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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ 

Организация работы архива в суде 

1.1. Область применения рабочей программы 

Программа является частью основной профессиональной 

образовательной программы в части освоения вида профессиональной 

деятельности «Организационно-техническое обеспечение работы судов». 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (повышение квалификации 

и профессиональная переподготовка на базе среднего профессионального 

образования по основным образовательным программам колледжа), курсах 

переподготовки. 

1.2. Место программы в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена: 

Программа «Организация работы архива в суде» входит в 

профессиональный цикл основной образовательной программы. 

1.3. 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 организации работы с документами; 

- по комплектованию судебных дел и нарядов для постоянного хранения; 

- по организации хранения архивных документов; 

уметь: 

- подготавливать судебные дела (наряды) и материалы для сдачи в архив; 

- осуществлять полное оформление дел (подшивку или переплет дела, 

изъятие из дела металлических скрепок и скобок, нумерацию листов и 

заполнение листа-заверителя); 

- составлять внутреннюю опись документов; 

- вносить необходимые уточнения в реквизиты обложки дела; 

- оформлять результаты сдачи дел на архивное хранение; 

- соблюдать охранный режим помещений хранилищ; 

- выполнять порядок использования документов архива суда; 

- организовать порядок отбора документов и оформления их на уничтожение; 

знать: 

- порядок отбора на хранение в архив судов документов, их комплектования, 

учета и использования; 

- перечень документов судов с указанием сроков хранения; 

- нормативные условия хранения архивных документов; 
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- положение о постоянно действующей экспертной комиссии суда. 

 

 2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ  
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем 

в часах 

Объем образовательной программы дисциплины 22 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 6 

практические занятия 6 

Самостоятельная работа обучающегося 8 

Промежуточная аттестация  2 

 

 
 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Архивное дело в суде 

 

Наименование 

разделов 

профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала, 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Организация работы архива в суде   

 

Тема 2.1 Стадии 

судебного 

делопроизводства и 

оформление 

уголовных, 

гражданских, 

арбитражных, 

административных 

дел после судебного 

разбирательства 

Содержание   

 Лекция. Прием, отправка дел и 

корреспонденции. 

Самостоятельная работа: 

Регистрация уголовных, гражданских 

дел, дел об административных 

правонарушениях. 

Самостоятельная работа:  

Оформление уголовных и гражданских 

дел на стадии принятия и назначения к 

судебному заседанию. Оформление 

уголовных и гражданских дел после их 

рассмотрения. 

Самостоятельная работа: 

Подготовка дел к сдаче в архив 

 

1 

 

1 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

1 

2,3 

 

1,2 

 

 

 

 

1,2 

 

 

 

 

1,2 

Тема 2.2. Организация 

хранения дел в суде. 

Оперативное и 

архивное хранение. 

 

Содержание   

Самостоятельная работа: Понятие 

оперативного хранения дел, проверка 

наличия документов, порядок выдачи 

дел. 

Самостоятельная работа:  

1 

 

 

 

 

1,2 

 

 

 

2 
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Порядок сдачи, приема, хранения 

документов.  

Самостоятельная работа:  

Формы описи и акты. Выдача 

документов из архива и справок.  

Самостоятельная работа:  

Сроки хранения документов и порядок 

уничтожения дел. 

Самостоятельная работа: 

Полномочия председателей судов, 

судей и администраторов судов по 

контролю за делопроизводством. 

Самостоятельная работа: Комплексы 

мероприятий, осуществляющих в судах 

по проверке делопроизводства. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1,2 

 

 

1,2 

 

 

2 

 

 

 

 

1,2 

Тема 2.3. Оформление 

судебных дел, 

производств и 

документов общего 

делопроизводства к 

последующему 

хранению в архиве 

суда 

Содержание   

Лекция. Правила ознакомления с 

судебными делами в помещении суда. 

2 2,3 

Самостоятельная работа: Порядок 

выдачи отдельных документов из 

судебных дел. 

1 1,2 

Самостоятельная работа: 

Функциональные обязанности лица, 

ответственного за выдачу судебных дел. 

 1,2 

Самостоятельная работа: Процедура 

передачи судебных дел в архив 

 2 

Тема 2.4. Передача 

дел (нарядов) 

временного срока 

хранения и других 

документов в архив 

суда, порядок их 

хранения и 

использования 

Содержание   

Самостоятельная работа:  

Передача дел (нарядов) временного 

срока хранения в архив 

1 1,2 

Самостоятельная работа: Порядок 

хранения и использования 

1 2 

 

 

Тема 2.5. Гражданско-

правовая, 

административная и 

уголовная 

ответственность за 

утрату и нарушения 

порядка работы с 

документами 

Содержание. 

 

  

Лекция. Правовые тайны, 

содержащиеся в архивных документах и 

их правовая защита (рассекречивание и 

доступ к архивным документам).  

Самостоятельная работа:  

Доступ к архивным документам, 

содержащим персональные данные. 

Самостоятельная работа:  

Сложность определения понятия 

«частная жизнь». 

Самостоятельная работа:  

Термин «персональные данные» в 

отечественном законодательстве 

(Конституция РФ, ФЗ «Об информации, 

информатизации, защите информации» 

1995 г., «Перечень сведений 

2 

 

 

 

 

1 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

1,2 

 

 

 

 

2 

 

1,2 

 

 

 

1,2 
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конфиденциального характера», 

утвержденный указом Президента РФ 

от 6 марта 1997 г. № 188, ФЗ «О 

персональных данных» 2006 г. и пр.). 

 

Практическое занятие. 

 Сообщения и презентации по темам: 

1. Определение электронного документа 

в отечественном законодательстве (ФЗ 

«Об обязательном экземпляре 

документов», «О библиотечном деле», 

«Об электронной цифровой подписи» 

«О государственной тайне»; 

2. Юридическая сила электронных 

документов. Федеральные законы «Об 

информации, информационных 

технологиях и о защите информации» 

от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ и «Об 

электронно-цифровой подписи» от 10 

января 2002 г. N 1-ФЗ.  

3. Электронные архивы судов. 

 

6 2,3 

Промежуточная аттестация 2  

Всего часов  22  

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАМЫ 

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет «Общепрофессиональных дисциплин», оснащённый в соответствии с п. 6.1.2.1 

примерной образовательной программы по специальности.  

Мастерская «Юриспруденция (кабинет профессиональных дисциплин)» оснащённая в 

соответствии с п. 6.1.2.4 примерной образовательной программы по данной специальности. 

Оснащённые базы практики в соответствии с п 6.1.2.5 примерной образовательной 

программы по специальности. 

 

1.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для 

использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 

образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже 

печатных и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть 

дополнен другими изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. Административное право : учебник / под ред. Л.Л. Попова, М.С. Студеникиной. — 

3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Норма : ИНФРА-М.2021. — 736 с. - ISBN 978-5-00156-083-8. - 

Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1216381 (дата обращения: 

09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

2. Арбитражный процесс : учебник / отв. ред. В. В. Ярков. - 8-е изд., перераб. и доп. - 

Москва : Статут, 2021. - 752 с. - ISBN 978-5-8354-1696-7. - Текст : электронный.   URL: 
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https://znanium.com/catalog/product/1859243 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

3. Братановский, С. Н. Административное право России : учебник / С.Н. 

Братановский, К.М. Конджакулян, М.С. Братановская. — Москва :РИОР : ИНФРА-М, 2019. — 499 

с. — (Высшее образование). — DOI: https://doi.org/ 10.29039/0876-8. - ISBN 978-5-369-01798-2. - 

Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1001188 (дата обращения: 

09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

4. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : 

учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 

2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный 

ресурс]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-004805-5. - Текст : электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1863409 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 

по подписке. 

5. Бурдина Е.В., Мамыкин А.С., Пронякин А.Д. Обеспечение рассмотрение судом 

гражданских, уголовных, административных дел, дел по разрешению экономических споров. 

Учебное пособие. – М.: РГУП, 2019, -304 с. ISBN 978-5-93916-720-8 

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

6. Гражданский процесс : учебник / под ред. А.А. Демичева. — Москва : ИНФРА-М, 

2021. — 404 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016640-7. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1204678 (дата обращения: 09.05.2022). – 

Режим доступа: по подписке. 

7. Гражданский процесс: учебник для студентов юридических высших учебных 

заведений / Уральский гос. юрид. ун-т ; отв. ред. д-р юрид. наук, проф. В. В. Ярков. - 11-е изд., 

перераб. и доп. - Москва : Статут, 2021. - 721 с. - ISBN 978-5-8354-1705-6. - Текст : электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1859244 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 

по подписке. 

 

3.2.2. Дополнительные печатные и электронные издания 

 

1. Гражданский процесс : учебник / под ред. А.А. Демичева. — Москва : ИНФРА-М, 

2021. — 404 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016640-7. 

https://znanium.com/catalog/product/1204678. 

2. Гугуева, Т. А. Конфиденциальное делопроизводство : учебное пособие / Т.А. 

Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2021. — 199 с. — (Среднее 

профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1191331 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

3. Кабашов, С. Ю. Организация общего и специального делопроизводства в органах 

местного самоуправления : учебное пособие / С.Ю. Кабашов. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 421 

с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-014860-1. - Текст : электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1855469 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 

по подписке. 

4. Кабашов, С. Ю. Электронное правительство. Электронный документооборот. 

Термины и определения : учебное пособие / С.Ю. Кабашов. — Москва : ИНФРА-М, 2021. — 320 с. 

— (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-006835-0. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1132150 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

5. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот : учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Дёмушкин, Т. В. Кондрашова, А. Г. Фабричнов ; 

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


 

9 
 

под общ. ред. Н. Н. Куняева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Логос, 2020. - 500 с. - (Новая 

университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-711-8. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1212394 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

6. Конфликт интересов на государственной и муниципальной службе, в деятельности 

организаций: причины, предотвращение, урегулирование : научно-практическое пособие / Т.С. 

Глазырин, Т.Л. Козлов, Н.М. Колосова [и др.] ; отв. ред. А.Ф. Ноздрачев. — Москва : Институт 

законодательства и сравнительного правоведения при Правительстве Российской Федерации : 

ИНФРА-М, 2021. — 224 с. — DOI 10.12737/18874. - ISBN 978-5-16-012101-7. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1133903 (дата обращения: 09.05.2022). – 

Режим доступа: по подписке. 

7. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство : учебно-справочное пособие / И. Н. Кузнецов. - 

11-е изд. - Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2022. - 405 с. - ISBN 978-5-

394-04867-8. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1865740 (дата 

обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

8. Кузнецов, В.А., Обеспечение рассмотрения судами уголовных, гражданских дел и 

дел об административных правонарушениях : учебное пособие / В.А. Кузнецов. — Москва : 

КноРус, 2022. — 179 с. — ISBN 978-5-406-09119-7. https://book.ru/book/942453 

9. Латышева, Н. А. Судебное делопроизводство: курс лекций и практикум для 

среднего профессионального образования / Н. А. Латышева. - Москва : РГУП, 2021. - 268 с. - ISBN 

978-5-93916-891-5. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1869183 (дата 

обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

10. Лупинская, П. А. Уголовно-процессуальное право Российской Федерации : учебник 

/ отв. ред. П.А. Лупинская, Л.А. Воскобитова. - 3-e изд., перераб. и доп. - Москва : Норма : 

ИНФРА-М, 2022. - 1008 с. - ISBN 978-5-91768-905-0. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1862396 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

11. Мамыкин, А. С. Архивное дело в суде : учебное пособие / А. С. Мамыкин. - 2-е 

изд., доп. и испр. — Москва : РГУП, 2020. - 219 с. - ISBN 978-5-93916-833-5. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1190638 (дата обращения: 09.05.2022). – 

Режим доступа: по подписке. 

12. Матвеев, Р. Ф. Правовое обеспечение профессиональной деятельности : краткий 

курс / Р.Ф. Матвеев. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2022. — 128 с. — 

(Профессиональное образование). - ISBN 978-5-00091-063-4. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1834716 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

13. Миронов, А. Н. Административно-процессуальное право : учебное пособие / А.Н. 

Миронов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2022. — 169 с. — 

(Среднее профессиональное образование). — DOI 10.12737/textbook_5a02a01f8b6cd3.35971508. - 

ISBN 978-5-00091-478-6. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1818286 

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

14. Особенности организационно-технического обеспечения судебной деятельности : 

учебное пособие / авт.-сост. Е. В. Герасенко. - Москва : РГУП, 2020. - 284 с. - ISBN 978-5-93916-

816-8. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1689603 (дата обращения: 

09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

15. Правоохранительные органы : учебник для вузов / Н. Г. Стойко [и др.] ; под 

редакцией Н. Г. Стойко, Н. П. Кирилловой, И. И. Лодыженской. — 5-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 601 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11907-

7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://book.ru/book/942453
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https://urait.ru/bcode/504276 (дата обращения: 04.05.2022). 

16. Правоохранительные органы Российской Федерации : учебник для вузов / В. М. 

Бозров [и др.] ; под редакцией В. М. Бозрова. — 4-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. 

— 362 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14380-5. 

17. Правоохранительные органы Российской Федерации. Практикум : учебное пособие 

для вузов / А. В. Гриненко [и др.] ; под редакцией А. В. Гриненко, О. В. Химичевой. — 3-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 211 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-13436-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/489410 (дата обращения: 04.05.2022). 

18. Проблемы создания цифровой экосистемы: правовые и экономические аспекты : 

монография / МГУ им. М.В. Ломоносова, Университет им. О.Е. Кутафина (МГЮА), Моск. 

отделение Ассоциации юристов России, Межд. союз юристов и экономистов (Франция) ; Е. Н. 

Абрамова, А. П. Алексеенко, С. Н. Белова [и др.] ; под общ. ред. В. А. Вайпана, М. А. Егоровой. - 

Москва : Юстицинформ, 2021. - 276 с. - ISBN 978-5-7205-1728-1. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1481723 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

19. Прошляков, А. Д. Уголовный процесс : учебник / А. Д. Прошляков. - Москва : 

Норма : ИНФРА-М, 2022. - 888 с. - ISBN 978-5-00156-190-3. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1699408 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

20. Решетникова, И. В. Гражданский процесс : учебник для среднего 

профессионального образования / И.В. Решетникова, В.В. Ярков. — 2-е изд., перераб. — Москва : 

Норма : ИНФРА-М, 2021. — 272 с. — (Abovo). - ISBN 978-5-00156-145-3. - Текст : электронный. - 

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

по подписке. 

21. Россинский, Б. В. Административное право и административная ответственность : 

учебное пособие для среднего профессионального образования / Б. В. Россинский. — Москва : 

Норма : ИНФРА-М, 2021. — 352 с. — (Abovo). - ISBN 978-5-91768-927-2. - Текст : электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1215336 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 

по подписке. 

22. Рябцева, Е. В. Конфликты правовых интересов в судебной деятельности: 

практические аспекты : монография / Е. В. Рябцева. - Москва : РГУП, 2021. - 191 с. - ISBN 978-5-

93916-911-0. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1869196 (дата 

обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

23. Уголовно-процессуальное право : учебник для бакалавриата, специалитета, 

магистратуры и аспирантуры (адъюнктуры) / под общ. ред. В.М. Лебедева. — 3-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Норма : ИНФРА-М, 2022. — 936 с. - ISBN 978-5-00156-081-4. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1836452 (дата обращения: 09.05.2022). – 

Режим доступа: по подписке. 

24. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности : 

учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2022. — 367 с. — (Среднее 

профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1786345 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

25. Хабибулин, А. Г. Правовое обеспечение профессиональной деятельности : учебник 

/ А. Г. Хабибулин, К. Р. Мурсалимов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-

М, 2021. — 364 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0874-7. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1150310 (дата обращения: 09.05.2022). – 

Режим доступа: по подписке. 
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26. Чернявский, А. Г. Служебное право : учебник / А.Г.Чернявский. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2020. — 418 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — 

DOI 10.12737/1014650. - ISBN 978-5-16-015936-2. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1014650 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

27. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией 

Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/507981 (дата обращения: 

05.05.2022). 

28. Яшина, А. А. Организация службы судебной статистики в судах: учебное пособие 

для СПО / А. А. Яшина. - Москва : РГУП, 2021. - 112 с. - ISBN 978-5-93916-895-3. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1869204 (дата обращения: 09.05.2022). – 

Режим доступа: по подписке. 

29. Андрюшечкина, И. Н. Судебная статистика : учебное пособие / И. Н. 

Андрюшечкина. - Москва : РГУП, 2016. - 275 с. - ISBN 978-5-93916-487-0. - Текст : электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1195541 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: 

по подписке. 

30. Вилкова, Т. Ю. Судоустройство и правоохранительные органы : учебник и 

практикум для вузов / Т. Ю. Вилкова, С. А. Насонов, М. А. Хохряков. — 3-е изд., перераб. и доп. 

— Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 351 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

11575-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/489698 (дата обращения: 04.05.2022). 

31. Денисенко, О. И. Делопроизводство и режим секретности : учебное пособие / О. И. 

Денисенко, С. В. Озерский. - Самара : Самарский юридический институт ФСИН России, 2021. - 92 

с. - ISBN 978-5-91612-348-7. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1870998 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

32. Журавлева, И. В. Оформляем документы на персональном компьютере: грамотно и 

красиво. ГОСТ Р 6.30-2003. Возможности Microsoft Word : практическое пособие / И. В. 

Журавлева, М. В. Журавлева. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 187 с. — (Просто, кратко, быстро). 

- ISBN 978-5-16-003154-5. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1030249 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

33. Интерпретация и применение больших данных в юриспруденции юридической 

практике : монография / Ю. А. Тихомиров, А. В. Кашанин, В. Д. Чураков [и др.] ; науч. ред. Ю. А. 

Тихомиров. - Москва : Юстицинформ, 2021. - 188 с. - ISBN 978-5-7205-1723-6. - Текст : 

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

Режим доступа: по подписке. 

34. Исаев, И. А. История государства и права России : учебник / И.А. Исаев. — 4-е 

изд., стер. — Москва : Норма : ИНФРА-М, 2022. — 800 с. - ISBN 978-5-91768-378-2. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1855974 (дата обращения: 09.05.2022). – 

Режим доступа: по подписке. 

35. Козулина, М. В. Ошибки, которые не замечает компьютер : учебное пособие / М. В. 

Козулина. - 4-е изд., стер. - Москва : ФЛИНТА, 2022. - 192 с. - ISBN 978-5-9765-1829-2. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1875460 (дата обращения: 09.05.2022). – 

Режим доступа: по подписке. 

36. Колунтаев, С. А. История суда и правосудия в России : монография : в 9 томах. Том 

https://urait.ru/bcode/507981
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1. Законодательство и правосудие в Древней Руси (IХ — середина ХV века) / С.А. Колунтаев, В.М. 

Сырых, В.В. Ершов. — Москва : Норма : ИНФРА-М, 2022. — 640 с. - ISBN 978-5-91768-688-2. - 

Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1854766 (дата обращения: 

09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

37. Комментарий к Федеральному закону «Об исполнительном производстве» / под 

ред. В. В. Яркова, Д. Б. Абушенко. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Норма : ИНФРА-М, 2022. 

— 752 с. — DOI 10.12737/1863278. - ISBN 978-5-00156-241-2. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1863278 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

38. Панкова, О. В. Теоретические основы правосудия по делам об административных 

правонарушениях. : монография / О. В. Панкова. - Москва : Статут, 2020. - 232 с. - ISBN 978-5-

8354-1618-9. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1153133 (дата 

обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

39. Попаденко, Е. В. Суд присяжных : учебное пособие для вузов / Е. В. Попаденко, Е. 

В. Красильникова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 169 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-09733-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/494872 (дата обращения: 04.05.2022). 

40. Рожкова, М. А. Актуальные проблемы унификации гражданского процессуального 

и арбитражного процессуального законодательства : монография / М. А. Рожкова, М. Е, Глазкова, 

М. А. Савина ; под общ. ред. М. А. Рожковой. — Москва : Институт законодательства и 

сравнительного правоведения при Правительстве Российской Федерации : ИНФРА-М, 2022. — 

304 с. - ISBN 978-5-16-010863-6. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1725240 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке. 

41. Рябцева, Е. В. Организация и осуществление кодификации законодательства в суде 

: учебное пособие / Е. В. Рябцева. - 2-е изд., испр. и доп. - Москва : РГУП, 2020. - 56 с. - ISBN 978-

5-93916-844-1. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1689601 (дата 

обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по подписке. 

42. Шмелева, М. В. Система государственных (муниципальных) закупок: методология 

и реализация : монография / М. В. Шмелева ; под. ред. Е. В. Вавилина. - Москва : Юстицинформ, 

2021. - 904 с. - ISBN 978-5-7205-1725-0. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1859690 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим доступа: по 

подписке.  

43. Глоссарий юридических терминов по антикоррупционной тематике : словарь-

справочник / сост. Н.А. Власенко, А.М. Цирин, Е.И. Спектор [и др.]. — Москва : Институт 

законодательства и сравнительного правоведения при Правительстве Российской Федерации : 

ИНФРА-М, 2021. — 168 с. — DOI 10.12737/18663. - ISBN 978-5-16-012084-3. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1216856 (дата обращения: 09.05.2022). – 

Режим доступа: по подписке. 

44. Словарь терминов российского законодательства: более 6 000 терминов : словарь / 

авт.-сост. М. В. Батюшкина. - Москва : ФЛИНТА, 2021. - 568 с. - ISBN 978-5-9765-4575-5. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1859917 (дата обращения: 09.05.2022). – 

Режим доступа: по подписке. 

 

 

3.2.2. Дополнительные источники. 

Международные нормативные правовые акты и договоры: 

1. Бангалорские принципы поведения судей (одобрены резолюцией Экономического 

и Социального Совета ООН 2006/23 от 27 июля 2006 г.) // СПС «КонсультантПлюс». 
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2. Конвенция против коррупции (принята в г. Нью-Йорке 31.10.2003 Резолюцией 58/4 

на 51 пленарном заседании 58 сессии Генеральной Ассамблеи ООН). // СПС «КонсультантПлюс». 

3. Декларация МОТ об основополагающих принципах и правах в сфере труда 

(Женева, 19 июня 1998 г.) // Российская газета. 1998. 16 декабря. // СПС «КонсультантПлюс». 

4. Основные принципы независимости судебных органов, принятые на седьмом 

Конгрессе Организации Объединённых Наций по предупреждению преступности и обращению с 

правонарушителями, проходившем в г. Милане с 26.08.1985 по 06.09.1985 и одобренные 

Резолюцией 40/146 Генеральной ассамблеи ООН от 13.12.1985. // СПС «КонсультантПлюс». 

5. Европейская конвенция о защите прав и основных свобод (Заключена в г. Риме 

04.11.1950) (вместе с «Протоколом № 1» (Подписан в г. Париже 20.03.1952), «Протоколом № 4 об 

обеспечении некоторых прав и свобод помимо тех, которые уже включены в Конвенцию и первый 

Протокол к ней» (Подписан в г. Страсбурге 16.09.1963), «Протоколом № 7» (Подписан в г. 

Страсбурге 22.11.1984)) //СЗ РФ. 2001.  №2. Ст. 163. 

6. «Конвенция о ликвидации всех форм дискриминации в отношении женщин» 

(Заключена 18.12.1979) Всеобщая декларация прав человека 1948 г. Принята и провозглашена 

генеральной Ассамблеей ООН 10 декабря 1948 г. // Сборник документов. М.: НОРМА-ИНФРА-М. 

1998. 

7. Всеобщая декларация прав человека 1948 г. Принята и провозглашена генеральной 

Ассамблеей ООН 10 декабря 1948 г. // СПС «КонсультантПлюс». 

 

Нормативные правовые акты Российской Федерации, акты министерств и ведомств, 

высших судебных органов, материалы судебной практики: 

1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

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

«КонсультантПлюс». 

 

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

общей юрисдикции» // СЗ РФ. 2011. № 7. Ст.298. 

3. Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной 

системе Российской Федерации» // СЗ РФ. 1997.  № 1. Ст.1. 

4. Федеральный конституционный закон от 28 апреля 1995 г. № 1-ФКЗ «Об 

арбитражных судах в Российской Федерации» // СЗ РФ. 1995. № 18. Ст.1589. 

5. Федеральный закон от 18.04.2018 № 76-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового 

регулирования в сфере организационного обеспечения деятельности мировых судей»// СПС 

«КонсультантПлюс». 

6. Федеральный закон от 23.06.2016 № 220-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации в части применения электронных документов в 

деятельности органов судебной власти».  

7. Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» // СЗ РФ. 2006. № 19. Ст. 2060.  

8. Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации» // СЗ РФ. 2004. № 31. Ст. 3215. 

9. Федеральный закон от 17 декабря 1998 г. №118-ФЗ «О мировых судьях в 

Российской Федерации» // СЗ РФ. 199. № 51. Ст.6270. 

10. Федеральный закон от 08 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при 

Верховном Суде Российской Федерации» // СЗ РФ. 1998. № 2. Ст. 223. 

11. Федеральный закон от 21.07.1997 № 118-ФЗ «Об органах принудительного 

исполнения Российской Федерации» // СЗ РФ. 1997. № 30. Ст. 3590.  

12. Указ Президента РФ от 16.08.2021 № 478 «О Национальном плане противодействия 

коррупции на 2021 - 2024 годы» // Официальный интернет-портал правовой информации 

http://pravo.gov.ru, 16.08.2021 // СЗ РФ. 23.08.2021. № 34. Ст. 6170. 

13. Указ Президента РФ от 21.02.2019 № 68 «О профессиональном развитии 



 

14 
 

государственных гражданских служащих Российской Федерации» (вместе с «Положением о 

порядке осуществления профессионального развития государственных гражданских служащих 

Российской Федерации») // Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru. 21.02.2019. СЗ РФ. 25.02.2019. № 8. Ст. 765. 

14. Указ Президента РФ от 01.03.2017 № 96 (ред. от 06.10.2020) «Об утверждении 

Положения о кадровом резерве федерального государственного органа»// Официальный интернет-

портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru. 02.03.2017. // СЗ РФ. 06.03.2017. № 10, Ст. 

1473. 

15. Указ Президента РФ от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к 

стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению 

подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной 

гражданской службы» // Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru. 16.01.2017., СЗ РФ. 23.01.2017. № 4. Ст. 640.  

16. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 (ред. от 

24.10.2022) «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» // СЗ РФ. 

2006. № 1. Ст. 118. 

17. Указы Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г.: 

- № 110 (ред. от 31.12.2020) «О проведении аттестации гражданских служащих РФ» // СЗ 

РФ. 2005. № 6. Ст. 437; 

- № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими 

служащими РФ и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)» // СЗ РФ. 

2005. № 6 Ст. 438; 

- № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственного гражданского 

служащего РФ» // СЗ РФ. 2005. № 6. Ст. 439; 

- № 113 (ред. от 14.02.2023) «О порядке присвоения и сохранения классных чинов 

государственной гражданской службы РФ федеральными государственными гражданскими 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Код ПК и ОК, 

формируемых в рамках 

модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 3.1.  Решение практических ситуаций по приёму, 

регистрации и учёту движения 

корреспонденции и дел. 

Решение практических задач по 

оформлению судебных дел и материалов. 

Решение практических ситуаций обращения 

судебных актов к исполнению. 

 

 

 

 

Оценка 

выполнения 

практических 

работ.  

Тестирование. 

Оценка заданий 

промежуточной 

аттестации. 

Оценка результатов 

прохождения 

учебной и 

производственной 

практик. 

  

  

  

  

  

  

  

ПК 3.2.  

 

Демонстрация работы с нормативно-

правовыми актами, определяющими 

порядок хранения документов и судебных 

дел в архиве суда. 

Решение практических ситуаций по 

подготовке судебных дел и документов для 

передачи в архив суда. 

ПК 3.3. Решение практических задач по 

составлению служебных документов суда. 

ПК 3.4.  Решение практических ситуаций по приёму 

обращений, поступающих в суд. 

ПК 3.5.  Демонстрация навыков работы по 

обращению к исполнению судебных актов. 

ОК 01.  обоснованность постановки цели, выбора и 

применения методов и способов решения 

профессиональных задач 

ОК 02.  - использовать официальные источники 

опубликования нормативно-правовых и 

нормативных актов, справочно-правовые 

системы 

ОК 05.  - грамотность устной и письменной речи; 

- ясность формулирования и изложения 

мыслей; 

- проявление выдержки в процессе 

общения. 

ОК 09.  - правильность использования 

профессиональной терминологии; 

- чёткость формулировок. 
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