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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.01 Организационно-техническое обеспечение работы судов

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной
вид деятельности: выполнение работ по профессии «Право и судебное администрирование»,
и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень профессиональных компетенций 
Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций
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.

1.1.2. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен

Иметь
практический
опыт в:

осуществлении полномочий соответствующего работника аппарата суда в
сфере судебного администрирования

уметь анализировать и систематизировать нормативные правовые акты;
анализировать и систематизировать судебную практику;
поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и
судебной практики;
работать с оргтехникой и компьютерной техникой, компьютерными сетями
и программным обеспечением судов, сайтов судов в сети Интернет;
вести судебную статистику на бумажных носителях и в электронном виде.

знать правовые основы систематизации и кодификации законодательства;
виды  и  способы  систематизации  и  кодификации  российского
законодательства;
технико-юридические правила кодификации;



организация  систематизации  и  кодификации  законодательства  в
российских судах;
квалификационные  требования,  предъявляемые  к  консультанту  по
кодификации законодательства в суде;
должностные  обязанности,  права  и  ответственность  консультанта  по
кодификации законодательства в суде.

В профессиональный модуль ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение работы
судов» входят следующие виды дисциплин и практик:

МДК.01.01 Судебное делопроизводство
МДК.01.02 Обеспечение  рассмотрения  судьей  уголовных,  гражданских  дел  и  дел  об
административных правонарушениях
МДК.01.03 Организация и осуществление кодификации законодательства в суде
МДК.01.04 Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей
УП.01.01 Учебная практика
ПП.01.01 Производственная практика (по профилю специальности)

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов – 396. Из них:
лекции – 161 часов
семинарские занятия – 139 часов 
самостоятельная работа – 96 часов.
Форма промежуточной аттестации – зачет/дифференцированный зачет.

Из них по дисциплинам:
МДК.01.01 Судебное делопроизводство
Всего часов – 108. Из них:
лекции – 39 часов
семинарские занятия – 39часов 
самостоятельная работа – 30 часов.
Форма промежуточной аттестации – дифференцированный зачет.

МДК.01.02  Обеспечение  рассмотрения  судьей  уголовных,  гражданских  дел  и  дел  об
административных правонарушениях
Всего часов – 90. Из них:
лекции – 44 часов
семинарские занятия – 22 часов 
самостоятельная работа – 24 часов.
Форма промежуточной аттестации – зачет.

МДК.01.03 Организация и осуществление кодификации законодательства в суде» 
Всего часов – 108. Из них:
лекции – 39 часов
семинарские занятия – 39 часов 
самостоятельная работа – 30 часов.
Форма промежуточной аттестации – зачет

МДК.01.04 Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей
Всего часов – 90. Из них:
лекции – 39 часов



семинарские занятия – 39 часов 
самостоятельная работа – 12часов.
Форма промежуточной аттестации – дифференцированный зачет.



2. Структура и содержание профессионального модуля
2.1. Структура профессионального модуля

Коды
профессиональ

ных общих
компетенций

Наименования
разделов

профессионального
модуля

Суммарн
ый объем
нагрузки,

час.

Объем профессионального модуля, ак. час.

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем

Самостоя
тельная
работа

Обучение по МДК
Практики

Всего

И
з 

ни
х

пр
ак

т
ич

ес
ка

я
по

дг
от

ов
ка

В том числе

Семинарских и
практических

занятий
Лекции

Учебная
Производствен

ная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
ПК 1.1
ПК 1.2
ПК 1.3
ПК 1.4
ПК 1.5
ПК 2.1
ПК 2.2
ПК 2.3
ПК 2.4

Раздел 1.
Судебное 
делопроизводство

108 78 39 39 30

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

90 66 22 44 24

Раздел 3.
Организация и 
осуществление 
кодификации 
законодательства в 
суде

108 78 39 39 30

Раздел 4. 
Особенности 
организационно-
технического 
обеспечения 
деятельности судей

90 78 39 39 12



Раздел 5. Учебная 
практики

36

Раздел 6. 
Производственная 
практика (по 
профилю 
специальности)

72

Всего: 396 300 139 161 36 72

2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)
Наименование разделов и тем

профессионального модуля
(ПМ), междисциплинарных

курсов (МДК)

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

курсовая работа (проект)
Объем в часах

1 2
300

Раздел 1.
Судебное делопроизводство 
МДК.01.01
Тема 1.
Понятие и основные направления 
делопроизводства в суде

Содержание
Понятие  и  сущность  делопроизводства  в  суде.  Нормативно  –  правовое  регулирование  современного
делопроизводства  в  суде.  Основные  направления  и  содержание  делопроизводства  в  суде.  Руководство
организацией судебного делопроизводства

2

В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме

Раздел 1.
Судебное делопроизводство 
МДК.01.01
Тема 2.
Аппарат федерального суда общей
юрисдикции.

Содержание

Структура аппарата федерального суда общей юрисдикции. Приемная федерального суда общей 
юрисдикции: организация и порядок работы. Основные направления деятельности отдела 
делопроизводства.

4

В том числе, практических занятий

Основные направления деятельности отдела обеспечения делопроизводства по гражданским делам. 
Основные направления деятельности отдела обеспечения делопроизводства по уголовным делам. 
Основные направления деятельности отдела судебной статистики и правовой информатизации, 
кодификации и систематизации законодательства, обобщения судебной практики. Должностные 
обязанности секретаря судебного заседания.

4

Раздел 1.
Судебное делопроизводство 
МДК.01.01

Содержание
Прием  и  первичная  регистрация  входящей  корреспонденции  Порядок  отправки  исходящей
корреспонденции. Регистрация и учет уголовных и гражданских дел в суде

4



Тема 3. Порядок приема, 
отправления дел и 
корреспонденции в суде

В том числе, практических занятий

Оформление уголовных и гражданских дел в суде. Формы учетно-статистических карточек судебных дел 
и материалов. Решение ситуационных задач

15

Раздел 1.
Судебное делопроизводство 
МДК.01.01
Тема 4.
Оформление гражданских и 
уголовных дел на стадии 
подготовительных действий к 
судебному заседанию

Содержание
Оформление гражданских дел на стадии подготовительных действий к судебному заседанию. Оформление
уголовных дел на стадии подготовительных действий к судебному заседанию

4

В том числе, практических занятий

Полномочия секретаря судебного заседания по подготовке гражданских дел к судебному 
разбирательству. Полномочия секретаря судебного заседания по подготовке уголовных дел к судебному 
разбирательству.
Решение ситуационных задач

10

Раздел 1.
Судебное делопроизводство 
МДК.01.01
Тема 5. Особенности 
делопроизводства по приему, 
учету, регистрации документов, 
поступивших в суд в электронном 
виде, в том числе в форме 
электронного документа

Содержание

Порядок едентификации при подачи документов в суд в электронном виде. Понятие электронного 
документа и электронного образа документа, требования предъявляемые к ним. Основания уведомления 
заявителя об отказе в принятии документов судом в электронном виде.

4

В том числе, практических занятий

Порядок подачи обращений и иных документов в суд в электронном виде.
4

Раздел 1.
Судебное делопроизводство 
МДК.01.01
Тема 6. Оформление уголовных и 
гражданских дел после их 
рассмотрения судом первой 
инстанции

Содержание

Полномочия секретаря судебного заседания по оформлению гражданских дел после их рассмотрения 
перед сдачей в отдел делопроизводства. Полномочия секретаря судебного заседания по оформлению 
гражданских дел после их рассмотрения перед сдачей в отдел делопроизводства.

6

В том числе, практических занятий

Структура протокола судебного заседания по уголовному делу. Структура протокола судебного 
заседания по гражданскому делу. Порядок изготовления копии протокола судебного заседания и копии 
аудиозаписи. Деперсонификация решений суда и порядок их размещения на сайте суда. Решение 
ситуационных задач.

12

Раздел 1.
Судебное делопроизводство 
МДК.01.01
Тема 7. Регистрация и учет 
материалов, разрешаемых в 
порядке судебного контроля

Содержание

Регистрация и учет материалов при применении судом мер пресечения. Регистрация и учет материалов 
при принятии судом решений о производстве следственных действий, ограничивающих 
конституционные права граждан

4

В том числе, практических занятий

Оформление материала по рассмотрению судом жалоб в порядке ст. 125 УПК РФ. Оформить обложку 
материала, поступившего в районный суд в порядке судебного контроля.

4

Раздел 1. Содержание



Судебное делопроизводство 
МДК.01.01
Тема 8. Особенности 
делопроизводства в суде с 
участием присяжных заседателей

Требования, предъявляемые к присяжным заседателям. Составление предварительных списков 
кандидатов в присяжные заседатели. Порядок извещения кандидатов в присяжные заседатели.

2

В том числе, практических занятий

Составление анкеты кандидата в присяжные заседатели. Мотивированные и безмотивные отводы 
кандидатов в присяжные заседатели. Порядок оплаты труда присяжных заседателей.
Решение ситуационных задач.

6

Раздел 1.
Судебное делопроизводство 
МДК.01.01
Тема 9. Передача и хранение 
вещественных доказательств в 
суде.

Содержание

Порядок оформления приема-передачи вещественных доказательств при поступлении  гражданских и 
уголовных дел в суд. Правила хранения вещественных доказательств в суде.

4

В том числе, практических занятий

Порядок работы судей с вещественными доказательствами при рассмотрении дел судом. Определение 
судом при вынесении решения по делу судьбы вещественных доказательств. Решение ситуационных 
задач.

6

Раздел 1.
Судебное делопроизводство 
МДК.01.01
Тема 10. Передача и хранение 
вещественных доказательств в 
суде.

Содержание

Составление сводной номенклатуры дел, нарядов и производств суда. Экспертиза ценности документов. 
Задачи и функции экспертной комиссии суда. Оформление дел и иных документов к последующему 
хранению в архиве суда

5

В том числе, практических занятий

Порядок определения сроков хранения дел. Отбор документов на уничтожение. Передача дел 
(электронных дел) в архив суда. Порядок хранения архивных дел (электронных архивных дел). Решение 
ситуационных задач.

8

Раздел 2.
Обеспечение рассмотрения судьей
уголовных, гражданских дел и дел
об административных 
правонарушениях. МДК.01.02
Тема 1. Назначение уголовного 
дела к слушанию. 
Предварительное слушание.

Содержание

Подготовительные действия к судебному заседанию Понятие, основания и порядок проведения 
предварительного слушания. Разрешение на предварительном слушании ходатайств об исключении 
доказательств. Возвращение дела прокурору. Приостановление производства по уголовному делу. 
Прекращение уголовного дела или уголовного преследования. Решения, принимаемые по результатам 
предварительного слушания.

9

В том числе, практических занятий

1. Подготовительные стадии к судебному заседанию. 2. Понятие и основные задачи назначения дела к 
слушанию 3. Порядок подготовки к судебному заседанию. 4. Вопросы, разрешаемые судьей при 
подготовке дела к судебному заседанию 5. Понятие, основания и порядок проведения предварительного 
слушания. Разрешение на предварительном слушании ходатайств об исключении доказательств. 7. 
Возвращение дела прокурору. Приостановление производства по уголовному делу. 8. Прекращение 
уголовного дела или уголовного преследования. Решения, принимаемые по результатам 
предварительного слушания. Решение ситуационных задач.

10

Раздел 2. Содержание



Обеспечение рассмотрения судьей
уголовных, гражданских дел и дел
об административных 
правонарушениях. МДК.01.02
Тема 2. Судебное разбирательство
по уголовным делам. Порядок 
судебного разбирательств

Понятие, задачи и общие разбирательства. Участники судебного разбирательств. Принципы судебного 
разбирательства. Пределы судебного разбирательства. Протокол судебного заседания. Прекращение 
уголовного дела в судебном заседании. Решение вопроса о мере пресечения в судебном заседании. 
Порядок внесения определений и постановлений суда. Регламент судебного заседания и меры 
воздействия за нарушение порядка в судебном заседании. Подготовительная часть судебного заседания. 
Судебное следствие. Прения сторон и последнее слово подсудимого.

9

В том числе, практических занятий

1. Понятие, задачи и общие правила судебного разбирательства. 2. Участники судебного разбирательства.
3. Принципы судебного разбирательства. Пределы разбирательства. Протокол заседания. 4. Порядок 
вынесения определений постановлений суда. 5. Регламент судебного заседания и меры воздействия за 
нарушение порядка в судебном заседании. 6. Подготовительная часть судебного заседания. 7. Судебное 
следствие: сущность и содержание. Решение ситуационных задач.

10

Раздел 2.
Обеспечение рассмотрения судьей
уголовных, гражданских дел и дел
об административных 
правонарушениях. МДК.01.02
Тема 3. Рассмотрение дел в 
гражданском процессе.

Содержание

Судья в гражданском процессе. Общие положения. Производство в суде первой инстанции. 
Апелляционное производство. Кассационное производство. Надзорное производство

8

В том числе, практических занятий

1. Судья в гражданском процессе. Общие положения. 2. Производство в суде первой инстанции. 3. 
Апелляционное производство. 4. Кассационное и надзорное производство. Решение ситуационных задач. 9

Раздел 2.
Обеспечение рассмотрения судьей
уголовных, гражданских дел и дел
об административных 
правонарушениях. МДК.01.02
Тема 4. Рассмотрение дел об 
административных 
правонарушениях

Содержание

Понятие и принципы административного юрисдикционного процесса. Виды административных 
юрисдикционных процессов: - по применению мер административного пресечения восстановления; - по 
применению правовых мер общественного воздействия; - по применению мер дисциплинарного 
воздействия на основе норм административного права; - по применению мер материальной 
ответственности на основе норм административного права. Задачи производства по делам об 
административных правонарушениях.

9

В том числе, практических занятий

1. Понятие и принципы административно-юрисдикционного процесса. 2. Виды административно- 
юрисдикционного процесса. 3. Задачи производства по делам об административных правонарушениях. 4. 
Порядок направления (передачи судьям дел об административных правонарушениях для рассмотрения. 5.
Обстоятельства, исключающие возможность рассмотрения дела об административном правонарушении 
судьей, членом коллегиального органа, должностным лицом. 6. Определение, постановление, выносимые
при подготовке к рассмотрению административном правонарушении. 7. Подготовка протокола 
рассмотрении дела о административном правонарушении. 8. Виды постановлений и определений по делу
об административном правонарушении. 9. Постановление по делу об административном 
правонарушении. 10. Объявление постановления по делу об административном правонарушении. 
Определение по делу об административном правонарушении. Решение ситуационных задач.

9

Раздел 2. Содержание



Обеспечение рассмотрения судьей
уголовных, гражданских дел и дел
об административных 
правонарушениях. МДК.01.02
Тема 5. Особенности 
рассмотрения отдельных 
категорий гражданских дел 
возникающие публичных 
правоотношений.

Оспаривание нормативных правовых актов. Оспаривание решений, действий (бездействия) органов 
государственной власти, органов местного самоуправления, должностных лиц, государственных и 
муниципальных служащих Дела о защите избирательных прав граждан Российской Федерации

9

В том числе, практических занятий

1. Дела о защите избирательных прав граждан Российской Федерации. 2. Оспаривание нормативных 
правовых актов. 3. Оспаривание решений, действий (бездействия) органов государственной органов 
местного самоуправления, должностных лиц, государственных и муниципальных служащих. 4. Дела, 
связанные с оказанием потребителям возмездных услуг. 5. Вопросы, возникающие при подготовке и 
судебном разбирательстве дел о праве собственности. 6.Споры участников общей долевой 
собственности. Признание права собственности на самовольную постройку. 7 Применение 
приобретательской давности. Споры, вытекающие из ничтожных оспоримых сделок. Решение 
ситуационных задач.

8

Раздел 3.
Организация и осуществление 
кодификации законодательства в 
суде МДК.01.03
Тема 1. Понятие, источники и 
система права

Содержание
Понятие права. Сущность правового регулирования. Нормы права. Источники (формы) права. 14

В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме
2

Раздел 3.
Организация и осуществление 
кодификации законодательства в 
суде МДК.01.03
Тема 2. Основные положения о 
кодификации законодательства

Содержание

Понятие и цели кодификации законодательства. Принципы осуществления кодификации 
законодательства в суде. Правовые основы организации и осуществления кодификации законодательства 
в суде.

14

В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме 2

Раздел 3.
Организация и осуществление 
кодификации законодательства в 
суде МДК.01.03
Тема 3. Основные средства 
кодификации законодательства

Содержание

Официальные периодические издания, осуществляющие опубликование правовых актов. Собрание 
законодательства Российской Федерации, Российская газета, Бюллетень нормативных актов федеральных
органов исполнительной власти, Справочные правовые системы как средства кодификации 
законодательства в суде. СПС «Консультант Плюс», «Гарант».

11

В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме 2

Раздел 3.
Организация и осуществление 
кодификации законодательства в 
суде МДК.01.03
Тема 4. Судебная система РФ

Содержание

Понятие «суд». Основные системы судов. История развития судебной деятельности в РФ. Основы 
построения судебной системы в РФ. Судебное звено и судебная инстанция. 11



В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме 2

Раздел 3.
Организация и осуществление 
кодификации законодательства в 
суде МДК.01.03
Тема 5. Организация и 
осуществление кодификации 
законодательства в 
Конституционном Суде РФ

Содержание

Организация работы аппарата Конституционного Суда по кодификации законодательства. Субъекты, 
осуществляющие кодификацию законодательства в Конституционном Суде РФ. Порядок осуществления 
кодификации законодательства в Конституционном Суде РФ.

11

В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме 2

Раздел 3.
Организация и осуществление 
кодификации законодательства в 
суде МДК.01.03
Тема 6. Организация и 
осуществление кодификации 
законодательства в Верховном 
Суде РФ

Содержание

Организация работы аппарата Верховного Суда РФ по кодификации законодательства. Субъекты, 
осуществляющие кодификацию законодательства в Верховном Суде РФ. Порядок осуществления 
кодификации законодательства в Верховном Суде РФ.

11

В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме 2

Раздел 3.
Организация и осуществление 
кодификации законодательства в 
суде МДК.01.03
Тема 7. Организация и 
осуществление кодификации 
законодательства в арбитражных 
судах РФ

Содержание

Субъекты, осуществляющие кодификацию законодательства в арбитражных судах РФ. Основные 
направления деятельности по кодификации законодательства в арбитражных судах РФ. Порядок 
осуществления кодификации законодательства в арбитражных судах РФ. Классификатор отраслей 
законодательства для учета нормативных правовых актов и судебноарбитражной практики.

11

В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме 2

Раздел 3.
Организация и осуществление 
кодификации законодательства в 
суде МДК.01.03
Тема 8. Организационные основы 
осуществления кодификации 
законодательства в судах общей 
юрисдикции

Содержание

Консультант как субъект, осуществляющий кодификацию Правовое положение консультанта 
(специалиста) суда по кодификации законодательства. Квалификационные требования к консультанту по 
кодификации законодательства в суде. Права и обязанности консультанта по кодификации 
законодательства в суде. Ответственность консультанта по кодификации законодательства в суде.

11

В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме 2

Раздел 3.
Организация и осуществление 
кодификации законодательства в 

Содержание

Учет юридической литературы, периодических изданий поступающей в суд. Ведение работ по подбору и 11



суде МДК.01.03
Тема 9. Порядок осуществления 
кодификации законодательства в 
судах общей юрисдикции

систематизации законодательства. Информирование судей и работников аппарата суда об изменениях в 
законодательстве, о судебной практике вышестоящих судов. Учет выдаваемой судьям юридической 
литературы. Обобщение статистических показателей работы суда.
В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме 2

Раздел 4.
Особенности организационно-
технического обеспечения 
деятельности судей МДК.01.04
Тема 1. Понятие и источники 
организационно-технического 
обеспечения деятельности судей в
РФ

Содержание

Понятие организационно-технического обеспечения деятельности судей. Источники правового 
регулирования организационно-технического обеспечения деятельности судей. 21

В том числе, практических занятий

История организационно-технического обеспечения деятельности судей. 2

Раздел 4.
Особенности организационно-
технического обеспечения 
деятельности судей МДК.01.04
Тема 2. Особенности организации
деятельности судов общей 
юрисдикции.

Содержание

Мероприятия, направленные на создание условий, для независимого осуществления правосудия. 
Направления организационно-технического обеспечения деятельности судей. 21

В том числе, практических занятий

Организационное обеспечение деятельности органов судейского сообществ. Организационное 
обеспечение деятельности аппаратов судов общей юрисдикции. Контроль организационного  
обеспечения деятельности судов.

2

Раздел 4.
Особенности организационно-
технического обеспечения 
деятельности судей МДК.01.04 
Тема 3. Органы, осуществляющие 
организационное обеспечение 
деятельности судей

Содержание

Осуществление деятельности судов аппаратами Конституционного Суда РФ, Верховного Суда РФ. 
Осуществление деятельности судов общей юрисдикции Судебным департаментом при Верховном Суде 
РФ

21

В том числе, практических занятий

Система Судебного департамента при Верховном Суде.
Решение ситуационных задач.

2

Раздел 4.
Особенности организационно-
технического обеспечения 
деятельности судей МДК.01.04
Тема 4. Особенности организации
деятельности мировых судей.

Содержание

Особенности организационного обеспечения деятельности мировых судей. Материально-техническое 
обеспечение деятельности мировых судей. 21

В том числе, практических занятий

Составление образцов документов
Решение ситуационных задач

2



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1.  Для  реализации  программы  профессионального  модуля  должны  быть

предусмотрены следующие специальные помещения:
ПМ.01 Организационно-техническое обеспечение работы судов
МДК.01.01 Судебное делопроизводство
Специальные помещения -- аудитории для проведения учебных занятий ( лекций, 
практических и семинарских занятии),  предусмотренных учебным планом:
664033, Иркутская область, г. Иркутск, ул. Лермонтова, д. 124,  аудитория 215, (площадь -  
115,2 м2; помещение 210)
Аудитория на 51 рабочих места, оборудованная специализированной мебелью:
Доска трехстворчатая меловая – 1 шт.;
Стол преподавателя – 1 шт.;
Стул преподавателя – 1шт.;
Стул одноместный со столиком–50 шт.
Технические средства обучения, служащие для представления информации большой 
аудитории (Прoектор Casio XJ-V2, Компьютер ПК HP 260 G2 Mini, экран CINEMA Sok, 
усилитель XLine T-80, колонки PRO AUDIO.)
МДК.01.02 Обеспечение рассмотрения судьей уголовных, гражданских дел и дел об 
административных правонарушениях
Специальные помещения -- аудитории для проведения учебных занятий ( лекций, 
практических и семинарских занятии),  предусмотренных учебным планом:
664033, Иркутская область, г. Иркутск, ул. Лермонтова, д. 124,  аудитория 215, (площадь -  
115,2 м2; помещение 210)
Аудитория на 51 рабочих места, оборудованная специализированной мебелью:
Доска трехстворчатая меловая – 1 шт.;
Стол преподавателя – 1 шт.;
Стул преподавателя – 1шт.;
Стул одноместный со столиком–50 шт.
Технические средства обучения, служащие для представления информации большой 
аудитории (Прoектор Casio XJ-V2, Компьютер ПК HP 260 G2 Mini, экран CINEMA Sok, 
усилитель XLine T-80, колонки PRO AUDIO.)
МДК.01.03 Организация и осуществление кодификации законодательства в суде
Специальные помещения -- аудитории для проведения учебных занятий ( лекций, 
практических и семинарских занятии),  предусмотренных учебным планом:
664033, Иркутская область, г. Иркутск, ул. Лермонтова, д. 124,  аудитория 215, (площадь -  
115,2 м2; помещение 210)
Аудитория на 51 рабочих места, оборудованная специализированной мебелью:
Доска трехстворчатая меловая – 1 шт.;
Стол преподавателя – 1 шт.;
Стул преподавателя – 1шт.;
Стул одноместный со столиком–50 шт.
Технические средства обучения, служащие для представления информации большой 
аудитории (Прoектор Casio XJ-V2, Компьютер ПК HP 260 G2 Mini, экран CINEMA Sok, 
усилитель XLine T-80, колонки PRO AUDIO.)
МДК.01.04 Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей
Специальные помещения -- аудитории для проведения учебных занятий ( лекций, 
практических и семинарских занятии),  предусмотренных учебным планом:
664033, Иркутская область, г. Иркутск, ул. Лермонтова, д. 124,  аудитория 215, (площадь -  
115,2 м2; помещение 210)
Аудитория на 51 рабочих места, оборудованная специализированной мебелью:
Доска трехстворчатая меловая – 1 шт.;
Стол преподавателя – 1 шт.;
Стул преподавателя – 1шт.;
Стул одноместный со столиком–50 шт.



Технические средства обучения, служащие для представления информации большой 
аудитории (Прoектор Casio XJ-V2, Компьютер ПК HP 260 G2 Mini, экран CINEMA Sok, 
усилитель XLine T-80, колонки PRO AUDIO.)
УП.01.01 Учебная практика
Учащиеся проходят практику в рамках договора о практической подготовке обучающихся  
между федеральным государственным бюджетным образовательным учреждением высшего 
образования «Иркутский государственный университет», и организацией Агентством по 
обеспечению деятельности мировых судей Иркутской области осуществляющей деятельность 
по профилю соответствующей образовательной программы
664050, Иркутская область, г. Иркутск, ул. Байкальская, д.293/7
(площадь помещения – 102 м2).
Посадочных мест -45
Аудитория оборудована:
Стол учебный одноместный – 15 шт.
Стол учебный двухместный-15 шт. Стулья – 24 шт. 
Персональный компьютер -5 шт.
ПП.01.01 Производственная практика (по профилю специальности)
Учащиеся проходят практику в рамках договора о практической подготовке обучающихся  
между федеральным государственным бюджетным образовательным учреждением высшего 
образования «Иркутский государственный университет», и организацией Агентством по 
обеспечению деятельности мировых судей Иркутской области осуществляющей деятельность 
по профилю соответствующей образовательной программы
664050, Иркутская область, г. Иркутск, ул. Байкальская, д.293/7
(площадь помещения – 102 м2).
Посадочных мест -45
Аудитория оборудована:
Стол учебный одноместный – 15 шт.
Стол учебный двухместный-15 шт. Стулья – 24 шт. 
Персональный компьютер -5 шт.
ПМ.01.ЭК Экзамен по модулю
Специальные помещения -- аудитории для проведения учебных занятий ( лекций, 
практических и семинарских занятии),  предусмотренных учебным планом:
664033, Иркутская область,    г. Иркутск, ул. Лермонтова, д. 124, ауд. 301 (площадь –242,2 м2; 
помещение 334)
Посадочных мест - 60
Аудитория оборудована:
Флипчарт - 1 шт.
Доска магнитно-маркерная - 1 шт.
Проектор - 1 шт.
Экран проекционный - 1 шт. 
Персональный компьютер -1 шт.
Аудиосистема – 1шт. 
Система видеоконференции-1шт. 
Стол учебный двухместный- 32шт.
Стол преподавателя – 1шт.
 Стулья – 60 шт.
Кресло -15шт.
Боксы 2-х местные  - 7 шт.
Кафедра – 1 шт.
Телевизор – 1 шт.
Часы – 1 шт.



3.2. Информационное обеспечение реализации программы
- комплект учебно-методической документации.
- технические средства обучения:

-  компьютер  с  лицензионным  программным обеспечением:  MS  Office  2016,  СПС
КонсультантПлюс, ГАРАНТ аэро;
 - мультимедиапроектор;
- интерактивная доска или экран.

3.2.1. Печатные издания

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)
1. Вилкова, Т. Ю.  Судоустройство и правоохранительные органы : учебник и практикум для

среднего  профессионального  образования /  Т. Ю. Вилкова,  С. А. Насонов,
М. А. Хохряков. —  3-е  изд.,  перераб.  и  доп. —  Москва :  Издательство  Юрайт,  2023. —
351 с. —  (Профессиональное  образование). —  ISBN 978-5-534-12314-2.  —  Текст  :
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/512362 (дата обращения: 19.12.2022).

2. Мамыкина  А.С.  ,  Латышева  Н.А.  Организационно-техническое  обеспечение  деятельности
судов:  учебное  пособие/  Мамыкина  А.С.,  Латышева  Н.А..  –Москва:  Российский
государственный  университет  правосудия,  2018.  –  236  с.  –  ISBN 978-5-93916-643-0.  –
URL  :  https  ://  book  .  ru  /  book  /930954/   - Tекст: электронный.

3. Павловская,  О. Ю.  Правовое  обеспечение  кадрового  делопроизводства :  учебное  пособие
для вузов / О. Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 213 с. — (Высшее
образование). —  ISBN 978-5-534-11565-9.  —  Текст  :  электронный  //  Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/495918

4. Чурилов,  А. Ю.  Юридическое  делопроизводство :  учебное  пособие  для  вузов /
А. Ю. Чурилов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 202 с. —
(Высшее  образование). —  ISBN 978-5-534-13734-7.  —  Текст  :  электронный  //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/495886 

5. Шувалова, Н. Н. Организация и технология документационного обеспечения управления :
учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва :
Издательство Юрайт, 2021. — 265 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12358-6.
—  Текст:  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/469831

6. Шувалова,  Н. Н.  Основы  делопроизводства.  Язык  служебного  документа :  учебник  и
практикум  для  вузов /  Н. Н. Шувалова,  А. Ю. Иванова ;  под  общей  редакцией
Н. Н. Шуваловой. — 3-е  изд.,  перераб.  и  доп. — Москва :  Издательство  Юрайт,  2022. —
384 с. —  (Высшее  образование). —  ISBN 978-5-534-15217-3.  —  Текст  :  электронный  //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487943

3.2.3. Дополнительные источники 
Указана в соответствующих рабочих программах дисциплин модуля.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО
МОДУЛЯ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
ПК  1.1. Осуществлять  работу  с
заявлениями,  жалобами  и  иными
обращениями  граждан  и  организаций,
вести прием посетителей в суде.

Организация  работы  с
заявлениями, жалобами и иными
обращениями граждан

Текущий  контроль,  зачет  по
учебной дисциплине

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

Владение  методикой
поддержания  в  актуальном
состоянии  базы  нормативных

Текущий  контроль,  зачет  по
учебной дисциплине

https://urait.ru/bcode/487943
https://urait.ru/bcode/469831
https://urait.ru/bcode/495886
https://urait.ru/bcode/495918
url:https://book.ru/book/930954/


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).

Организация  работы  оргтехники
и  компьютерной  техники,
компьютерных  сетей  и
программного обеспечения судов,
сайтов судов в сети Интернет.

Текущий  контроль,  зачет  по
учебной дисциплине

ПК  1.4. Обеспечивать  работу  архива
суда.

Владение методикой обеспечения
работы архива суда.

Текущий  контроль,  зачет  по
учебной дисциплине

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

Владение  методикой  судебной
статистики  на  бумажных
носителя хи в электронном виде.

Текущий  контроль,  зачет  по
учебной дисциплине

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

Организация  работы  по
регистрацию,  осуществлению
приема,  судебных  дел,
регистрации,  учета  и  хранения
судебных  дел,  вещественных
доказательств и документов.

Текущий  контроль,  зачет  по
учебной дисциплине

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

Организация  работы  по
оформлению дел,  назначенных к
судебному разбирательству.

Текущий  контроль,  зачет  по
учебной дисциплине

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

Организация  работы  по
надлежащему  извещению  лиц,
участвующих  в  судебном
разбирательстве,  производить
рассылку  и  вручение  судебных
документов и извещений.

Текущий  контроль,  зачет  по
учебной дисциплине

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

Организация  работы  по
регистрации,  техническому
оформлению  учету  и
исполнительных  документов  по
судебным делам.

Текущий  контроль,  зачет  по
учебной дисциплине

Документ составлен в соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности 40.02.03 
Право и судебное администрирование, утвержденного приказом Минобрнауки РФ № 513 от 12 
мая 2014 г.
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