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Аннотация программы учебной практики по профессиональному модулю 

 ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение деятельности суда»

(базовая подготовка)

Автор-составитель: 

Герасенко Е.В., преподаватель кафедры организации судебной и правоохранительной деятельности

	Цель практики
	Цели практики: закрепление полученных знаний по изученным дисциплинам, ознакомление студентов с характером и особенностями их будущей специальности. В частности, углубление теоретических знаний, приобретение первичных практических навыков самостоятельной работы, в том числе при непосредственном знакомстве с деятельностью судов.

Учебная практика предназначена для общей ориентации студентов в реальных условиях будущей деятельности по выбранной специальности в судах общей и получения первичных профессиональных умений и навыков.

	Место практики в ООП
	Учебная практика является обязательным элементом профессионального модуля ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение деятельности суда», прохождение которой является необходимым условием профессиональной подготовки специалистов по специальности среднего профессионального образования 40.02.03.  «Право и судебное администрирование».

Учебная практика проводится наряду с изучением междисциплинарных курсов (МДК), на которых она базируется:

МДК 01.01 Судебное делопроизводство;

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

МДК 01.03 Организация и осуществление кодификации законодательства в суде;

МДК 01.04 Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей.

Знания, умения и навыки, приобретаемые студентами в результате прохождения практики, будут использоваться в: организации делопроизводства в судах, организации работы судьи, помощника председателя, помощника судьи, секретаря судебного заседания, работника канцелярии и архива суда. 

Учебная практика находится в логической и содержательно-методической взаимосвязи с базовыми и общепрофессиональными дисциплинами ОПОП, такими как «Информатика», «Основы статистики», «Теория государства и права», «Конституционное право», «Правоохранительные органы», «Гражданский процесс», а также профессиональными дисциплинами «Архивное дело в суде», «Судебное делопроизводство», «Информационные технологии в деятельности суда», «Обеспечение рассмотрения судьей уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях», «Организация и осуществление кодификации законодательства в суде», «Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судов» и др. посредством которых у студента формируются представления об организации судебной системы и суда, порядка прохождения службы в аппарате суда, порядка рассмотрения и разрешения дел судом.

	Место и время проведения практики
	Практика проводится на 3 курсе в 5 семестре – 1 неделя.

Практика проводится в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, с которыми Филиал имеет долгосрочные договоры.

	Компетенции, формируемые в результате прохождения практики
	Программа учебной практики направлена на освоение следующих общих и профессиональных компетенций: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 7. Ориентироваться в условиях постоянного обновления технологий в профессиональной деятельности.

ОК 8. Организовывать рабочее место с соблюдением требований охраны труда, производственной санитарии, инфекционной и противопожарной безопасности.

ОК 9. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.

ОК 10. Организовывать свою жизнь в соответствии с социально значимыми представлениями о здоровом образе жизни, поддерживать должный уровень физической подготовленности, необходимый для социальной и профессиональной деятельности.

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 статистики.

ПК 1.3
Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в сети 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 надлежащее 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.

	Общая трудоемкость практики
	Трудоемкость учебной практики в рамках освоения профессионального модуля ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение деятельности суда» составляет 1,5 зачетных единицы (1 неделя). Одна зачетная единица соответствует 36 академическим часам (п. 6.4. ФГОС)

	Форма Отчетности по практике
	Формами Отчетности по практике являются: задание, дневник прохождения практики, отчет.

	Форма промежуточной аттестации
	По итогам защиты учебной практики выставляется зачет.


1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ, ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ:
Цели практики: формирование у студента начальных общих и профессиональных компетенций, получение практического опыта по каждому из видов профессиональной деятельности, подготовка к осознанному и углубленному изучению отдельных специальных дисциплин. закрепление полученных знаний по изученным дисциплинам, ознакомление студентов с характером и особенностями их будущей специальности. В частности, углубление теоретических знаний, приобретение первичных практических навыков самостоятельной работы, в том числе при непосредственном знакомстве с деятельностью судов.

Учебная практика предназначена для общей ориентации студентов в реальных условиях будущей деятельности по выбранной специальности в судах общей и арбитражной юрисдикций и получения первичных профессиональных умений и навыков.

Задачи учебной практики:

· приобретение начальных умений и навыков на основе знаний, полученных по праву и судебному администрированию в процессе теоретического обучения;

· ознакомление студентов с основами профессиональной деятельности, введение в специальность;

· ознакомление с деятельностью, структурой суда;

· изучение основных правил внутреннего трудового распорядка и поведения в здании суда;

· ознакомление с основными подразделениями суда и нормативными правовыми актами, регулирующими их деятельность;

· повышение мотивации к профессиональному самосовершенствованию, расширение профессионального кругозора;

· овладение навыками делового общения с работниками аппарата суда и судьями.
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в результате прохождения практики в рамках профессионального модуля ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение деятельности суда» должен:

2. ВИД ПРАКТИКИ, СПОСОБ И ФОРМА ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ
Учебная практика проводится в соответствии с ФГОС при освоении обучающимися профессиональных модулей в определенные учебным планом сроки с учетом возможностей принимающей организации. Содержание и формы проведения практики определяются спецификой специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование». 
Учебная практика проводится в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, с которыми Филиал имеет долгосрочные договоры.
3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
По результатам прохождения учебной практики по профессиональному модулю студент должен:
	№
п/п
	Код компетенции
	Название

	1. 
	ПК 1.1.
	Знать основные локальные акты суда по осуществлению работы с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, ведением приема посетителей в суде.

	2. 
	ПК 1.2.
	Ознакомиться с порядком поддержания в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики.

	3. 
	ПК 1.3.
	Ознакомится с локальными актами суда по обеспечению работы оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет).

	4. 
	ПК 1.4.
	Ознакомиться с локальными актами суда по организации работы архива суда.

	5. 
	ПК 1.5.
	Ознакомиться с порядком ведения судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде.

	6. 
	ПК 2.1.
	Ознакомиться с порядком осуществления прием, регистрации, учет и хранения судебных дел, вещественных доказательств и документов.

	7. 
	ПК 2.2.
	Знать порядок оформления дел, назначенных к судебному разбирательству.

	8. 
	ПК 2.3.
	Уметь осуществлять извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений.

	9. 
	ПК 2.4.
	Уметь осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам.


4. МЕСТО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОПОП
Учебная практика является   обязательным элементом профессионального модуля ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение деятельности суда», прохождение которой является необходимым условием профессиональной подготовки специалистов по специальности среднего профессионального образования 40.02.03.  «Право и судебное администрирование».

Она находится в логической и содержательно-методической взаимосвязи с такими дисциплинами ОПОП как теория государства и права, конституционное право, правоохранительные и судебные органы, гражданский и уголовный процессы и др., посредством которых у студента формируются представления об организации судебной системы и судов, порядка прохождения службы в аппарате суда, порядка рассмотрения и разрешения дел судом.

Учебная практика проводится наряду с изучением междисциплинарных курсов (МДК), на которых она базируется:

МДК 01.01 Судебное делопроизводство;

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

МДК 01.03 Организация и осуществление кодификации законодательства в суде;

МДК 01.04 Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей.

Для прохождения практики обучающийся должен:
Знать:

· федеральное законодательство, регулирующее деятельность судов, 

· основные положения о прохождении государственной гражданской службы,

· нормативно-методические акты, регулирующие деятельность судов, 

· нормативно-методические акты, регулирующие делопроизводство в судах,

· типовые должностные обязанности работников аппарата судах.

Уметь:

· пользоваться нормативно-методическими документами 

· использовать информационные технологии при работе с документами и поиска информации

· организовывать рабочее место в соответствии с требованиями по охране труда и техники безопасности

Владеть:

· навыками сбора и обработки данных;

· навыками поиска и толкования необходимых нормативных правовых и иных актов, регулирующих судебную деятельность;
· навыками по охране труда и техники безопасности.
Содержание практики является логическим продолжением разделов общепрофессиональных дисциплин ППССЗ/ОПОП общегуманитарного цикла и служит основой для последующего изучения разделов ППССЗ/ОПОП, посвященных судебной статистике и обеспечению исполнения решений суда, а также формирования компетенций, связанных с осуществлением судебного делопроизводства. 
Знания, умения и навыки, приобретаемые студентами в результате прохождения практики, будут использоваться при осуществлении деятельности, связанной с организацией делопроизводства в судах, организацией работы судьи, помощника председателя суда, помощника судьи, секретаря судебного заседания, работника канцелярии и архива суда. 

5. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ, ОБЪЕМ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В НЕДЕЛЯХ
Общая трудоемкость учебной практики в рамках освоения профессионального модуля ПМ. 01 «Организационно-техническое обеспечении деятельности суда» составляет (1,5 зачетные единицы), 1 неделю.

Содержание практики определяется с учетом мнения потенциальных работодателей по специальности «Право и судебное администрирование».

	№ п/п
	Разделы 

(этапы) практики
	Виды учебных работ

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

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

	
	
	Ознакомление с организацией приема, учета и отправки судебных дел и другой корреспонденции. 

Ознакомление с порядком изготовления и рассылки копий судебных решений. Ознакомление с порядком приема посетителей.

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

Ознакомление с архивным и статистическим делопроизводством. 

	2.
	Основной этап
	Изучение следующих нормативных правовых актов: 
1.Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

2.Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» 

3.Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 21.12.2012 N 238 «Об утверждении Положения об аппарате федерального суда общей юрисдикции»

4.Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 20.11.2019 N 263 «Об утверждении Примерного положения о приёмной федерального суда общей юрисдикции и Типового регламента организации деятельности приёмной федерального суда общей юрисдикции»

5.Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 19.03.2019 N 56 «Об утверждении Инструкции о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции»

6.Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 25.12.2013 N 257 «Об утверждении Регламента организации извещения участников судопроизводства посредством СМС-сообщений»

7.Постановление Совета судей РФ от 18.04.2003 N 101 «Об утверждении Типовых правил внутреннего распорядка судов»

8.Постановление Пленума ВАС РФ от 25.12.2013 N 100 (ред. от 11.07.2014) «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанций)» 

9.Инструкции по судебному делопроизводству в федеральных судах общей юрисдикции (районных, федеральных судах субъектов РФ, апелляционных, кассационных, военных)

10.Приказ Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст «Об утверждении национального стандарта»

11.«Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения» (одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988, Приказ Главархива СССР от 25.05.1988 N 33)

12. Инструкции по судебному делопроизводству, действующие в судах общей юрисдикции и арбитражных судах.

	
	
	Выполнение поручений руководителя практики, связанных с ведением судебного делопроизводства (оформление судебных дел, повесток, исполнительных листов и т.п.).

	3.
	Заключительный
	Выполнение письменного задания.

Подготовка и оформление отчетных документов, предусмотренных программой практики.


Формы промежуточной аттестации:

- Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики;
- Проверка выполнения письменного задания, предусмотренного ФОС;
- Проверка дневника прохождения практики; 

- Проверка составления и оформления отчета по прохождению практики.

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики.
Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья.
6. ФОС ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ И ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ

В целях оценки знаний, умений, навыков и уровня освоения обучающимися компетенций, формируемых при прохождении практики, разрабатываются ФОС для проведения промежуточной аттестации обучающихся по практике, которые входят в состав рабочей программы практики.

Структурными элементами ФОС для проведения промежуточной аттестации обучающихся по учебной практике являются:
- паспорт ФОС;
- задание (приложение № 1);
- дневник прохождения практики (приложение № 2);

- отчет по прохождению практики (приложение № 3);
6.1. Паспорт фонда оценочных средств

по учебной (по профилю специальности) практике 

по профессиональному модулю 

ПМ. 01 ОРГАНИЗАЦИОННО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СУДА

	№

п.п.
	Контролируемые разделы практики
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Наименование оценочного средства

	1
	Начальный этап
	ПК 1.1-1.5, ПК 2.1-2.4.


	Задание

	2
	Основной этап
	
	Задание

	3
	Заключительный этап
	
	Задание, отчет, дневник


6.2. ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО - ЗАДАНИЕ

Состоит из двух теоретических заданий и одного практического (см. Приложение № 1). 
6.3. ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО - ДНЕВНИК

В дневнике практики записываются краткие сведения о проделанной работе в течение дня с указанием видов работ. 

Составляется дневник на учебную практику (см. Приложение № 2)
6.4. ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО – ОТЧЕТ 

Отчет должен отражать выполнение программы практики, заданий и поручений, полученных от руководителя практики от организации. В качестве приложения к Отчету обучающийся оформляет графические, фото- и видеоматериалы, подтверждающие практический опыт, полученный на практике.

Содержание Отчета должно включать в себя: место и время прохождения практики; информацию об организации, отделе, структуре организации, анализ ее деятельности; краткое описание работы по отдельным разделам программы практики; проблемы, возникших в процессе практики, и выводы по итогам практики о приобретенных навыках и практическом опыте.

Составляется Отчет в конце прохождения практики по форме (Приложение № 3).
Отчет составляется в виде текстового документа редакторе программы WORD.

Структура Отчета включает в себя:

- титульный лист (Приложение № 1);

- оглавление (Приложение № 2);

- практические работы обучающегося, выполненные по всем заданиям в период прохождения практики.

К оформлению отчета предъявляются следующие требования:

- текст печатается на одной стороне формата А4 через 1,5 интервала;

- листы отчета оформляются без рамок;

- цвет шрифта - черный;

- шрифт - Times New Roman (кегль) 14;

- абзацный отступ (красная строка) - 1,25см;
- ширина верхнего поля - 15 мм;

- ширина нижнего поля - 20 мм;

- ширина правого поля -10 мм;

- ширина левого поля – 25 мм.

- нумерация страниц - на середине нижнего поля страницы. 

При оценивании результатов практики учитываются: 

-соответствие выполненных работ заданиям; 

-полнота и качество оформления; 

-наличие и соответствие оформления работ правилам делопроизводства; 

-соблюдение требований компьютерной обработки документов; 

-срок сдачи документов. 

Контроль и оценка результатов учебной практики

Контроль и оценка результатов прохождения учебной практики осуществляется руководителем практики от образовательного учреждения и организации в процессе выполнения обучающимся заданий, проектов, выполнения практических проверочных работ:

	Результаты обучения

(освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	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.
	Задание 

Дневник

Отчет

 
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

Проверка выполнения задания, 

Проверка заполнения дневника прохождения практики,
Проверка составления отчета о прохождении практики.

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

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

Дневник

Отчет


	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

Проверка выполнения задания, 

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчета о прохождении практики.

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

	ПК 1.3 Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в сети интернет.


	Задание 

Дневник

Отчет

	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

Проверка выполнения задания, 

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчета о прохождении практики.

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

	ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда.
	Задание 

Дневник

Отчет

	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

Проверка выполнения задания, 

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчета о прохождении практики.

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

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

Дневник

Отчет

	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

Проверка выполнения задания, 

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчета о прохождении практики.

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

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

Дневник

Отчет

	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

Проверка выполнения задания, 

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчета о прохождении практики.

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

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

Дневник

Отчет

	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

Проверка выполнения задания, 

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчета о прохождении практики.

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

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

Дневник

Отчет

	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

Проверка выполнения задания, 

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчета о прохождении практики.

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

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

Дневник

Отчет

	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

Проверка выполнения задания, 

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчета о прохождении практики.

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.


Аттестация по итогам учебной практики
Аттестация по итогам учебной практики служит формой контроля освоения и проверки профессиональных знаний, общих и профессиональных компетенций, приобретенного практического опыта обучающихся в соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности. 

Формой аттестации по итогам учебной практики является зачет и рейтинговой оценка по сто бальной системе, являющаяся суммарно оценкой по сумме оценок за прохождение самой практики и ее защиты. 

Критерии оценивания. 

При выставлении зачета по практике учитываются рейтинговая система:

- до 50 баллов – прохождение практики в организации (своевременное и качественное выполнение заданий, предусмотренных программой практики, соблюдение норм и правил внутреннего трудового распорядка организации);

- до 50 баллов – защита практики (выполнение программы практики, сбор материала, качество и полнота оформления Отчетных документов (Отчет, дневник) и соблюдение сроков их подачи.

Оценки, полученные путем суммирования баллов за прохождение практики и ее защиту, соответствуют оценкам:

· не зачтено – менее 37 баллов;

· зачтено – 37 и более баллов.

По итогам защиты практики выставляется зачет.
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10. Андрюшечкина И.Н. Статистика: учебник и практикум: рек. для СПО /И.Н. Андрюшечкина, Е.А. Ковалев, Л.К. Савюк и др.; общ. и науч. ред. Л.К. Савюк. - М.: Юрайт, 2017. - 409 с. (1 экз.).

11. Административное право Российской Федерации: учебник: рек. для СПО /; ред. А.В. Мелехин. - М.: Юстиция, 2017. - 502 с. - (Среднее профессиональное образование).
Нормативные правовые акты 

1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосова​нием 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.
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6. Федеральный закон от 23.06.2016 N 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.
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15. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 20.11.2019 N 263 "Об утверждении Примерного положения о приемной федерального суда общей юрисдикции и Типового регламента организации деятельности приемной федерального суда общей юрисдикции" // "Бюллетень актов по судебной системе", N 6, июнь, 2020.

16. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 30.08.2019 N 203 "Об утверждении Регламента размещения на интернет-портале Государственной автоматизированной системы Российской Федерации "Правосудие" извещений о времени и месте рассмотрения административных дел о признании информации, размещенной в информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе в сети "Интернет", информацией, распространение которой в Российской Федерации запрещено, о признании информационных материалов экстремистскими" // "Бюллетень актов по судебной системе", N 7, июль, 2020. // "Бюллетень актов по судебной системе", N 4, апрель, 2020.

17. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 26.03.2019 N 64 "Об утверждении Положения о порядке официального использования государственных символов Российской Федерации в судах общей юрисдикции и федеральных арбитражных судах"// "Бюллетень актов по судебной системе", N 6, июнь, 2019.
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Информационные ресурсы Университета:

	№

п./п.
	Наименование
	Адрес в сети Интернет

	Электронные библиотечные системы

	1. 
	ZNANIUM.COM
	http ://znanium.com Основная коллекция и коллекция издательства Статут

	2. 
	ЭБС ЮРАЙТ
	www.biblio-online.ru коллекция РГУП

	3. 
	ЭБС «BOOK.ru»
	www.book.ru

коллекция издательства Проспект Юридическая литература; коллекции издательства Кнорус Право, Экономика и Менеджмент

	4. 
	East View Information Services
	www.ebiblioteka.ru

Универсальная база данных периодики

	5. 
	НЦР РУКОНТ
	http://rucont.ru/

Раздел Ваша коллекция - РГУП-периодика (электронные журналы)

	Интернет-ресурсы

	6. 
	Информационно-образовательный портал РГУП
	www.op.rai.ru электронные версии учебных, научных и научно-практических изданий РГУП

	7. 
	Система электронного обучения Фемида
	www.femida.rai, Учебно-методические комплексы,

Рабочие программы по направлению подготовки

	8. 
	Правовые системы
	Гарант, Консультант, Кодекс

	
	Официальный сайт Университета
	www.rgup.ru

	9. 
	Портал «ГАС Правосудие»
	


8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

Организация практики на местах возлагается на председателей соответствующих судов, которые знакомят студентов с порядком прохождения данной практики, назначают руководителя и организуют прохождение практики в соответствии с программой практики.
Реализация программы учебной практики требует наличия учебного кабинета руководителя практики от Университета (Филиала), оборудованного средствами связи, компьютером и интернет-ресурсами – официальные порталы органов государственной власти.
Студенты обеспечиваются комплектом учебно-методической документации. В период прохождения практики используются автоматизированные средства обработки дел и материалов, имеющиеся в судах.

Требования к проведению учебной практики:

· В соответствии с Положением «Об организации практик обучающихся, осваивающих программы среднего профессионального образования», продолжительность рабочего дня составляет:  

· в возрасте от 16 до 18 лет не более 35 часов в неделю (ст.92 ТК РФ),

· в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ). 
С момента зачисления обучающихся в период учебной практики в качестве практикантов на рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего распорядка, действующие в организации.

Студенты при прохождении практики обязаны соблюдать: 

· правила внутреннего трудового распорядка и иные нормативные правовые акты, определяющие порядок деятельности работников соответствующей организации; 

· соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности;
· соблюдать меры безопасности работы с компьютерной техникой, со средствами связи, с канцелярскими товарами (особенно металлическими и обладающие свойством прокалывания)
Студенты имеют право:

· на обеспечение их рабочим местом для прохождения практики и правом на получение информации в соответствии с программой практики и индивидуального задания;

· получение методических указаний по прохождению практики, выполнению программы практики, составлению Отчетной документации.

Руководитель практики от Университета обязан контролировать прохождение студентами учебной практики и предупреждать возможные конфликтные ситуации между студентом, проходящим практику и организацией по месту прохождения практики.

Студенты перед началом учебной практики должны обладать теоретическими знаниями по вопросам деятельности судов и навыками выполнения заданий и задач по заданной теме.

Руководитель практики от организации обязан:

- создать студентам, проходящим учебную практику, условия для реализации образовательной программы практики;

- оценить их теоретические знания на период начала практики и ее окончания, исходя из проявленных студентом практических навыков;

- осуществлять систематический контроль за текущей работой студентов;

- поручать студентам конкретные задания и контролировать их исполнение; 

- по результатам прохождения практики составлять характеристики на студентов, аттестационный лист и утверждать Отчеты студентов о прохождении практики.
Руководитель практики от Университета обязан:

- непосредственно руководить определенной группой студентов;

- посещать базы практик;

- оказывать методическую помощь студентам по вопросам прохождения практики;  

- контролировать выполнение студентами программы практики;  

- консультировать их по вопросам, возникающим в процессе прохождения практики;

- на основании представленной Отчетной документации, решать вопрос о допуске студентов к защите практики, а в случае допуска – принять защиту практики;

- представить Отчет по результатам защиты практики.
Приложение № 1

ЗАДАНИЕ

для прохождения учебной практики  

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

- Ознакомление с должностными регламентами специалиста суда, секретаря суда, секретаря судебного заседания;

- Ознакомление с организацией приема, учета и отправки судебных дел и другой корреспонденции; 

- Ознакомление с порядком изготовления и рассылки копий судебных решений; 

- Ознакомление с порядком приема посетителей;

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

- Ознакомление с архивным и статистическим делопроизводством.
2. Основной этап. 
Изучение следующих нормативных правовых актов:
- Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» 

- Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 21.12.2012 N 238 «Об утверждении Положения об аппарате федерального суда общей юрисдикции»

- Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 20.11.2019 N 263 «Об утверждении Примерного положения о приёмной федерального суда общей юрисдикции и Типового регламента организации деятельности приёмной федерального суда общей юрисдикции»

- Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 19.03.2019 N 56 «Об утверждении Инструкции о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции»

- Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 25.12.2013 N 257 «Об утверждении Регламента организации извещения участников судопроизводства посредством СМС-сообщений»

- Постановление Совета судей РФ от 18.04.2003 N 101 «Об утверждении Типовых правил внутреннего распорядка судов»

- Постановление Пленума ВАС РФ от 25.12.2013 N 100 (ред. от 11.07.2014) «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанций)» 

- Инструкции по судебному делопроизводству в федеральных судах общей юрисдикции (районных, федеральных судах субъектов РФ, апелляционных, кассационных, военных)

-.Приказ Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст «Об утверждении национального стандарта»

- «Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения» (одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988, Приказ Главархива СССР от 25.05.1988 N 33)

- Инструкции по судебному делопроизводству, действующие в судах общей юрисдикции и арбитражных судах.
3. Практические задания: 
3.1. В письменном виде указать состав номенклатуры дел суда (или структурного подразделения суда), в котором студент проходил практику.
3.2. Ознакомиться с информацией, расположенной на официальных сайтах районного суда, федерального суда субъекта РФ, федерального арбитражного суда субъекта РФ. Составить сводную таблицу, основанную на проведенном анализе сайтов вышеуказанных судов, в которой отразить их структуру, основные разделы, полномочия, выявить имеющиеся сходства и различия.

Приложение № 2
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»
Уральский филиал
ДНЕВНИК

ПРОХОЖДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

по профессиональному модулю ПМ.01

«Организационно-техническое обеспечение деятельности суда»

в_________________________________________________________________________

(наименование учреждения)

Обучающегося группы ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, группа)

По специальности ___________________________________________________________

                                                        (код и наименование специальности)
Организация _________________________________________________________________


    (полное наименование организации, в которой проходит практика)

Руководитель практики

от профильной 
организации _________________________________________________________________


(фамилия, имя, отчество, должность руководителя практики)

МП

Руководитель практики

От  Университета (Филиала)_____________________________________________________


 

(фамилия, имя, отчество, ученая степень, ученое звание)

г. Челябинск, 20__  
	Дата
	Наименование работ 

учебной практики
	Отметка о выполнении

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Дневник заполнил:

	обучающийся
	
	
	
	
	
	______ _________ 20___ г.

	
	
	(подпись)
	
	(И.О. Фамилия)
	
	(дата)

	

	Дневник проверил:

	руководитель практики от профильной организации

	
	
	
	
	
	
	___ _________ 20___ г.

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(И.О. Фамилия)
	
	(дата)

	

	Дневник проверил:

	руководитель практики от Университета (Филиала)

	
	
	
	
	
	
	___ _________ 20___ г.

	(уч. степень, уч. звание)
	
	(подпись)
	
	(И.О. Фамилия)
	
	(дата)


Приложение № 3
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»
Уральский филиал
ОТЧЕТ
ПРОХОЖДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

по профессиональному модулю ПМ.01

«Организационно-техническое обеспечение деятельности суда»

студента ____ курса группы №_____

факультета непрерывного образования по подготовке специалистов

для судебной системы

____________________________________________________________

ФИО полностью
специальность 40.02.03 «Право и судебное администрирование»
Кафедра гражданского процессуального права
Студента ____ курса
ФИО (Р.П.)

Руководитель от Университета (Филиала)
ФИО

Челябинск 20__ 
