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1. 
2. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

1.1. Область применения программы
Программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 40.02.03 Право и судебное администрирование (базовой подготовки) укрупненной группы 40.00.00 Юриспруденция, в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
· Организационно-техническое обеспечение работы судов.
ПК 1.1. Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде.
ПК 1.2. Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики.
ПК 1.3. Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет).
ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда.
ПК 1.5. Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде.
· Организация и обеспечение судебного делопроизводства.
ПК 2.1. Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов.
ПК 2.2. Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству.
ПК 2.3. Осуществлять извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений.
ПК 2.4. Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам.
Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в профессиональном образовании и профессиональной подготовке специалистов в области специальности 40.02.03 Право и судебное администрирование. Квалификация «Специалист в судебном администрировании». Опыт работы не требуется.

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
-	по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда о соответствии с его должностным регламентом;
уметь:
- 	пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде;
- 	вести работу с документами (экспедиционная обработка, 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 законодательства и судебной практике в суде;
-	осуществлять основные мероприятия направления организационного обеспечения деятельности судов общей юрисдикции;
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.


2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видами профессиональной деятельности: Организационно-техническое обеспечение работы судов, Организация и обеспечение судебного делопроизводства в том числе профессиональными компетенциями (ПК):


	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1.

	Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде.

	ПК 1.2.
	Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики.

	ПК 1.3.
	Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет).

	ПК 1.4.
	Обеспечивать работу архива суда.

	ПК 1.5.
	Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде.

	ПК 2.1.
	Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов.

	ПК 2.2.
	Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству.

	ПК 2.3.
	Осуществлять извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений.

	ПК 2.4.
	Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам.






3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Тематический план профессионального модуля 
ПМ.01 Организационно-техническое обеспечение работы судов

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля*
	Всего часов
(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,
часов
	Производственная (по профилю специальности),
часов
(если предусмотрена рассредоточенная практика)

	
	
	
	Всего,
часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,
часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),
часов
	Всего,
часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),
часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 1.1-1.5,
ПК 2.1-2.4
	Раздел 1 Судебное делопроизводство
	224
	158
	82
	16
	66
	-
	36
	108

	ПК 1.1-1.5,
ПК 2.1-2.4
	Раздел 2 Обеспечение рассмотрения судьей уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях
	84
	50
	20
	-
	34
	-
	
	

	ПК 1.1-1.5,
ПК 2.1-2.4
	Раздел 3 Организация и осуществление кодификации законодательства в суде
	96
	56
	20
	
	40
	
	
	

	ПК 1.1-1.5,
ПК 2.1-2.4
	Раздел 4 Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей
	56
	26
	8
	
	30
	
	
	

	ПК 1.1-1.5,
ПК 2.1-2.4
	Учебная практика
	36
	
	
	

	ПК 1.1-1.5,
ПК 2.1-2.4
	Производственная практика
	108
	
	

	
	Всего
	604





3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов

	1
	2
	3

	Раздел 1 Судебное делопроизводство
	

	МДК 01.01. Судебное делопроизводство
	224

	Раздел 1. Документоведение и делопроизводство как основа документального обеспечения
	

	Тема 1.1. Понятие о делопроизводстве. Современная организация службы делопроизводства

	Содержание
	

	
	Делопроизводство как понятие. Основы делопроизводства.  Связь делопроизводства с другими учебными дисциплинами и областями знаний. Значение делопроизводства в деятельности специалиста. Законодательные документы. Нормативно-методические документы.
	8


	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4

	Тема 1.2. Основы технологии и организации делопроизводства 
	Содержание
	

	
	Подготовка и оформление управленческих документов. Виды документов: организационные, распорядительные, информационно-справочные. Типологическая классификация.
	10


	
	Практические занятия
	14

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	12

	Раздел 2. Организационная работа с документами
	

	Тема 2.1. Документооборот
	Содержание
	

	
	Технологии делопроизводства. Понятие и принципы организации документооборота. 
	6

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6

	Тема 2.2. Конфиденциальное делопроизводство. Защита конфиденциальной информации.
	Содержание
	

	
	Ценная информация и конфиденциальные документы. Регламентация состава конфиденциальных сведений и документов.
	6

	
	Практические занятия
	20

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	12

	Раздел 3.  Делопроизводство и судебное делопроизводство
	

	Тема 3.1 Судебное делопроизводство: понятие, функции, общая характеристика.


	Содержание
	10

	
	Понятие общего и судебного делопроизводства. Функции и общая характеристика судебного делопроизводства. Судебное делопроизводство как учебная дисциплина. Основы судебного производства. Профессиональная подготовка специалистов в области судебного делопроизводства. Научная организация труда в области судебного производства.
	8

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 3.2 Организация труда работников сферы судебного делопроизводства. 

	Содержание
	

	
	Организация труда работников сферы судебного делопроизводства. Общая характеристика. Виды должностей, содержание выполняемой работы. Условия труда, оборудование персонального рабочего мета, планирование работы секретаря суда. Нормирование труда работников судебного делопроизводства. Руководство организацией судебного делопроизводства. Автоматизированные информационные технологии в судебном делопроизводстве.
	6


	
	Практические занятия 
	18

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	10

	Раздел 4. Технические средства офисной деятельности и судебного делопроизводства
	

	Тема 4.1 Технические средства офисной деятельности и судебного делопроизводства
	Содержание
	

	
	Классификация технических средств. Технические средства, используемые в управлении и делопроизводстве. Средства для составления документов. Портативные, компактные и канцелярские пишущие машины, диктофонная техника, электронные пишущие машины.
Виды организационной техники. Средства связи. Автоматизированные информационные технологии в судебном делопроизводстве.
	8

	
	Практические занятия
	10

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	7

	Курсовое проектирование
	16

	Консультация
	4

	Промежуточная аттестация в форме Экзамена
	-

	Раздел 2 Обеспечение рассмотрения судьей уголовных дел, гражданских дел и дел об административных правонарушениях
	

	МДК.01.02 Обеспечение рассмотрения судьей уголовных дел, гражданских дел и дел об административных правонарушениях
	84

	Раздел 1. Рассмотрение отдельных категорий дел в судах общей юрисдикции
	

	Тема 1.1 Понятие гражданских производств. Общие вопросы рассмотрения судами дел искового производства. Рассмотрение судами дел в порядке приказного производства
	Содержание
	

	
	Гражданская процессуальная форма; понятие, основные черты, виды, значение. Единство и дифференциация процессуальных форм. Проблема видов гражданского судопроизводства. Виды гражданского судопроизводства или отдельные категории гражданских дел. Исковое и неисковые производства. Узкий и широкий подходы к понятию «неисковые производства».
Предмет доказывания как основание процессуальных особенностей рассмотрения гражданских дел. Особенности рассмотрения дел, возникающих из трудовых правоотношений. Дела, возникающие из жилищных правоотношений. Особенности рассмотрения судами споров о компенсации морального вреда. Рассмотрение судами дел о защите чести, достоинства и деловой репутации. Разрешение судами споров, вытекающих из брачно-семейных отношений. Особенности рассмотрения гражданских дел в порядке заочного и производства. Приказное производство: сущность и значение. Приказное производство – самостоятельный вид гражданского судопроизводства. Подсудность дел о выдаче судебного приказа. Процедура приказного производства. Стадии приказного производства. Требования, по которым возможно обращение за выдачей приказа. Правовая форма и содержание судебного приказа. Обжалование судебного приказа и его исполнение.
	4

	
	Практические занятия
	4

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6

	Тема 1.2. Общая характеристика производства по делам, возникающим из публичных правоотношений. Производство по делам о признании недействующими нормативных правовых актов полностью или в части. Производство по делам об оспаривании решений и действий (бездействия) государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц, государственных и муниципальных служащих
	Содержание
	

	
	Понятие административной юстиции и административной юрисдикции. Способы организации системы административной юстиции. Формирование системы административной юстиции в России. Дискуссия о правовой природе дел, возникающих из публичных правоотношений. Процессуальные особенности рассмотрения и разрешения дел, возникающих из публичных правоотношений, в законодательстве и судебной практике. Понятие нормативного правового акта. Отличие нормативных правовых актов от актов индивидуального характера. Прямой и косвенный судебный контроль за законностью нормативных правовых актов. Право на обращение в суд с заявлением об оспаривании нормативного правового акта. Проблемы разграничения подведомственности дел об оспаривании нормативных правовых актов между судами общей юрисдикции, арбитражными судами Конституционным Судом РФ, а также конституционными (уставными) судами субъектов РФ. Порядок подачи и рассмотрения заявления об оспаривании нормативного правового акта. Предмет доказывания по данной категории дел. Решение суда по делу об оспаривании нормативного правового акта.
Конституция РФ о праве на обжалование решений и действий (бездействия), нарушающих права и свободы граждан. Право на обращение в суд с заявлением об оспаривании решений и действий (бездействия), нарушающих права и свободы граждан и организаций. Проблемы подведомственности и подсудности. Порядок подачи заявления об оспаривании решений и действий (бездействия), нарушающих права и свободы граждан и организаций. Правовая природа срока на подачу заявления об оспаривании решений и действий (бездействия), нарушающих права и свободы граждан и организаций. Процессуальный порядок рассмотрения и разрешения заявления об оспаривании решений и действий (бездействия), нарушающих права и свободы граждан и организаций. Судебное решение по данной категории дел и проблемы его исполнения.
	4

	
	Практические занятия
	4

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3

	Тема 1.3. Производство по делам о защите избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации
	Содержание
	

	
	Право на обращение в суд с заявлением о защите избирательных прав и права на участие в референдуме. Порядок возбуждения дела.  Рассмотрение дел о защите избирательных прав и права на участие в референдуме. Предмет доказывания и средства доказывания по делам о защите избирательных прав. Судебное решение по делам о защите избирательных прав: особенности вступления его в законную силу и исполнения
	2


	
	Практические занятия
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 1.4. Временное размещение иностранного гражданина, подлежащего реадмиссии, в специальном учреждении 

	Содержание
	

	
	Понятие реадмиссия и особенности закрепления данного института в российском законодательстве.  Процессуальные особенности подачи и рассмотрения заявления о временном размещении иностранных лиц и лиц без гражданства, подлежащих реадмиссии, в специальном учреждении. Условия размещения и пребывания иностранных лиц и лиц без гражданства, подлежащих реадмиссии, в специальных учреждениях. 
	2

	
	Практические занятия
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 1.5.  Производство по делам об административном надзоре за лицами, освобожденными из мест лишения свободы. Общая характеристика особого производства 

	Содержание
	

	
	Подсудность этих дел. Объект судебной защиты. Лица, участвующие в деле. Роль суда. Порядок распределения обязанностей по доказыванию. Предмет доказывания по делам об административном надзоре за лицами, освобожденными из мест лишения свободы.  Особенности возбуждения дела, и особенности подготовки его к судебному разбирательству. Понятие и сущность особого производства. Отличие особого производства от искового и от производства по делам, возникающим из публичных правоотношений.  Законный интерес как предмет защиты в особом производстве. Спор о факте и спор о праве в делах особого производства. Круг дел, рассматриваемых в порядке особого производства. Дела особого производства в арбитражном процессе
	4


	
	Практические занятия
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4

	Тема 1.6. Уголовное судопроизводство

	Содержание
	

	
	Составление заявления о возбуждении уголовного дела. Ознакомление с материалами дела.  Защита в суде 1-й инстанции. Защита в суде 2-й инстанции (кассационная). Сроки давности по уголовным делам. Возбуждение уголовного дела как стадия уголовного судопроизводства. Основания для отказа в возбуждении уголовного дела. Процессуальные сроки по уголовным делам, порядок их исчисления
	2

	
	Практические занятия
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Раздел 2. Судебное делопроизводство и документационного обеспечения деятельности суда
	

	Тема 2.1. Судебное делопроизводство в районном суде
	Содержание
	

	
	Руководство организацией судебного делопроизводства. Порядок приема, отправления дел и корреспонденции. Регистрация и учет уголовных, гражданских дел, дел об административных правонарушениях Оформление уголовных дел на стадиях принятия и назначения к судебному заседанию. Оформление гражданских дел и дел по административным правонарушениям на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению. Оформление уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях после их рассмотрения Делопроизводство по приему и рассмотрению апелляционных, частных жалоб, представлений прокурора на судебные решения по гражданским и уголовным делам в суде первой инстанции. Порядок регистрации и учета заявлений о присуждении компенсации за нарушение права на судопроизводство в разумный срок или права на исполнение судебного постановления в разумный срок. Обращение к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений суда. Обращение к исполнению приговоров, определений и постановлений по уголовным делам. Обращение к исполнению судебных постановлений по гражданским делам. Обращение к исполнению постановлений по делам об административных правонарушениях
Особенности делопроизводства по делам (материалам), судебные решения по которым вступили в законную силу (кассационное, надзорное обжалование и т.д.), и другим материалам, разрешаемым судами, в том числе в порядке судебного контроля, исполнения приговоров
Прием, учет и хранение вещественных доказательств и личных документов осужденных. Порядок выдачи судебных дел и документов
	6

	
	Практические занятия
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6

	Тема 2.2. Судебное делопроизводство в верховных судах республик, краевых и областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов

	Содержание
	

	
	Руководство организацией судебного делопроизводства. Прием и первичная регистрация входящей корреспонденции. Порядок отправки исходящей корреспонденции. Регистрация и учет жалоб, предложений и заявлений, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно-процессуальным и гражданским процессуальным законодательством. Общие вопросы организации делопроизводства. Регистрация и учет уголовных, гражданских дел и дел по административным правонарушениям. Оформление уголовных дел на стадии подготовительных действий к судебному заседанию. Организация делопроизводства при рассмотрении дел судом с участием присяжных заседателей.  Подготовка уголовных и гражданских дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании первой инстанции, а также дел об административных правонарушениях. Оформление уголовных и гражданских дел после их рассмотрения судом первой инстанции, а также дел об административных правонарушениях. Делопроизводство (прием, учет, регистрация, рассмотрение, направление) по апелляционным жалобам и представлениям, частным жалобам, представлениям прокурора на судебные решения, принятые судами по первой инстанции. Обращение к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений суда. Общие правила. Обращение к исполнению приговоров, определений и постановлений по уголовным делам, рассмотренным судом первой инстанции. Исполнение решений и определений по гражданским делам, рассмотренным в суде первой инстанции. Обращение к исполнению судебных актов, вынесенных судом апелляционной инстанции по уголовным и гражданским делам. Обращение к исполнению судебных постановлений по делам об административных правонарушениях. Исполнение частных определений. Порядок выдачи копий судебных документов и снятия копий с материалов дела. Контроль за обращением к исполнению приговоров, решений и определений, вынесенных в суде первой, второй и кассационной инстанций. Делопроизводство по приему и рассмотрению кассационных жалобы, представления по гражданским и уголовным делам. Прием, учет и хранение вещественных доказательств и личных документов осужденных. Порядок выдачи судебных дел и документов
	6

	
	Практические занятия:
	6

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	8

	Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
*на дифференцированный зачет и/или зачет выделяется не более 2 часов из часов обязательной аудиторной учебной нагрузки
	2*

	Раздел 3   Организация и осуществление кодификации законодательства в суде
	

	МДК.01.03  Организация и осуществление кодификации законодательства в суде
	96

	Раздел 1. Судебная власть и правосудие в РФ. Содержание работы  по организационному обеспечению деятельности судов в Российской Федерации
	

	Тема 1.1 Судебная власть и правосудие в Российской Федерации. Основные направления  реформирования судебной системы.
	Содержание
	4

	
	Понятие и основные признаки судебной власти. Суд как орган судебной власти. Судебная система. Понятие правосудия и его свойства. Принципы организации и деятельности судебной власти.
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 1.2. Основные направления организации работы и организационного обеспечения деятельности судов. НОТ в судебной деятельности. Планирование в судах и обобщение судебной практики
	Содержание
	

	
	Понятие организации работы и организационного обеспечения деятельности судов общей юрисдикции. Основные нормативные правовые акты, регулирующие организацию деятельности судов. Должностной состав судов общей юрисдикции. Распределение обязанностей между судьями и аппаратом судов первого, второго звена. Контроль и проверка исполнения. Основные положения научной организации труда и их использование при организации работы в суде. Планирование работы в судах первой и второй инстанций, в Верховном Суде Российской Федерации.
	2

	
	Практические занятия:
	6

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4

	Раздел 2. Организация работы в судах общей юрисдикции, Конституционном суде РФ, конституционных (уставных) и арбитражных судах.
	

	Тема 2.1. Организация делопроизводства в судах общей юрисдикции
	Содержание
	

	
	Организация проверки ведения делопроизводства, хранения, сдачи в архив и уничтожения дел. Правила внутреннего распорядка судов. Задачи аппарата судов и организация его работы в судах первой и второй инстанций. Правила внутреннего распорядка судов. Организация и ведение делопроизводства. Порядок разработки, пользования и хранения служебных документов. Порядок осуществления учета, перечень дел, книг и других документов, ведущихся в суде. 
	2


	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4

	Тема 2.2 Организация работы судьи по подготовке дел к судебному разбирательству
	Содержание
	

	
	Организация работы судьи по изучению материалов дела. Подготовка к судебному разбирательству. Планирование судебного следствия. Составление плана судебного следствия и рабочих записей. Методика составления плана судебного следствия и рабочих записей. Форма ведения рабочих записей. Общая характеристика юридической квалификации. Сущность, этапы и значение квалификации преступления. Уголовно-процессуальный аспект квалификации.
	6

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 2.3. Организация рассмотрения дела в апелляционной и  кассационной инстанциях
	Содержание
	

	
	Организация судебного разбирательства уголовных дел. Организация рассмотрения гражданских дел. Организация рассмотрения дел в выездной сессии.
	4

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 2.4. Контроль за исполнением судебных решений по гражданским делам
 
	Содержание
	

	
	Организация надзора за судебной деятельностью судов. Подготовка и рассмотрение судом второй инстанции дел в кассационном порядке. Организация рассмотрения дел в порядке надзора
	4

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4

	Тема 2.5. Организация работы по рассмотрению жалоб и заявлений граждан и приему посетителей  в судах.
	Содержание
	4

	
	Организация работы по исполнению судебных решений. Распределение обязанностей между работниками суда по исполнению судебных решений по уголовным и гражданским делам. Специальные вопросы исполнения судебных решений. Осуществление контроля за исполнением судебных решений. Судебные приставы. Деятельность судебных приставов по исполнению судебных решений.
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 2.6. Организация судебной статистики, изучение и обобщение судимости и судебной практики. Ведение справочной работы по учету законодательства и судебной практики
	Содержание
	

	
	 Порядок учета и рассмотрения жалоб и заявлений в судах, сроки их рассмотрения и разрешения. Организация работы по приему посетителей.
	2

	
	Практические занятия
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 2.7 Особенности организации деятельности Конституционного суда РФ, конституционных (уставных) и арбитражных судов.
	Содержание
	

	
	Ведение справочной работы по учету законодательства и судебной практики. Правовые основы, задачи и структура судебной статистики. Техническое обеспечение судебной статистики. Методика сбора и обработки данных судебной статистики. Значение аналитической работы в повышении уровня судебной деятельности и предупреждении правонарушений. Организация судебной статистики, формы ее использования для повышения качества судебной деятельности. Организация работы в суде по подготовке информационных и обзорных документов. Систематизация и кодификация законодательства. Основы политики и концепция информатизации судов. Организационно-методическое обеспечение информатизации судов и органов судейского сообщества.
	2



	
	Практические занятия:
	4

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4

	
Раздел 3. Органы и должностные лица, осуществляющие организационное обеспечение деятельности судов. Органы судейского сообщества.
	

	Тема 3.1. Система и структура Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации.  Правовые основы их деятельности.
	Содержание
	

	
	Система органов Судебного департамента. Организационно-правовые принципы деятельности Судебного департамента. Роль и задачи Судебного департамента в проведении судебной реформы. Состав и полномочия Главного управления обеспечения деятельности военных судов Судебного департамента при Верховном Суде РФ. Правовые основы взаимодействие Судебного департамента с органами судейского сообщества, государственными органами и общественными организациями в работе по организационному обеспечению деятельности судов.
	4

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 3.2.  Помощники председателей, помощники судей, администраторы и другие работники аппарата судов: их статус и роль в организационном обеспечении деятельности судов.
	Содержание
	

	
	Правовое положение помощников председателей, помощников судей, администраторов и других работников судов. Задачи и функции помощников председателей, помощников судей, администраторов и других работников судов.
	2

	
	Практические занятия:
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 3.3. Материально- техническое и финансовое обеспечение судов и органов судейского сообщества
	Содержание
	

	
	Организация хозяйства суда. Контроль за состоянием финансов и сбережением имущества. Понятие и принципы финансового обеспечения деятельности судов. Содержание работы Судебного департамента по финансовому обеспечению судов и органов судейского сообщества. Принципы материально-технического обеспечения деятельности судов. Методика анализа состояния материально-технического обеспечения судов.
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 3.4. Кадровое обеспечение деятельности судов. Профессиональная подготовка и повышение квалификации.
	Содержание
	

	
	Регулирование труда и повышения квалификации работников судов. Этика судебной деятельности Организация работы с присяжными заседателями.
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 3.5. Понятие, виды и полномочия органов судейского сообщества, их роль  в организации деятельности судов.
	Содержание
	

	
	Законодательство о формировании органов судейского сообщества. Виды, полномочия, порядок деятельности органов судейского сообщества. Организация квалификационных коллегий судей, их полномочия по организации деятельности судов. Понятие квалификационных коллегий судей, их виды, порядок формирования, полномочия по организации деятельности судов. Представители общественности в квалификационных коллегиях.
	2

	
	Практические занятия:
	4

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4

	Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
*на дифференцированный зачет и/или зачет выделяется не более 2 часов из часов обязательной аудиторной учебной нагрузки
	2*

	Раздел 4.  Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей
	

	МДК. 01.04. Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей
	56

	Раздел 1. Место мировой юстиции в судебно-правовом пространстве
	

	Тема 1.1 Судебная власть как основа развития мировой юстиции
	Содержание
	2

	
	Судебная власть: основные подходы к изучению. Судебная власть как современное явление правовой жизни.
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1

	Тема 1.2. Понятия «мировая юстиция», «мировой суд» и «мировой судья»: истоки и смысловое значение

	Содержание
	2

	
	Общий правовой смысл истоков понятий «мировая юстиция», «мировой суд» и «мировой судья». Основы смыслового содержания и соотношения понятий «мировая юстиция», «мировой суд» и «мировой судья». Исторический опыт развития мировых, муниципальных и магистратских судов за рубежом
	1


	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1

	Тема 1.3. Принципы изучения современной модели местных судов

	Содержание
	

	
	Классификация принципов изучения мировой юстиции. Общая характеристика принципов изучения современной модели местных судов. 
	1

	
	Практические занятия:
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Раздел 2. Место мировой юстиции в судебно-правовом пространстве России
	

	Тема 2.1. Закономерности эволюции местных судов в России

	Содержание
	

	
	Исторические формы местных судов в России. Причины, условия и этапы возникновения и развития института мировой юстиции как одной из государственных форм местного суда ХIХ века. Современная мировая юстиция как самостоятельный тип российского правосудия: причины и условия развития в ХХI веке.
	2


	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1

	Тема 2.2. Результаты и эффективность института мировой юстиции в России
	Содержание
	3

	
	Состояние института мировой юстиции в современной России. Модель социально-правовой оценки эффективности института мировой юстиции.
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1

	Тема 2.3. Социально-правовая природа и признаки мировой юстиции

	Содержание
	

	
	Проблемы социализации традиционных и новых для России институтов судебной власти. Природа мировой юстиции: структура и содержание. Признаки института мировой юстиции. Перспективы развития мировой юстиции в России.
	1

	
	Практические работы
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Раздел 3.  Институционально-правовая форма российской мировой юстиции
	

	Тема 3.1. Предназначение, цели, задачи и инструментальная ценность мировой юстиции
	Содержание
	

	
	Объективный характер предназначения мировой юстиции. Цели, задачи и инструментальная ценность мировой юстиции.
	2


	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1

	Тема 3.2. Правовой статус мировых судей 
	Содержание
	3

	
	Общая характеристика статуса мировых судей. Особенности дуализма статуса мировых судей.
	2


	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1

	Тема 3.3. Судебные функции мировых судей
	Содержание
	

	
	Особенности функционального анализа судебной деятельности. Структура и содержание судебных функций мировых судей.
	1


	
	Практические занятия:
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Раздел 4. Организационно-процессуальные формы существования мировой юстиции
	

	Тема 4.1. Особенности судопроизводства мировых судей
	Содержание
	

	
	Виды судебной деятельности мировых судей. Отличительные свойства судопроизводства мировых судей. Актуальные проблемы судопроизводства мировых судей.
	2


	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1

	Тема 4.2. Организация мировой юстиции

	Содержание
	

	
	Организация мировой юстиции: понятие и общие свойства. Свойства, определяющие особенности структуры организации института мировой юстиции. Свойства, определяющие развитие организации института мировой юстиции.
	2


	
	Практические занятия
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4

	Раздел 5. Структура  делопроизводства в аппарате мирового судьи
	

	Тема 5.1. Общая характеристика структуры делопроизводства  в аппарате мирового судьи
	Содержание
	

	
	Делопроизводство мирового судьи: аппарат, структура и штатное расписание. Цели организации делопроизводства мирового судьи. Работа с документами: стандарты в области документоведения и архивного дела. Работники аппарата судебного участка мирового судьи. Руководство делопроизводством по судебному участку
	2


	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1

	Тема 5.2. Должностные обязанности работников аппарата мирового судьи
	Содержание
	

	
	Функциональные обязанности помощника мирового судьи. Функциональные обязанности секретаря судебного заседания.
	1


	
	Практические занятия
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4

	Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
*на дифференцированный зачет и/или зачет выделяется не более 2 часов из часов обязательной аудиторной учебной нагрузки
	2*

	Учебная практика
Виды работ
· Охарактеризовать организацию труда работников сферы судебного делопроизводства.
· Составить структурную схему «Виды должностей и содержание выполняемой работы».
· Планирование работы секретаря суда.
· Оформить полную копию официального документа.
· Оформить выписку из официального документа.
· Оформить дубликат документа
· Рассмотреть входящий документ (ознакомиться с текстом, заполнить регистрационную форму).
· Организация работы: прием клиентов.
· Заполнить бланки документов:
· Акта об отсутствии документов или других вложений в почтовых отправлениях
· Журнала учета входящей корреспонденции
· Журнала учета исходящей корреспонденции
· Журнала учета дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании
· Журнала учета определений по заявлениям (жалобам) до принятия их судьями к своему производству.
· Журнала учета судебных штрафов, налагаемых по гражданским делам
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	36

	Производственная практика (по профилю специальности)
Виды работ
· Ознакомление со структурой районного суда, должностным составом аппарата суда, распределением обязанностей в области делопроизводства между сотрудниками аппарата суда.
· Ознакомление с нормативно-методическими документами, регламентирующими ведение судебного делопроизводства: государственная система документационного обеспечения управления, государственные стандарты в области делопроизводства и архива дела, инструкция по судебному делопроизводству.
· Ознакомление с организацией и ведением документооборота в организации.
· Прием и отправка корреспонденции, поступившей почтовой, телеграфной и факсимильной связью.
· Регистрация документов.
· Учет движения документов и сроков прохождения дел в суде.
· Удостоверение копий документов суда.
· Редактирование проектов приказов, распоряжений и иных документов, исходящих от руководства суда.
· Редактирование материалов пресс-службы.
· Прием и выдача документов. 
· Прием, хранение и выдача судебных дел, дел по номенклатуре и других документов
· Удостоверение копий документов, выдаваемых из архива суда.
· Выполнение копировально- множительных работ.
· Ведение справочно-информационной работы и выдача справок по прохождению и результатам рассмотрения судебных дел и обращений.
· Составление отчетной документации по практике
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	108

	Всего
	604



4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

	4.1 Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет Общепрофессиональных дисциплин, оснащенный оборудованием:
- комплект учебной мебели на 25 человек, 
- демонстрационный экран,
- мультимедийный видеопроектор,
- автоматизированное рабочее место преподавателя с лицензионным программным обеспечением,
- доступ к сети Internet,
- электронные библиотечные ресурсы.
Кабинет Математики, астрономии и информатики (компьютерная лаборатория), оснащенный оборудованием:
- комплект учебной мебели на 12 человек, 
- демонстрационный экран,
- мультимедийный видеопроектор,
- автоматизированное рабочее место преподавателя с лицензионным программным обеспечением,
- доступ к сети Internet,
- электронные библиотечные ресурсы,
- комплект учебной мебели на 25 человек.

4.2 Информационное обеспечение обучения 

Основные источники:
 1. Власов, А. А. Гражданский процесс : учебник и практикум для СПО / А. А. Власов. – 9-е изд., перераб. и доп. – М. : Изд-во Юрайт, 2019. – 470 с. – Серия : Профессиональное образование. - ISBN 978-5-534-00553-0.
2.	Кайль, Я. Я. Гражданский процесс : учебник / Ян. Я. Кайль. – М. : ЮСТИЦИЯ, 2019. - 320 с. – (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-4365-3196-0.
3.	Кайль, Я. Я. Гражданский процесс. Практикум : учебно-практическое пособие / Ян. Я. Кайль. – М. : ЮСТИЦИЯ, 2020. - 154 с. – (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-4365-3386-5.

Дополнительные источники:

Электронные источники:
1. Чурилов, А. Ю.  Юридическое делопроизводство : учебное пособие для среднего профессионального образования / А. Ю. Чурилов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13937-2. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/467316 
2. Нечкин, А. В.  Организация государственной власти в субъектах Российской Федерации : учебник для среднего профессионального образования / А. В. Нечкин. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 130 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11531-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456856 
3. Попова, Н. Ф.  Административное право : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Ф. Попова. — 5-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 333 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13831-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/466979 
4. Административное право : учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. И. Стахов [и др.] ; под редакцией А. И. Стахова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 439 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09654-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455763 
5. Зуева, Л. Ю.  Административное право. Судопроизводство по делам об обязательном судебном контроле : учебное пособие для среднего профессионального образования / Л. Ю. Зуева. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 171 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10716-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456220 
6. Бялт, В. С.  Документационное обеспечение управления. Юридическая техника : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. С. Бялт. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 103 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08233-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455172 
7. Чурилов, А. Ю.  Юридическое делопроизводство : учебное пособие для среднего профессионального образования / А. Ю. Чурилов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13937-2. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/467316 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
	В целях реализации компетентностного подхода при освоении профессионального модуля ПМ.01 Организационно-техническое обеспечение работы судов предусматривается использование в образовательном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций).
Теоретические занятия проводятся в Кабинете Общепрофессиональных дисциплин, учебная практика – в Кабинетах Общепрофессиональных дисциплин, Математики, астрономии и информатики (компьютерной лаборатории).
	Производственную практику обучающиеся проходят в организациях, направление деятельности, которых соответствует профилю подготовки обучающихся поданной специальности.
Аттестация по итогам производственной практики проводится на основании результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.
Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля ПМ.01 Организационно-техническое обеспечение работы судов является освоение МДК.01.01. Судебное делопроизводство, МДК.01.02. Обеспечение рассмотрения судьей уголовных, гражданских дел и дел по административных правонарушениях, МДК.01.03. Организация и осуществление кодификации законодательства в суде, МДК.01.04. Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей и учебной практики.
Реализация профессионального модуля должна обеспечиваться доступом каждого обучающегося к библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин и модулей основной профессиональной образовательной программы. Во время самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечиваются доступом к сети Интернет.
Объем учебно-производственной нагрузки не превышает 36 часов в неделю и 6 академических часов в день. Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы по освоению основной профессиональной образовательной программы.
Предусматривается шестидневная учебная неделя. Продолжительность учебных занятий составляет 90 минут (2 академических часа).
	
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
	Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарным курсам соответствующем профилю профессионального модуля ПМ.01 Организационно-техническое обеспечение работы судов специальности 40.02.03 Право и судебное администрирование является: 
- 	наличие высшего профессионального образования;
-	дипломированные специалисты-преподаватели междисциплинарных курсов; 
- опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы.
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: педагог с опытом работы и образованием, соответствующего профилю преподаваемого модуля.



5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)

Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, исследований.
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций, обеспечивающих их умений.
Оценочные средства для текущего контроля и промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных средств.
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