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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

1.1. Область применения программы 

 

Программа производственной практики является частью основной профессио-

нальной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 

40.02.03 Право и судебное администрирование в части освоения основного вида про-

фессиональной деятельности (ВПД: организационно-техническое обеспечение работы 

судов) и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

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, веще-

ственных доказательств и документов. 

ПК 2.2. Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбиратель-

ству. 

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 исполнитель-

ных документов по судебным делам. 

Программа производственной практики может быть использована в основной про-

грамме, а также в дополнительном профессиональном образовании и профессиональ-

ной подготовке и переподготовке работников в области права и судебного админи-

стрирования. 

 

1.2. Цели и задачи практики – требования к результатам прохождения прак-

тики 

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответ-

ствующими профессиональными компетенциями студент в ходе прохождения учебной 

практики должен: 

иметь практический опыт: 

− по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соот-

ветствии с его должностным регламентом; 

уметь: 

− пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в су-

де; 

− 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 
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после их рассмотрения; 

− составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные доку-

менты; 

− 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 но-

сителе 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; 

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 

 

1.3. Количество часов на освоение программы производственной практики: 36 ча-

сов.  

 
2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

Результатом освоения программы производственной практики является 

овладение студентами видом профессиональной деятельности: организационно-

техническое обеспечение работы судов, 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 су-

дебной 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 элек-

тронном 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, произ-

водить рассылку и вручение судебных документов и извещений. 

ПК 2.4. Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных до-

кументов по судебным делам 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 
 

3.1 Тематический план производственной практики 

 

№ 

п/п 

Разделы (этапы) прак-

тики 

Виды учебной работы на практике, 

включая самостоятельную работу студентов 

Формы текуще-

го контроля 

1 Подготовительный этап  Организационные собрания, включающие:  

− распределение по местам прохождения практики;  

− инструктаж по технике безопасности;  

− получение индивидуального задания от руководителя практики от колле-

джа.  

Прибытие на практику:  

− согласование структурного подразделения предприятия практики;  

− инструктаж по технике безопасности;  

− организация рабочего места;  

знакомство с коллективом  

Проверка знаний 

по технике без-

опасности  

2 Основной этап  − определение совместно с руководителем практики от предприятия плана 

прохождения практики;  

− выполнение производственных заданий;  

− мероприятия по сбору, обработке и систематизации собранного материала;  

− другие виды работ в соответствии с поставленными задачами практики 

(изучение организационной структуры организации практики и полномочий 

ее структурных подразделений, нормативных правовых актов и локальной 

документации, практики применения действующего законодательства, ар-

хивных материалов, непосредственное участие в осуществлении полномо-

чий правоохранительных органов, а также в мероприятиях, проводимых 

ими и т.д.)  

Внесение соот-

ветствующих за-

писей в дневник 

практики и отчет. 

Проверка доку-

ментов руково-

дителем практи-

ки от предприя-

тия. Беседы с ру-

ководителями 

практики от 

предприятия и 

колледжа  

3 Заключительный этап  Подготовка отчета  Устная беседа с 

руководителем 

практики. Про-

верка ведения 

дневника.  

Защита отчета.  



 

3.2 Содержание производственной практики 
 

№  

п/п 
Наименование тем практики 

Кол-во ча-

сов 
 3 курс  

1 Подготовка и оформление организационных, распорядительных, ин-

формационно-справочных документов 

10 

2 Самостоятельная работа в организации и выполнение заданий по про-

изводственной практике 

10 

3 Обобщение материала, оформление отчета 10 

4 Подготовка отчета по практике 4 

5 Защита отчета по практике 2 

Всего  36 

 

В ходе производственной практики студент должен:  

ознакомиться:  

− с законодательными актами, регламентирующими деятельность организации по 

месту прохождении производственной практики;  

− с локальными нормативными актами;  

− с планированием работы, системой учета и отчетности; 

− научиться:  

− составлять и оформлять номенклатуры дел в суде; 

− формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и 

после их рассмотрения; 

− составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные доку-

менты; 

− осуществлять первичный учет статистической информации в суде на бумажном но-

сителе и в электронном виде; 

− формировать данные оперативной отчетности; 

− осуществлять справочный учет судебной практики в суде; 

− оформлять дела, назначенные к судебному разбирательству. 

− работать с документами правового характера;  

− осуществление поиска и использование информации для эффективного выполне-

ния профессиональных задач; 

 
 

 

 

 

4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ 

 

Информационное обеспечение обучения. Перечень рекомендуемых учебных изда-

ний, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

 

Основные источники: 

1. Организационно-техническое обеспечение деятельности судов: Научно-

практическое пособие. М.: РГУП, 2020. (Библиотека российского судьи). — 264 с. 

https://op.raj.ru/fakultet-povysheniya-kvalifikatsii/21-bibliojudge/929-mamykin-a-s-

https://op.raj.ru/fakultet-povysheniya-kvalifikatsii/21-bibliojudge/929-mamykin-a-s-latysheva-n-a-organizatsionno-tekhnicheskoe-obespechenie-deyatelnosti-sudov-nauchno-prakticheskoe-posobie
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latysheva-n-a-organizatsionno-tekhnicheskoe-obespechenie-deyatelnosti-sudov-nauchno-

prakticheskoe-posobie  

2. Обеспечение рассмотрения судом гражданских, уголовных, администра-

тивных дел, дел по разрешению экономических споров: Учебное пособие. — М.: 

РГУП, 2019. — 304 с. https://op.raj.ru/spo/760-obespechenie-rassmotreniya-sudom-

grazhdanskikh-ugolovnykh-administrativnykh-del-del-po-razresheniyu-ekonomicheskikh-

sporov-uchebnoe-posobie  

3. Организация и осуществление кодификации законодательства в суде. 2-е 

изд., испр. и доп.— М.: РГУП, 2020. — 56 с. https://op.raj.ru/spo/954-ryabtseva-e-v-

organizatsiya-i-osushchestvlenie-kodifikatsii-zakonodatelstva-v-sude-2-e-izd-ispr-i-dop 

4. Судебное делопроизводство : курс лекций и практикум. — М.: РГУП, 

2021. — 268 с. https://op.raj.ru/spo/984-latysheva-sud-del  

 

 

Нормативный материал 

Основные источники: 

1. Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, внесенными Законом РФ о поправке к Конституции РФ от 

14.03.2020 N 1-ФКЗ.  

2. Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О 

судебной системе Российской Федерации».  

3. Федеральный конституционный закон от 05.02.2014 № 3-ФКЗ «О 

Верховном Суде Российской Федерации».  

4. Федеральный конституционный закон от 07.02.2011 № 1-ФКЗ «О судах 

общей юрисдикции в Российской Федерации».  

5. Федеральный конституционный закон от 23.06.1999 № 1-ФКЗ «О военных 

судах Российской Федерации».  

6. Федеральный конституционный закон от 28.04.1995 № 1-ФКЗ «Об 

арбитражных судах в Российской Федерации».  

7. Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации».  

8. Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности судов в Российской Федерации».  

9. Регламент Верховного Суда Российской Федерации, утв. Постановлением 

Пленума Верховного Суда РФ от 07.08.2014 № 2 (ред. от 12.09.2019).  

10. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской 

Федерации от 21.12.2012 № 238 «Об утверждении Положения об аппарате 

федерального суда общей юрисдикции».  

11. Положение об аппарате Верховного Суда Российской Федерации, утв. 

Постановлением Президиума Верховного Суда РФ от 04.03.2015.  

12. Инструкция по делопроизводству в Верховном Суде Российской 

Федерации, утв. приказом Председателя Верховного Суда Российской Федерации от 

08.05.2015 № 32-п.  

13. Инструкция по судебному делопроизводству в районном суде, утв. 

Приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 № 36  

 

Интернет-ресурсы: 

1. Официальный интернет-портал правовой информации: http://pravo.gov.ru.  

2. Конституционный Суд Российской Федерации: http://ks.rfnet.ru.  

https://op.raj.ru/fakultet-povysheniya-kvalifikatsii/21-bibliojudge/929-mamykin-a-s-latysheva-n-a-organizatsionno-tekhnicheskoe-obespechenie-deyatelnosti-sudov-nauchno-prakticheskoe-posobie
https://op.raj.ru/fakultet-povysheniya-kvalifikatsii/21-bibliojudge/929-mamykin-a-s-latysheva-n-a-organizatsionno-tekhnicheskoe-obespechenie-deyatelnosti-sudov-nauchno-prakticheskoe-posobie
https://op.raj.ru/spo/760-obespechenie-rassmotreniya-sudom-grazhdanskikh-ugolovnykh-administrativnykh-del-del-po-razresheniyu-ekonomicheskikh-sporov-uchebnoe-posobie
https://op.raj.ru/spo/760-obespechenie-rassmotreniya-sudom-grazhdanskikh-ugolovnykh-administrativnykh-del-del-po-razresheniyu-ekonomicheskikh-sporov-uchebnoe-posobie
https://op.raj.ru/spo/760-obespechenie-rassmotreniya-sudom-grazhdanskikh-ugolovnykh-administrativnykh-del-del-po-razresheniyu-ekonomicheskikh-sporov-uchebnoe-posobie
https://op.raj.ru/spo/954-ryabtseva-e-v-organizatsiya-i-osushchestvlenie-kodifikatsii-zakonodatelstva-v-sude-2-e-izd-ispr-i-dop
https://op.raj.ru/spo/954-ryabtseva-e-v-organizatsiya-i-osushchestvlenie-kodifikatsii-zakonodatelstva-v-sude-2-e-izd-ispr-i-dop
https://op.raj.ru/spo/984-latysheva-sud-del
http://ks.rfnet.ru/
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3. Верховный Cуд Российской Федерации: http://www.supcourt.ru.  

4. Судебный департамент при Верховном Суде РФ: http://www.cdep.ru.  

5. Генеральная прокуратура Российской Федерации: http://genproc.gov.ru.  

6. Интернет-портал ГАС «Правосудие»»: http://www.sudrf.ru.  

7. Система автоматизации судопроизводства: http://www.arbitr.ru/e-Justice/ 

doc/23390. html. 
 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬ-

НОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 
 

Результаты (освоенные 

профессиональные компе-

тенции) 

Результаты (освоенные 

профессиональные компе-

тенции) 

Формы и методы контроля 

и оценки 

ПК 1.1. Осуществлять работу 

с заявлениями, жалобами и 

иными обращениями граждан 

и организаций, вести прием 

посетителей в суде. 

- осуществление работы с за-

явлениями, жалобами и ины-

ми обращениями граждан и 

организаций, вести прием по-

сетителей в суде согласно 

Инструкции; 

- грамотность составления 

запросов и отчетов; 

- оперативность поиска фай-

лов и адресов электронной 

почты 

- накопительная оценка ре-

зультатов выполнения прак-

тических работ на производ-

ственной практике; 

- оценка защиты отчета по 

производственной практике; 

- оценка портфолио. 

ПК 1.2. Поддерживать в акту-

альном состоянии базы нор-

мативных правовых актов и 

судебной практики 

- своевременность обновле-

ния баз данных. 

- накопительная оценка ре-

зультатов выполнения прак-

тических работ на производ-

ственной практике; 

- оценка защиты отчета по 

производственной практике; 

- оценка портфолио. 

ПК 1.3. 

 Обеспечивать работу оргтех-

ники и компьютерной техни-

ки, компьютерных сетей и 

программного обеспечения 

судов, сайтов судов в инфор-

мационно-

телекоммуникационной сети 

"Интернет" 

- владение приемами работы с 

оргтехникой, компьютером, 

электронной почтой, Интер-

нетом; 

- грамотность применения 

информационных технологий 

и систем в деятельности суда; 

- эффективность работы с 

картотекой дел и банком су-

дебных решений ГАС «Пра-

восудие»; 

- оперативность поиска ин-

формации в СПС «Консуль-

тант Плюс», «Гарант». 

- накопительная оценка ре-

зультатов выполнения прак-

тических работ на производ-

ственной практике; 

- оценка защиты отчета по 

производственной практике; 

- оценка портфолио. 

ПК 1.4. Обеспечивать работу 

архива суда 

- осуществление работы ар-

хива суда согласно Инструк-

ции 

- накопительная оценка ре-

зультатов выполнения прак-

тических работ на производ-

ственной практике; 

- оценка защиты отчета по 

производственной практике; 

http://www.supcourt.ru/
http://www.cdep.ru/
http://genproc.gov.ru/
http://www.sudrf.ru/
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- оценка портфолио. 

ПК 1.5. Осуществлять веде-

ние судебной статистики на 

бумажных носителях и в 

электронном виде. 

- ведение судебной статисти-

ки на бумажных носителях и 

в электронном виде в соот-

ветствии с требованиями Ин-

струкции по ведению судеб-

ной статистики 

- накопительная оценка ре-

зультатов выполнения прак-

тических работ на производ-

ственной практике; 

- оценка защиты отчета по 

производственной практике; 

- оценка портфолио. 

ПК 2.2. Осуществлять оформ-

ление дел, назначенных к су-

дебному разбирательству 

- оформление дел, назначен-

ных к судебному разбира-

тельству согласно Инструк-

ции 

- накопительная оценка ре-

зультатов выполнения прак-

тических работ на производ-

ственной практике; 

- оценка защиты отчета по 

производственной практике; 

- оценка портфолио. 

ПК 2.3. Осуществлять изве-

щение лиц, участвующих в 

судебном разбирательстве, 

производить рассылку и вру-

чение судебных документов и 

извещений 

- извещение лиц, участвую-

щих в судебном разбиратель-

стве, производить рассылку и 

вручение судебных докумен-

тов и извещений и вручение  

судебных документов и из-

вещений согласно инструк-

ции 

- накопительная оценка ре-

зультатов выполнения прак-

тических работ на производ-

ственной практике; 

- оценка защиты отчета по 

производственной практике; 

- оценка портфолио. 

ПК 2.4. Осуществлять реги-

страцию, учет и техническое 

оформление исполнительных 

документов по судебным де-

лам 

- регистрация, учет и техни-

ческое оформление исполни-

тельных документов по су-

дебным делам согласно Ин-

струкции о порядке приема, 

регистрации и разрешения в 

органах внутренних дел Рос-

сийской Федерации заявле-

ний, сообщений и иной ин-

формации о происшествиях 

- накопительная оценка ре-

зультатов выполнения прак-

тических работ на производ-

ственной практике; 

- оценка защиты отчета по 

производственной практике; 

- оценка портфолио. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных 

компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 
 

Результаты  

(освоенные общие  

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы кон-

троля и оценки  

ОК 1. Понимать сущ-

ность и социальную зна-

чимость своей будущей 

профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес. 

Демонстрация интереса к будущей 

профессии.  

Знание последних изменений в 

законодательстве в сфере судебно-

го администрирования. 

Проявление инициативы в ауди-

торной и самостоятельной работе 

Оценка на защите отчета 

по практике 

ОК 2. Организовывать 

собственную 

деятельность, определять 

методы и способы 

Выбор и применение методов и 

способов решения профессио-

нальных задач в области информа-

тизации деятельности суда и ин-

Оценка на защите отчета 

по практике 
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выполнения 

профессиональных задач, 

оценивать их 

эффективность и качество 

формационных систем судопроиз-

водства; 

Оценка эффективности и качества 

выполнения профессиональных 

задач 

ОК 3. Принимать реше-

ния в стандартных и не-

стандартных ситуациях и 

нести за них ответствен-

ность. 

Решение стандартных и нестан-

дартных профессиональных задач 

в области судебного администри-

рования. Знание практики приме-

нение законодательства. 

Оценка на защите отчета 

по практике 

ОК 4. Осуществлять по-

иск и использование ин-

формации, необходи-мой 

для эффективного выпол-

нения профессиональных 

задач, профессионального 

и личностного развития. 

Эффективный поиск необходимой 

информации; использование раз-

личных источников, включая 

электронные; использовать перио-

дические и специальные издания, 

справочную литературу в профес-

сиональной деятельности. 

Оценка на защите отчета 

по практике 

ОК 5. Использовать ин-

формационно-

коммуникационные тех-

нологии в профессио-

нальной деятельности 

Владение приёмами работы с ком-

пьютером, электронной почтой, 

Интернетом. 

Активное применение информа-

ционно-коммуникационных тех-

нологий в профессиональной дея-

тельности. 

Оценка на защите отчета 

по практике 

ОК 6. Самостоятельно 

определять задачи про-

фессионального и лич-

ностного развития, зани-

маться самообразованием, 

осознанно планировать 

повышение квалификации 

Способность к организации и пла-

нированию самостоятельных заня-

тий и домашней работы при изу-

чении учебной дисциплины. 

Эффективный поиск возможно-

стей развития профессиональных 

навыков. 

Разработка, регулярный анализ и 

совершенствование плана лич-

ностного развития и повышения 

квалификации. 

Оценка на защите отчета 

по практике 

ОК 7. Ориентироваться в 

условиях постоянного об-

новления технологий в 

профессиональной дея-

тельности 

Владение механизмом целепола-

гания, планирования, организации, 

анализа, рефлексии, самооценки 

успешности собственной деятель-

ности и коррекции результатов в 

области образовательной деятель-

ности. 

Оценка на защите отчета 

по практике 

ОК 8. Организовывать 

рабочее место с соблюде-

нием требований охраны 

труда, производственной 

санитарии, инфекционной 

и противопожарной без-

опасности 

Организация рабочего места в со-

ответствии с требованиями ин-

струкций по охране труда, произ-

водственной санитарии, инфекци-

онной и противопожарной без-

опасности 

Оценка на защите отчета 

по практике 

ОК 9. Проявлять нетер-

пимость к коррупционно-

му поведению. 

Демонстрация готовности к анти-

коррупционной деятельности. 

Проявление антикоррупционных 

действий в соответствии с анти-

Оценка на защите отчета 

по практике 
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коррупционной политикой в РФ 

ОК 10. Организовывать 

свою жизнь в соответ-

ствии с социально значи-

мыми представлениями о 

здоровом образе жизни, 

поддерживать должный 

уровень физической под-

готовленности, необхо-

димый для социальной и 

профессиональной дея-

тельности.  

Демонстрация готовности вести 

здоровый образ жизни, 

поддерживать должный уровень 

физической подготовки. 

 

Оценка на защите отчета 

по практике 

 

 


