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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 
 
1.1 Область применения программы 
Рабочая программа учебной практики является разделом рабочей программы профессионального 
модуля ПМ.03 Организационно-техническое обеспечение работы судов, являющегося 
обязательной частью основной образовательной программы подготовки специалистов среднего 
звена (далее – ППССЗ) по специальности 40.02.04 Юриспруденция. 
Учебная практика направлена на формирование, закрепление и развитие практических навыков и 
компетенции в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей 
профессиональной деятельностью по специальности 
40.02.04 Юриспруденция и реализуется в форме практической подготовки. 

1.2. Цели и задачи – требования к результатам освоения учебной практики. 
Цели учебной практики: 
Учебная практика по профессиональному модулю ПМ 03 Организационно- техническое 
обеспечение работы судов по специальности 40.02.04 Юриспруденция направлена на 
формирование у обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта и 
реализуется в рамках профессионального модуля ПМ 03 по основным видам профессиональной 
деятельности для последующего освоения ими профессиональных компетенций по избранной 
специальности. 
Задачи учебной практики: 

- закрепление полученных теоретических знаний на основе практического участия в
 деятельности организаций (предприятий) различных форм                                                                                  собственности; 

- приобретение опыта профессиональной деятельности и самостоятельной работы; 
- сбор, анализ и обобщение материалов для подготовки материалов отчета по 

практике. 

1.3 Требования к результатам освоения учебной практики 
В результате прохождения учебной практики, реализуемой в форме практической подготовки, в 
рамках модуля ПМ.03 Организационно-техническое обеспечение работы судов, обучающийся 
должен приобрести практический опыт  работы по осуществлению полномочий 
соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом; 
знать: 
-нормативно-методические документы по документационному обеспечению работы суда; 
- классификацию служебных документов и требования к ним в соответствии с ГОСТ; 
- компьютерную технику и современные информационные технологии; основы охраны труда 
и техники безопасности. 
уметь: 
-пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде; 
- вести работу с документами (регистрация, контроль исполнения, справочно- информационная 
работа); 
- составлять и оформлять номенклатуру дел в суде; 
- формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после их 
рассмотрения; 
- составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные документы; 
- обращать к исполнению приговоры, решения, определения и постановления суда; 
- использовать информационные технологии при документировании и организации работы с 
документами; 
- осуществлять первичный учет статистической информации в суде на бумажном носителе и в 
электронном виде; 



- осуществлять формирование данных оперативной отчетности; 
- осуществлять справочную работу по учету судебной практики в суде; 
- осуществлять основные мероприятия направления организационного 

обеспечения деятельности суда; 
1.4. Количество часов на освоение программы учебной практики: 
В рамках освоения ПМ. 03 – 36 часа. 
 

Наименование модуля Количество 
часов 

Форма 
проведения 

Раздел 1. МДК.03. 01 Судебное делопроизводство 12 Учебная практика 
Раздел 2. МДК 03.02 . Основы организационно- 
технического обеспечения деятельности судов 
 

12 

Раздел 3. МДК 03.03 Архивное дело в суде 12 
ВСЕГО: 36 

 
1. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

Результатом освоения учебной практики является овладение обучающимися видом 
профессиональной деятельности ПМ 03. Организационно-техническое обеспечение работы судов 
в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 
 

КОД Наименование компетенций  
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, учету и техническому оформлению 

исполнительных документов по судебным делам. 
ОК 1 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам; 
ОК 2 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 
деятельности 

ОК 3 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 4 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 
ОК 5 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 
контекста; 

ОК 6 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 7 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 
знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 
действовать в чрезвычайных ситуациях; 



ОК 8 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 
в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 
физической подготовленности; 

ОК 9 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках. 

 
 



3.1 Содержание УП.03.01 Учебная практика 
Наименование разделов и 
тем 

Содержание Объем 
часов 

Коды 
профессиональн ых 
компетенций 

МДК.03. 01 Судебное 
делопроизводство  

1. Ознакомление со структурой суда, функциями судебных коллегий, судебных 
составов, основных подразделений аппарата суда и нормативными правовыми 
актами, регулирующими их деятельность, правилами внутреннего трудового 
распорядка, правилами техники безопасности 

2. Ознакомление с должностными регламентами специалиста суда, секретаря 
суда, секретаря судебного заседания. 

3. Ознакомление с организацией приёма, учёта и отправки судебных дел и другой 
корреспонденции. Ознакомление с порядком изготовления и рассылки копий 
судебных решений. Ознакомление с порядком приёма посетителей. 

4. Ознакомление с порядком информационного обеспечения деятельности суда, 
используемыми в суде правовыми базами и программами ГАС «Правосудие». 

5. Ознакомление с архивным и статистическим делопроизводством.  
6. Ознакомление с организацией уголовного судопроизводства в районном суде. 

(Порядок назначения судебного заседания, извещения участников процесса, 
обеспечения доставки в суд подсудимого, содержащегося под стражей, подготовки 
зала судебного заседания, размещения на Интернет-сайте и информационных стендах 
суда информации и месте и времени судебного заседания)  

7. Ознакомление с организацией гражданского судопроизводства в районном 
суде. (Порядок подготовки дела к рассмотрению, назначения судебного заседания, 
извещения участников процесса. Основные стадии судебного процесса и судебные 
постановления, их процессуальное значение.) 

8. Ознакомление с организацией и задачами административного 
судопроизводства в районном суде. (Порядок подготовки дела к рассмотрению, 
назначения судебного заседания, извещения участников процесса.) 

12 ПК 3.1., ПК3.2., 
ПК.3.3., ПК.3.4., ПК.3.5. 



9. Ознакомление с организацией судопроизводства в арбитражном суде первой 
инстанции. (Порядок подготовки дела к рассмотрению, назначения судебного заседания, 
извещения участников процесса. Основные стадии судебного процесса и судебные 
постановления, их процессуальное значение.)  

10. Ознакомление с рабочими местами работников аппарата суда, правилами техники 
безопасности. 

11. Ознакомление с номенклатурой дел, составление и оформление номенклатуры дел в 
суде. 

12. Ознакомление с организацией правил учёта дел и их регистрации; роль суда в 
обеспечении законности при рассмотрении дела; взаимоотношения суда и других 
правоохранительных органов. 

13. Ознакомление с порядком использования информационного обеспечения 
деятельности суда в виде справочно-информационных систем и модулей, входящих в 
программный комплекс ГАС «Правосудие». 

14. Ознакомление с порядком формирования судебного дела (обложка дел, опись 
документов судебного дела, формирование листов дела).  

15. Ознакомление с организацией дел об административных правонарушениях в 
районном (гарнизонном военном) суде, на мировых участках. (Порядок назначения судебного 
заседания, извещения участников процесса, подготовки зала судебного заседания, 
размещения на Интернет-сайте и информационных стендах суда информации и месте и 
времени судебного заседания)  

16. Ознакомление с организацией уголовного судопроизводства в районном 
(гарнизонном военном) суде. (Порядок назначения судебного заседания, извещения 
участников процесса, обеспечения доставки в суд подсудимого, содержащегося под стражей, 
подготовки зала судебного заседания, размещения на Интернет-сайте и информационных 
стендах суда информации и месте и времени судебного заседания)  

17. Ознакомление с организацией гражданского судопроизводства в районном 
(гарнизонном военном) суде. (Порядок подготовки дела к рассмотрению, назначения 
судебного заседания, извещения участников процесса. Основные стадии судебного процесса 
и судебные постановления, их процессуальное значение.) 

18. Ознакомление с организацией и задачами административного судопроизводства в 
районном (гарнизонном военном) суде. (Порядок подготовки дела к рассмотрению, 
назначения судебного заседания, извещения участников процесса.) 



19. Ознакомление с организацией судопроизводства в арбитражном суде первой 
инстанции. (Порядок подготовки дела к рассмотрению, назначения судебного заседания, 
извещения участников процесса. Основные стадии судебного процесса и судебные 
постановления, их процессуальное значение.) Ознакомление с организационно-
распорядительными документами суда. 

20. Ознакомление с порядком работы сайтов судов. 
21. Ознакомление с деятельностью по обеспечению судов кадрами государственных 

гражданских служащих. 
МДК 03.02 Основы 
организационно-
технического 
обеспечения 
деятельности судов 

1. Ознакомление с архивным и статистическим делопроизводством. 
2. Ознакомление с организацией и задачами административного судопроизводства в 
районном (гарнизонном военном) суде. (Порядок подготовки дела к рассмотрению, 
назначения судебного заседания, извещения участников процесса.) 
3. Ознакомление с организацией судопроизводства в арбитражном суде первой 
инстанции. (Порядок подготовки дела к рассмотрению, назначения судебного заседания, 
извещения участников процесса. 

12 ПК 3.1., ПК3.2., 
ПК.3.3., ПК.3.4., ПК.3.5. 

МДК. 03.03 Архивное дело 
в суде 
 

1. Основные требования к работнику архива. 
2. Объединённый архивный фонд. 
3. Архивный фонд личного происхождения. 
4. Электронные базы данных.  
  5.Определение функций архивов, определение способов и сроков хранения. 

12  

 ВСЕГО:  36  



4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 
 

4.1. Требования к условиям проведения учебной практики 
Учебная практика реализуется в организация и учреждениях, с которыми АНО ПО «Колледж 
правосудия» заключил договор о практической подготовке. 
4.2. Перечень основной и дополнительной учебной литературы для прохождения 
учебной практики 
Основные источники: 
1. Чурилов, А. Ю. Юридическое делопроизводство : учебник для среднего профессионального 
образования / А. Ю. Чурилов. — 5-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 365 
с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-20188-8. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/581305 

2. Уголовный процесс современной России. Проблемные лекции в 2 т. ТомОбщие положения 
уголовного судопроизводства : учебное пособие для вузов / под редакцией В. Т. Томина, И. А. 
Зинченко. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 366 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534- 02249-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/538914 
3.   Уголовный процесс современной России. Проблемные лекции в 2 т. Том Досудебное и судебное 
производство : учебник для вузов / под редакцией В. Т. Томина, И. А. Зинченко. — 2-е изд., перераб. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 222 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-
02251-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/562861 
Дополнительные источники: 

1. Особый порядок судебного разбирательства: принятие судебного решения при 
заключении досудебного соглашения о сотрудничестве : учебник для вузов / ответственный 
редактор В. В. Хатуаева. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 242 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534-12984-7. — Текст 

: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/567051 
2. Власов, А. А. Арбитражный процесс России : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / А. А. Власов, Н. А. Сутормин. — 2-е изд. 
— Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 384 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-16071-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/567098 

3. Гальперин, М. Л. Гражданский процесс. Ответственность в гражданском 
судопроизводстве : учебное пособие для вузов / М. Л. Гальперин. — 2-е изд., перераб. и доп. — 
Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 196 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-19897-
3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/557307 

4. Крашенинников, Е. А. Гражданское право и процесс. Избранные труды 
/ Е. А. Крашенинников ; ответственный редактор Ю. В. Байгушева. — Москва : Издательство Юрайт, 
2025. — 1125 с. — (Антология мысли). — ISBN 978-5-534- 12428-6. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/566557 

Интернет-ресурсы: 
1. Проект компании "Консультант Плюс" – URL:http://civil.consultant.ru/ 
2. Все о праве. Гражданское право. Материалы по гражданскому праву: библиотека (учебные 

пособия, монографии, статьи), аналитика. Гражданские правоотношения – URL: www.allpravo.ru 

https://urait.ru/bcode/581305
https://urait.ru/bcode/538914
https://urait.ru/bcode/562861
https://urait.ru/bcode/567051
https://urait.ru/bcode/567098
https://urait.ru/bcode/557307
https://urait.ru/bcode/566557
http://civil.consultant.ru/
http://www.allpravo.ru/


3. Гражданское право. Лекции по гражданскому праву. Список нормативных правовых 
актов. – URL: http://www.gpravo.ru/ 

4. Закон и порядок. Новости законодательства. История правовой литературы России. 
Законотворческий процесс. Законодательство РФ. Система права. Судебная система. Правовая 
защита. Налоговые органы. Таможенные органы. Юридическая литература. – URL: 
http://zakon.rin.ru/ 

5. Информационно-правовой портал Гарант.ру. Новости и аналитика. Правовые консультации
 (практика). Гражданское право. – URL: 
http://www.garant.ru/consult/civil_law/ 

6. Департамент труда и социальной защиты населения города Москвы – URL: https://dszn.ru/ 
7. Пенсионный Фонд Российской Федерации. – URL: https://pfr.gov.ru/ 8.Журнал 

Социальная защита в России. – URL: https://sotszashita.ru/ 
9.Журнал Социальное и пенсионное право. – URL: http://lawinfo.ru/catalog/contents/socialnoe-i-
pensionnoe-pravo/1/ 
10. Журнал Государство и право. – URL: http://www.igpran.ru/journal/ 11.Журнал Власть. 
– URL: https://www.isras.ru/authority.html 

4.3. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Руководство производственной учебной практикой осуществляют преподаватели 
междисциплинарных курсов. 
Преподаватели должны иметь высшее профессиональное образование по профилю специальности, 
проходить обязательную стажировку в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 года. 
 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ПРАКТИКИ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной практики в форме практической подготовки 
осуществляется преподавателем в форме дифференцированного зачета. 
Аттестация по итогам учебной практики проводится с учетом (или на  основании) 
следующих документов. 

- Дневника практики, в хронологическом порядке регистрирующего виды выполняемых 
обучаемым работ и заверенного подписью руководителя практики от организации; 

- Отчета, заверенного печатью и подписью ответственного лица и составленного в 
соответствии с индивидуальным заданием на учебную практику. 

Необходимым условием завершения практики является соблюдение следующих условий: полнота и 
своевременность предоставления обучающимся дневника практики и отчета о прохождении 
практики в соответствии с заданием на практику. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.gpravo.ru/
http://zakon.rin.ru/
http://www.garant.ru/consult/civil_law/
https://dszn.ru/
https://pfr.gov.ru/
https://sotszashita.ru/
http://lawinfo.ru/catalog/contents/socialnoe-i-pensionnoe-pravo/1/
http://lawinfo.ru/catalog/contents/socialnoe-i-pensionnoe-pravo/1/
http://www.igpran.ru/journal/
https://www.isras.ru/authority.html


Результаты (освоенные 
профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки  
результата 

Формы и методы 
контроля и оценки 

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, учету и 
техническому оформлению 
исполнительных документов 
по судебным делам. 

 изучает порядок приема и распределения 
поступающей корреспонденции в суд в 
соответствии с Инструкцией по
 судебному 

делопроизводству в районном суде; - 
выполняет тестовые задания; - 
анализирует инструкции по судебному 
делопроизводству в районном суде и 
определяет ее значение; 
 - использует  нормативно- 
методическую документацию по 
делопроизводству в суде; 
-  осуществляет основные мероприятия 
направлений организационного 
обеспечения деятельности судов общей 
юрисдикции. 
 заполняет сравнительную таблицу, 

проанализировав разные редакции 
Инструкции по судебному 
делопроизводству мирового судьи;  

 анализирует осуществления первичного 
учета статистической информации в суде 
на бумажном носителе; 

 составляет и заполняет учетно-
статистические карточки по уголовному 
делу; 

 -описывает порядок направления 
уголовного дела по подсудности;  

 - описывает порядок оформления 
уголовных дел при избрании судом
 мер пресечения в отношении лиц, не 
связанных с содержанием под стражей;  

 - использует нормативно-методическую 
документацию по делопроизводству в 
суде. 

Оценка
 выпо
лнения практического 
задания. 
Экспертное наблюдение 
при выполнении работ 
по учебной практике. 
Дифференцированный 
зачет 
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1. Паспорт рабочей программы 
ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности) 

 
1.1. Область применения программы 

 Рабочая программа ПП.03.01 Производственная практика (по профилю 
специальности) ПМ.03 Организационно-техническое обеспечение работы судов (по выбору) 
является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 
в соответствии с ФГОС СПО 40.02.04 Юриспруденция, направленность программы Юрист в 
сфере судебного администрирования в части освоения основного вида деятельности (ВД): 
Организационно-техническое обеспечение работы судов (по выбору) и соответствующих 
профессиональных компетенций (ПК): 
 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. 
 

1.2. Место производственной практики в структуре профессионального модуля 
 ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности) входит в 
профессиональный модуль ПМ.03 Организационно-техническое обеспечение работы судов 
проводится после завершения процесса освоения студентами профессиональных 
компетенций в рамках данного профессионального модуля. 

 
1.3. Цели и задачи ПП.03.01 Производственная практика (по профилю 
специальности) 

 ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности) направлена на 
формирование у студента общих и профессиональных компетенций, приобретение 
практического опыта и реализуется в рамках профессионального модуля ПМ.03 
Организационно-техническое обеспечение работы судов (по выбору) для последующего 
освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной специальности. С 
целью углубления знаний и овладения указанным видом профессиональной деятельности и 
соответствующими профессиональными компетенциями студенты в результате 
прохождения производственной практики должны: 
иметь практический опыт: 

− 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; 



 
виде; 

− осуществлять работу по приёму обращений, поступающих в суд в электронном 
 
− 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. 

 
1.4 Количество часов на освоение ПП.03.01 Производственная практика (по профилю 
специальности) 
 

Наименование модуля Количество 
часов 

Форма 
проведения 

Раздел 1. МДК.03. 01 Судебное делопроизводство 36  
Производственная 

практика (по 
профилю 

специальности) 

Раздел 2. МДК 03.02 Основы организационно- 
технического обеспечения деятельности судов 
 

26 

Раздел 3. МДК 03.03. Архивное дело в суде 
 36 
ВСЕГО: 108 

 
ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности) является завершающим этапом 
освоения профессионального модуля по виду деятельности. 
Промежуточная аттестация по ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности) 
проводится в форме дифференцированного зачета при условии положительного аттестационного 
листа по практике руководителей практики от организации и образовательного учреждения об уровне 
освоения профессиональных компетенций; наличия положительной характеристики организации на 
студента по освоению общих компетенций в период прохождения практики; полноты и 
своевременности представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с заданием на 
практику. 
 

1. Результаты освоения ПП.03.01 Производственная практика (по профилю 
специальности) ПМ.03 Организационно-техническое обеспечение работы судов (по выбору) 

Результатом освоения производственной практики профессионального модуля ПМ.03 
Организационно-техническое обеспечение работы судов (по выбору) является сформированность у 
студентов первоначальных практических профессиональных умений в рамках модулей ППССЗ СПО 
по виду деятельности (ВД) Юрист в сфере судебного администрирования, необходимых для 
последующего освоения ими профессиональных (ПК) и общих (ОК) компетенций по 
профессиональной подготовке специалистов среднего звена: 
 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 
ВД 03 Организационно-техническое обеспечение работы судов (по выбору) 
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. 
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 



3.2 Содержание ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности) 
 

Наименование разделов и тем Содержание Объем 
часов 

Коды 
профессиональн ых 
компетенций 

МДК.03. 01 Судебное 
делопроизводство  

Виды работ: 
1. Ознакомление с локальными актами суда: правила внутреннего распорядка 
суда, положение о работе приёмной суда, регламент работы приёмной суда. 
2. Изучение локальных актов суда по вопросу организации работы его сайта 
(порядок назначения ответственного лица и его должностных обязанностей). 
3. Ознакомление с локальными актами суда по вопросу кадрового обеспечения 
(штатное расписание, должностные регламенты, приказы по личному составу и пр.) 
4. Ознакомление с должностными компетенциями специалиста суда и архивариуса 
суда. Изучение инструкции по судебному делопроизводству и перечня сроков хранения 
дел в суде, положения о постоянно действующей экспертной комиссии суда. 
5. Ознакомление с порядком передачи дел в архив суда и порядком комплектации 
дел и нарядов для постоянного хранения  
6. Изучение порядка работы суда по приёму населения и порядок выдачи 
документов из архива суда. 
7. Изучение и осуществление работ по отбору документов на уничтожение и 
оформление их уничтожения. 
8. Изучение порядка и осуществление работ по оформлению дел, составлению 
внутренних описей, внесению изменений в реквизиты обложки. 
9. Ознакомление с работой администратора суда по организации технического 
обеспечения архива суда. 

108 ПК 3.1., ПК3.2., 
ПК.3.3., ПК.3.4., ПК.3.5. 

МДК.03.02  
Основы 
организационн
о-технического 
обеспечения 
деятельности 
судов 
МДК 03.03 Архивное дело в 
суде 



 
4. Условия реализации ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности) 
 
4.1. Для реализации программы ПП.03.01 Производственная практика (по профилю 
специальности) должны быть предусмотрены следующие специальные помещения: 
Оснащённые базы практики в соответствии с образовательной программой по специальности. 
 
4.2. Информационное обеспечение реализации программы ПП.03.01  
 
4.2.1. Основные электронные издания 

1. Административное право : учебник / под ред. Л.Л. Попова, М.С. Студеникиной. 
— 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Норма : ИНФРА-М.2021. — 736 с. - ISBN 978-5- 00156-083-8. 

- Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1216381 (дата обращения: 
09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

2. Арбитражный процесс : учебник / отв. ред. В. В. Ярков. - 8-е изд., перераб. и доп. 
- Москва : Статут, 2021. - 752 с. - ISBN 978-5-8354-1696-7. - Текст : электронный. URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1859243 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

3. Братановский, С. Н. Административное право России : учебник / С.Н. Братановский, 
К.М. Конджакулян, М.С. Братановская. — Москва :РИОР : ИНФРА-М, 2019. 

— 499 с. — (Высшее образование). — DOI: https://doi.org/ 10.29039/0876-8. - ISBN 978-5- 369-01798-
2. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1001188 (дата обращения: 
09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

4. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учебное 
пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., 
перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — 
(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16- 004805-5. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1863409 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

5. Бурдина Е.В., Мамыкин А.С., Пронякин А.Д. Обеспечение рассмотрение судом 
гражданских, уголовных, административных дел, дел по разрешению экономических споров. 
Учебное пособие. – М.: РГУП, 2019, -304 с. ISBN 978-5-93916-720-8 
http://biblioteka.raj.ru/MegaPro/Web 

6. Гражданский процесс : учебник / под ред. А.А. Демичева. — Москва : ИНФРА- М, 2021. 
— 404 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016640-7. 

- Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1204678 (дата обращения: 
09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

7. Гражданский процесс: учебник для студентов юридических высших учебных 
заведений / Уральский гос. юрид. ун-т ; отв. ред. д-р юрид. наук, проф. В. В. Ярков. - 11-е изд., 
перераб. и доп. - Москва : Статут, 2021. - 721 с. - ISBN 978-5-8354-1705-6. - Текст : электронный. - 
URL: https://znanium.com/catalog/product/1859244 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 
 
4.2.2. Дополнительные источники 

1. Гражданский процесс : учебник / под ред. А.А. Демичева. — Москва : ИНФРА- М, 2021. 
— 404 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016640-7. 
https://znanium.com/catalog/product/1204678. 

2. Гугуева, Т. А. Конфиденциальное делопроизводство : учебное пособие / Т.А. Гугуева. — 
2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2021. — 199 с. — (Среднее профессиональное 
образование). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1191331 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

http://biblioteka.raj.ru/MegaPro/Web


подписке. 
3. 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. 

4. Кабашов, С. Ю. Электронное правительство. Электронный документооборот. Термины и 
определения : учебное пособие / С.Ю. Кабашов. — Москва : ИНФРА-М, 2021. 

— 320 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-006835-0. - Текст : электронный. - 
URL: https://znanium.com/catalog/product/1132150 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 
по подписке. 

5. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот : 
учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Дёмушкин, Т. В. Кондрашова, А. Г. Фабричнов ; под общ. ред. Н. Н. 
Куняева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Логос, 2020. 

- 500 с. - (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-711-8. - Текст : электронный. - 
URL: https://znanium.com/catalog/product/1212394 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

6. Конфликт интересов на государственной и муниципальной службе, в деятельности 
организаций: причины, предотвращение, урегулирование : научно- практическое пособие / Т.С. 
Глазырин, Т.Л. Козлов, Н.М. Колосова [и др.] ; отв. ред. А.Ф. Ноздрачев. — Москва : Институт 
законодательства и сравнительного правоведения при Правительстве Российской Федерации : 
ИНФРА-М, 2021. — 224 с. — DOI 10.12737/18874. 

- ISBN 978-5-16-012101-7. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1133903 
(дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

7. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство : учебно-справочное пособие / И. Н. Кузнецов. 
- 11-е изд. - Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2022. - 405 с. - ISBN 978-5-394-

04867-8. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1865740 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

8. Кузнецов, В.А., Обеспечение рассмотрения судами уголовных, гражданских дел и дел об 
административных правонарушениях : учебное пособие / В.А. Кузнецов. — Москва 

: КноРус, 2022. — 179 с. — ISBN 978-5-406-09119-7. https://book.ru/book/942453 
9. Латышева, Н. А. Судебное делопроизводство: курс лекций и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. А. Латышева. - Москва : РГУП, 2021. - 268 с. 
- ISBN 978-5-93916-891-5. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1869183 

(дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 
10. Лупинская, П. А. Уголовно-процессуальное право Российской Федерации : учебник / 

отв. ред. П.А. Лупинская, Л.А. Воскобитова. - 3-e изд., перераб. и доп. - Москва : Норма : ИНФРА-
М, 2022. - 1008 с. - ISBN 978-5-91768-905-0. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1862396 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

11. Мамыкин, А. С. Архивное дело в суде : учебное пособие / А. С. Мамыкин. - 2-е изд., 
доп. и испр. — Москва : РГУП, 2020. - 219 с. - ISBN 978-5-93916-833-5. - Текст : электронный. - 
URL: https://znanium.com/catalog/product/1190638 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 
по подписке. 

12. Матвеев, Р. Ф. Правовое обеспечение профессиональной деятельности : краткий курс / 
Р.Ф. Матвеев. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2022. — 128 с. — 
(Профессиональное образование). - ISBN 978-5-00091-063-4. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1834716 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

13. Миронов, А. Н. Административно-процессуальное право : учебное пособие / А.Н. 
Миронов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2022. — 169 с. —

https://book.ru/book/942453


 (Среднее профессиональное образование). — DOI 
10.12737/textbook_5a02a01f8b6cd3.35971508. - ISBN 978-5-00091-478-6. - Текст : электронный. - 
URL: https://znanium.com/catalog/product/1818286 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 
по подписке. 

14. 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 
(дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

15. Правоохранительные органы : учебник для вузов / Н. Г. Стойко [и др.] ; под редакцией 
Н. Г. Стойко, Н. П. Кирилловой, И. И. Лодыженской. — 5-е изд., перераб. и доп. 

— Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 601 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5- 534-11907-
7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/504276 (дата обращения: 04.05.2022). 

16. Правоохранительные органы Российской Федерации : учебник для вузов / В. М. Бозров 
[и др.] ; под редакцией В. М. Бозрова. — 4-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 362 с. 
— (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14380-5. 

17. Правоохранительные органы Российской Федерации. Практикум : учебное пособие для 
вузов / А. В. Гриненко [и др.] ; под редакцией А. В. Гриненко, О. В. Химичевой. 

— 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 211 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534-13436-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489410 (дата обращения: 04.05.2022). 

18. Проблемы создания цифровой экосистемы: правовые и экономические аспекты 
: монография / МГУ им. М.В. Ломоносова, Университет им. О.Е. Кутафина (МГЮА), Моск.отделение 
Ассоциации юристов России, Межд. союз юристов и экономистов (Франция) ; Е. Н. Абрамова, А. П. 
Алексеенко, С. Н. Белова [и др.] ; под общ. ред. В. А. Вайпана, М. А. Егоровой. - Москва : 
Юстицинформ, 2021. - 276 с. - ISBN 978-5-7205-1728-1. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1481723 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

19. Прошляков, А. Д. Уголовный процесс : учебник / А. Д. Прошляков. - Москва : Норма : 
ИНФРА-М, 2022. - 888 с. - ISBN 978-5-00156-190-3. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1699408 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

20. Решетникова, И. В. Гражданский процесс : учебник для среднего профессионального 
образования / И.В. Решетникова, В.В. Ярков. — 2-е изд., перераб. — Москва : Норма : ИНФРА-М, 
2021. — 272 с. — (Abovo). - ISBN 978-5-00156-145-3. - Текст 

: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1215823 (дата обращения: 09.05.2022). – 
Режим доступа: по подписке. 

21. Россинский, Б. В. Административное право и административная ответственность : 
учебное пособие для среднего профессионального образования / Б. В. Россинский. — Москва : 
Норма : ИНФРА-М, 2021. — 352 с. — (Abovo). - ISBN 978-5-91768- 927-2. - Текст : электронный. - 
URL: https://znanium.com/catalog/product/1215336 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 
по подписке. 

22. Рябцева, Е. В. Конфликты правовых интересов в судебной деятельности: практические 
аспекты : монография / Е. В. Рябцева. - Москва : РГУП, 2021. - 191 с. - ISBN 978-5-93916-911-0.
 - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1869196 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

23. Уголовно-процессуальное право : учебник для бакалавриата, специалитета, 
магистратуры и аспирантуры (адъюнктуры) / под общ. ред. В.М. Лебедева. — 3-е изд., перераб. и 
доп. — Москва : Норма : ИНФРА-М, 2022. — 936 с. - ISBN 978-5-00156-081-4. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1836452 (дата обращения: 09.05.2022). – 
Режим доступа: по подписке. 



24. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности : 
учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2022. 

— 367 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1786345 (дата обращения: 09.05.2022). – 
Режим доступа: по подписке. 

25. Хабибулин, А. Г. Правовое обеспечение профессиональной деятельности : учебник / А. 
Г. Хабибулин, К. Р. Мурсалимов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 
2021. — 364 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0874-7. -
 Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1150310 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

26. Чернявский, А. Г. Служебное право : учебник / А.Г.Чернявский. — 2-е изд., перераб. и 
доп. — Москва : ИНФРА-М, 2020. — 418 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 
10.12737/1014650. - ISBN 978-5-16-015936-2. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1014650 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

27. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднегопрофессионального 
образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., 
перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст : электронный        //        Образовательная        
платформа        Юрайт        [сайт].        — URL: https://urait.ru/bcode/507981 (дата обращения: 
05.05.2022). 

28. Яшина, А. А. Организация службы судебной статистики в судах: учебное пособие для 
СПО / А. А. Яшина. - Москва : РГУП, 2021. - 112 с. - ISBN 978-5-93916-895-3. 

- Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1869204 (дата обращения: 
09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

29. Андрюшечкина, И. Н. Судебная статистика : учебное пособие / И. Н. Андрюшечкина. - 
Москва : РГУП, 2016. - 275 с. - ISBN 978-5-93916-487-0. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1195541 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

30. Вилкова, Т. Ю. Судоустройство и правоохранительные органы : учебник и практикум 
для вузов / Т. Ю. Вилкова, С. А. Насонов, М. А. Хохряков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2022. — 351 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11575-8. — Текст 
: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489698 
(дата обращения: 04.05.2022). 

31. Денисенко, О. И. Делопроизводство и режим секретности : учебное пособие / О. И. 
Денисенко, С. В. Озерский. - Самара : Самарский юридический институт ФСИН России, 2021. - 92 
с. - ISBN 978-5-91612-348-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1870998 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 
подписке. 

32. 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. 

33. Интерпретация и применение больших данных в юриспруденции юридической 
практике : монография / Ю. А. Тихомиров, А. В. Кашанин, В. Д. Чураков [и др.] ; науч. ред. Ю. А. 
Тихомиров. - Москва : Юстицинформ, 2021. - 188 с. - ISBN 978-5-7205-1723-6. - Текст 

: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1481725 (дата обращения: 09.05.2022). – 
Режим доступа: по подписке. 

34. Исаев, И. А. История государства и права России : учебник / И.А. Исаев. — 4-е изд., 
стер. — Москва : Норма : ИНФРА-М, 2022. — 800 с. - ISBN 978-5-91768-378-2. - Текст 
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: 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. 

4.2.3. 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; 
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- № 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. 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. 

23. 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). 

24. 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». 
25. 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». 

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

27. 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» 

28. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 07.07.2023 № 134 
«Об утверждении Типового должностного регламента федерального государственного 
гражданского служащего, замещающего должность федеральной государственной гражданской 
службы администратора гарнизонного военного суда, постоянного судебного присутствия». 

29. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 28.06.2023 № 113 
«Об утверждении Типового должностного регламента федерального государственного 
гражданского служащего, замещающего должность федеральной государственной гражданской 
службы руководителя аппарата - администратора кассационного суда общей юрисдикции, 
апелляционного суда общей юрисдикции, верховного суда республики, краевого, областного суда, 
суда города федерального значения, суда автономной области, суда автономного округа». 

30. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 27.06.2023 № 110 
«Об утверждении Типового должностного регламента федерального государственного 
гражданского служащего, замещающего должность федеральной государственной гражданской 
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службы руководителя аппарата - администратора федерального арбитражного суда». 
31. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 23.06.2023 № 106 

«Об утверждении Типового должностного регламента федерального государственного 
гражданского служащего, замещающего должность федеральной государственной гражданской 
службы администратора районного, городского, межрайонного суда, постоянного судебного 
присутствия». 

32. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.05.2023 № 91 
«Об утверждении Положения об аппарате федерального суда общей юрисдикции». 
 

4.3 Общие требования к организации производственной практики 
ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности) проводится образовательным 
учреждением при освоении студентами профессиональных компетенций в рамках ПМ.03 
Организационно-техническое обеспечение работы судов (по выбору) и реализуется 
концентрированно в рамках профессионального модулей. 
Производственная практика проводится в организациях на основе договоров, заключаемых между 
образовательным учреждением и организациями. 
Производственная практика проводится в форме практической подготовки. Руководителем 
практики разрабатывается и выдается студентам задание, в котором 
приводится конкретный перечень подлежащих освоению и разработке задач/вопросов по 
профессиональному модулю. 
Форма отчетности: дневник практики, отчет по практике. Форма оценки 
– дифференцированный зачет. 
 

4.4 Кадровое обеспечение образовательного процесса 
ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности) проводится преподавателями 
дисциплин профессионального цикла.  
Руководителей практики от организации, определяют из числа высококвалифицированных 
работников организации, наставников, помогающих студентам овладевать профессиональными 
навыками. 
 
4.2 Контроль и оценка результатов освоения ПП.03.01 Производственная 
практика (по профилю специальности) 
Целью оценки по ПП.03.01 Производственная практика (по профилю 
специальности) является выявление уровня сформированности: 

1) профессиональных и общих компетенций; 
2) практического опыта и умений. 

 
Результаты (освоенные 

профессиональные 
компетенции) 

 
Основные показатели оценки 
результата 

 
Формы и методы 
контроля и оценки 

ПК 3.1. Осуществлять 
ведение судебного 
делопроизводства. 

Выполняет работы в 
соответствии с действующим 
законодательством 

Контроль в форме 
дифференцированного 
зачета на основании 
отзыва и экспертной 
оценки, оценки 
руководителей практики 
от Учреждения и 
организации, 
отчета студента 
по прохождению 

ПК 3.2. Осуществлять 
действия по планированию и 
реализации мероприятий по 
обеспечению работы архива 
суда. 

Выполняет работы в 
соответствии с действующим 
законодательством  с 
применением справочно- 
правовых систем 



ПК 3.3. Составлять 
проекты процессуальных и 
служебных документов суда 

Выполняет работы в 
соответствии с действующим 
законодательством с 
применением информационных, 
цифровых технологий 

практики 

ПК 3.4.Осуществлять работу
 с обращениями  граждан и 
организаций 

Выполняет работы в 
соответствии с действующим 
законодательством с 
применением нформационных, 
цифровых                   технологий 

ПК 3.5. Осуществлять 
работу по регистрации, учёту 
и техническому оформлению 
исполнительных документов 
по судебным делам 

Выполняет работы в 
соответствии с действующим 
законодательством с 
применением 
информационных, цифровых 
технологий 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у 
студентов не только наличие профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 
обеспечивающих их умений. 
 

Результаты (освоенные 
общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки 
результата 

Формы и методы контроля и 
оценки 

ОК 01 Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности применительно к 
различным контекстам 

Выполняет работы в 
соответствии с действующим 
законодательством 

Экспертная оценка 
руководителя практики в 
отзыве и характеристике 
Оценка руководителя 
практики в отзыве и 
характеристике 
Соблюдение норм 
деловой культуры: 
- речевой этикет; 

- конструктивное 
сотрудничество. 

Соблюдение этических  норм: 
уважение, вежливость и т. п. 
Успешная работа в команде 
при выполнении 
производственных заданий 

ОК 02. Использовать 
современные средства                           поиска, 
анализа и интерпретации 
информации и 
информационные технологии 
для выполнения задач 
профессиональной 
деятельности 
 

Выполняет работы  в 
соответствии с действующим 
законодательством   с 
применением  справочно- 
правовых   систем, 
информационных, цифровых 
технологий 

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

Выполняет работы в 
соответствии с действующим 
законодательством 



ОК 09 Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках 

Выполняет работы 
 в  соответствии с действующим 
законодательством с                                   
применением справочно- 
правовых систем, 
информационных, цифровых 
технологий 

 
Программа ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности) прошла согласование 
с работодателем в рамках согласования всего комплекта документов по специальности 40.02.04 
Юриспруденция, направленность – юрист в сфере судебного администрирования. 
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