. 

42. Шмелева, М. В. Система государственных (муниципальных) закупок: 
методология и реализация : монография / М. В. Шмелева ; под. ред. Е. В. Вавилина. - 
Москва : Юстицинформ, 2021. - 904 с. - ISBN 978-5-7205-1725-0. - Текст : электронный. - 
URL: https://znanium.com/catalog/product/1859690 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим 
доступа: по подписке.  

43. Глоссарий юридических терминов по антикоррупционной тематике : словарь-



справочник / сост. Н.А. Власенко, А.М. Цирин, Е.И. Спектор [и др.]. — Москва : Институт 
законодательства и сравнительного правоведения при Правительстве Российской 
Федерации : ИНФРА-М, 2021. — 168 с. — DOI 10.12737/18663. - ISBN 978-5-16-012084-3. 
- Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1216856 (дата обращения: 
09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

44. Словарь терминов российского законодательства: более 6 000 терминов : 
словарь / авт.-сост. М. В. Батюшкина. - Москва : ФЛИНТА, 2021. - 568 с. - ISBN 978-5-9765-
4575-5. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1859917 (дата 
обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

 
3.2.2. Дополнительные источники. 
Международные нормативные правовые акты и договоры: 
1. Бангалорские принципы поведения судей (одобрены резолюцией 

Экономического и Социального Совета ООН 2006/23 от 27 июля 2006 г.) // СПС 
«КонсультантПлюс». 

2. Конвенция против коррупции (принята в г. Нью-Йорке 31.10.2003 
Резолюцией 58/4 на 51 пленарном заседании 58 сессии Генеральной Ассамблеи ООН). // 
СПС «КонсультантПлюс». 

3. Декларация МОТ об основополагающих принципах и правах в сфере труда 
(Женева, 19 июня 1998 г.) // Российская газета. 1998. 16 декабря. // СПС 
«КонсультантПлюс». 

4. Основные принципы независимости судебных органов, принятые на седьмом 
Конгрессе Организации Объединённых Наций по предупреждению преступности и 
обращению с правонарушителями, проходившем в г. Милане с 26.08.1985 по 06.09.1985 и 
одобренные Резолюцией 40/146 Генеральной ассамблеи ООН от 13.12.1985. // СПС 
«КонсультантПлюс». 

5. Европейская конвенция о защите прав и основных свобод (Заключена в г. 
Риме 04.11.1950) (вместе с «Протоколом № 1» (Подписан в г. Париже 20.03.1952), 
«Протоколом № 4 об обеспечении некоторых прав и свобод помимо тех, которые уже 
включены в Конвенцию и первый Протокол к ней» (Подписан в г. Страсбурге 16.09.1963), 
«Протоколом № 7» (Подписан в г. Страсбурге 22.11.1984)) //СЗ РФ. 2001.  №2. Ст. 163. 

6. «Конвенция о ликвидации всех форм дискриминации в отношении женщин» 
(Заключена 18.12.1979) Всеобщая декларация прав человека 1948 г. Принята и 
провозглашена генеральной Ассамблеей ООН 10 декабря 1948 г. // Сборник документов. 
М.: НОРМА-ИНФРА-М. 1998. 

7. Всеобщая декларация прав человека 1948 г. Принята и провозглашена 
генеральной Ассамблеей ООН 10 декабря 1948 г. // СПС «КонсультантПлюс». 

 
Нормативные правовые акты Российской Федерации, акты министерств и 

ведомств, высших судебных органов, материалы судебной практики: 
1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 г.). Российская газета, 25 декабря 1993 г. Любое издание с 4 июля 2020 г. // СПС 
«КонсультантПлюс». 

 
2. Федеральный конституционный закон от 14 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О 

судах общей юрисдикции» // СЗ РФ. 2011. № 7. Ст.298. 
3. Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О 



судебной системе Российской Федерации» // СЗ РФ. 1997.  № 1. Ст.1. 
4. Федеральный конституционный закон от 28 апреля 1995 г. № 1-ФКЗ «Об 

арбитражных судах в Российской Федерации» // СЗ РФ. 1995. № 18. Ст.1589. 
5. Федеральный закон от 18.04.2018 № 76-ФЗ «О внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием 
правового регулирования в сфере организационного обеспечения деятельности мировых 
судей»// СПС «КонсультантПлюс». 

6. Федеральный закон от 23.06.2016 № 220-ФЗ «О внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации в части применения электронных 
документов в деятельности органов судебной власти».  

7. Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» // СЗ РФ. 2006. № 19. Ст. 2060.  

8. Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной 
гражданской службе Российской Федерации» // СЗ РФ. 2004. № 31. Ст. 3215. 

9. Федеральный закон от 17 декабря 1998 г. №118-ФЗ «О мировых судьях в 
Российской Федерации» // СЗ РФ. 199. № 51. Ст.6270. 

10. Федеральный закон от 08 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте 
при Верховном Суде Российской Федерации» // СЗ РФ. 1998. № 2. Ст. 223. 

11. Федеральный закон от 21.07.1997 № 118-ФЗ «Об органах принудительного 
исполнения Российской Федерации» // СЗ РФ. 1997. № 30. Ст. 3590.  

12. Указ Президента РФ от 16.08.2021 № 478 «О Национальном плане 
противодействия коррупции на 2021 - 2024 годы» // Официальный интернет-портал 
правовой информации http://pravo.gov.ru, 16.08.2021 // СЗ РФ. 23.08.2021. № 34. Ст. 6170. 

13. Указ Президента РФ от 21.02.2019 № 68 «О профессиональном развитии 
государственных гражданских служащих Российской Федерации» (вместе с «Положением 
о порядке осуществления профессионального развития государственных гражданских 
служащих Российской Федерации») // Официальный интернет-портал правовой 
информации http://www.pravo.gov.ru. 21.02.2019. СЗ РФ. 25.02.2019. № 8. Ст. 765. 

14. Указ Президента РФ от 01.03.2017 № 96 (ред. от 06.10.2020) «Об утверждении 
Положения о кадровом резерве федерального государственного органа»// Официальный 
интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru. 02.03.2017. // СЗ РФ. 
06.03.2017. № 10, Ст. 1473. 

15. Указ Президента РФ от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях 
к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, 
направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной 
государственной гражданской службы» // Официальный интернет-портал правовой 
информации http://www.pravo.gov.ru. 16.01.2017., СЗ РФ. 23.01.2017. № 4. Ст. 640.  

16. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 (ред. 
от 24.10.2022) «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» 
// СЗ РФ. 2006. № 1. Ст. 118. 

17. Указы Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г.: 
- № 110 (ред. от 31.12.2020) «О проведении аттестации гражданских служащих РФ» 

// СЗ РФ. 2005. № 6. Ст. 437; 
- № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными 

гражданскими служащими РФ и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального 
уровня)» // СЗ РФ. 2005. № 6 Ст. 438; 

- № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственного 
гражданского служащего РФ» // СЗ РФ. 2005. № 6. Ст. 439; 

- № 113 (ред. от 14.02.2023) «О порядке присвоения и сохранения классных чинов 
государственной гражданской службы РФ федеральными государственными 
гражданскими служащими» // СЗ РФ. 2005. № 6. Ст. 440. 

18. Указ Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. № 609 (ред. от 



11.03.2021) «Об утверждении Положения о персональных данных государственного 
гражданского служащего РФ и ведении его личного дела» // СЗ РФ. 2005.№ 23. Ст. 2224. 

19. Указ Президента Российской Федерации от 09 марта 2004 г. № 314 (ред. от 
20.11.2020) «О системе   и   структуре   федеральных   органов   исполнительной   власти» 
// Российская газета, 2004 г. 9 марта. // СЗ РФ. № 11. 15.03.2004. Ст. 945. 

20. Указ Президента РФ от 11.05.1998 № 528 «О Российской академии 
правосудия»// СЗ РФ. 11.05.1998. № 19. Ст. 2110. 

21. Распоряжение Президента РФ от 14.07.2008 № 405-рп (ред. от 30.11.2016) «О 
размещении государственных заказов на изготовление бланков исполнительных листов»// 
СЗ РФ. 21.07.2008. № 29 (ч. 1). Ст. 3506. 

22. Постановление Правительства РФ от 28.05.2021 № 815 (ред. от 20.05.2022) 
«Об утверждении перечня национальных стандартов и сводов правил (частей таких 
стандартов и сводов правил), в результате применения которых на обязательной основе 
обеспечивается соблюдение требований Федерального закона «Технический регламент о 
безопасности зданий и сооружений», и о признании утратившим силу постановления 
Правительства Российской Федерации от 4 июля 2020 г. № 985» // Официальный интернет-
портал правовой информации http://pravo.gov.ru. 31.05.2021. СЗ РФ. 07.06.2021. № 23. Ст. 
4060. 

23. Постановление Правительства РФ от 27.12.2012 № 1406 (ред. от 20.10.2022) 
«О федеральной целевой программе «Развитие судебной системы России на 2013 - 2024 
годы»// СЗ РФ. 07.01.2013. № 1. Ст. 13. 

24. Постановление Правительства РФ от 01.12.2012 № 1240 (ред. от 27.09.2023) 
«О порядке и размере возмещения процессуальных издержек, связанных с производством 
по уголовному делу, издержек в связи с рассмотрением дела арбитражным судом, 
гражданского дела, административного дела, а также расходов в связи с выполнением 
требований Конституционного Суда Российской Федерации и о признании утратившими 
силу некоторых актов Совета Министров РСФСР и Правительства Российской 
Федерации»// СЗ РФ. 10.12.2012. № 50 (ч. 6). Ст. 7058. 

25. Постановление Правительства РФ от 31.07.2008 № 579 (ред. от 16.05.2022) «О 
бланках исполнительных листов» (вместе с «Правилами изготовления, учёта, хранения и 
уничтожения бланков исполнительных листов») // СЗ РФ. 04.08.2008. № 31. Ст. 3748. 

26. Постановление Правительства РФ от 27.04.2005 № 257 (ред. от 27.09.2021) «О 
порядке и размерах возмещения судебных расходов, понесённых гражданами и (или) 
объединениями граждан, а также их представителями в связи с участием в 
конституционном судопроизводстве»// СЗ РФ. 02.05.2005. № 18. Ст. 1684. 

27. Постановление Правительства РФ от 31.07.2008 № 579 (ред. от 20.09.2019) «О 
бланках исполнительных листов» (вместе с «Правилами изготовления, учёта, хранения и 
уничтожения бланков исполнительных листов») // СЗ РФ. 04.08.2008. № 31. Ст. 3748. 

28. Приказ Минтруда России от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, 
порядка ведения и хранения трудовых книжек» (Зарегистрировано в Минюсте России 
01.06.2021 № 63748) // http://pravo.gov.ru. 02.06.2021. 

29. Приказ Росархива от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении Правил организации 
хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах 
местного самоуправления и организациях» (Зарегистрировано в Минюсте России 
06.09.2023 № 75119). 

30. Постановление Президиума Совета Судей Российской Федерации от 21 июня 
2010 г. № 229 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения судами общей 
юрисдикции поступающих в электронной форме обращений граждан (физических лиц), 
организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов государственной 
власти и (или) органов местного самоуправления» // Документ опубликован не был // СПС 
«КонсультантПлюс». 

http://pravo.gov.ru/


31. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 31.07.2023 № 162 
«Об утверждении Примерной номенклатуры дел, образующихся в процессе деятельности 
мировых судей, и Примерного порядка хранения некоторых видов документов, 
предусмотренных Примерной номенклатурой дел, образующихся в процессе деятельности 
мировых судей». 

32. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 25.08.2023 № 176 
«Об утверждении Положения об аппарате арбитражного суда». 

33. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 07.07.2023 № 135 
«Об утверждении Типового должностного регламента федерального государственного 
гражданского служащего, замещающего должность федеральной государственной 
гражданской службы руководителя аппарата - администратора кассационного военного 
суда, апелляционного военного суда, окружного (флотского) военного суда» 

34. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 07.07.2023 № 134 
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гражданской службы руководителя аппарата - администратора кассационного суда общей 
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1. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  
МДК ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Код ПК и ОК, 
формируемых в 
рамках модуля 

Критерии оценки 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 
производственной 
практик. 
  
  
  
  
  

  
  

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. 

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 05. - грамотность устной и письменной речи; 

- ясность формулирования и изложения 
мыслей; 

- проявление выдержки в процессе 
общения. 

ОК 09. - правильность использования профессиональной 
терминологии; 

- чёткость формулировок. 
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