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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Методические указания к практическим занятиям по про-

фессиональному модулю ПМ.01 Организационно-техническое 

обеспечение работы судов предназначены для обучающихся по 

специальности 40.02.03 Право и судебное администрирование. 

Рабочей программой профессионального модуля преду-

смотрено выполнение студентами практических занятий.  

Цель работ – углубление, расширение и закрепление зна-

ний, полученных на теоретических занятиях по дисциплинам 

профессионального модуля, а также направлены на формирова-

ние следующих компетенций:  

по междисциплинарному курсу 01.01 Судебное делопро-

изводство: 
ПК 1.1. Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными 

обращениями граждан и организаций, вести прием посе-

тителей в суде. 

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 су-

дебных дел, вещественных доказательств и документов. 

ПК 2.2. Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному 

разбирательству. 

ПК 2.4. Осуществлять регистрацию, учет и техническое 

оформление исполнительных документов по судебным 

делам. 

 

по междисциплинарному курсу 01.02 Обеспечение рас-

смотрения судьей уголовных, гражданских дел и дел об админи-

стративных правонарушениях: 
ПК 1.1. Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными 

обращениями граждан и организаций, вести прием посе-

тителей в суде. 

ПК 2.1.  

 

Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение су-

дебных дел, вещественных доказательств и документов. 

ПК 2.2. Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному 

разбирательству 

ПК 2.3. Осуществлять извещение лиц, участвующих в судебном 

разбирательстве, производить рассылку и вручение су-
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дебных документов и извещений 

 

по междисциплинарному курсу 01.03 Организация и осу-

ществление кодификации законодательства в суде: 
ПК 1.2 Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных 

правовых актов и судебной практики 

 

по междисциплинарному курсу 01.04 Особенности орга-

низационно-технического обеспечения деятельности судей: 
ПК 1.3 Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техни-

ки, компьютерных сетей и программного обеспечения 

судов, сайтов судов в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

ПК 2.2 Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному 

разбирательству. 

 

Всего на практические занятия по ПМ 01 – 84 часа (из них 

по МДК 01.01 – 14 часов, по МДК 01.02 – 26 часов, по МДК 

01.03 – 28 часов, по МДК 01.04 – 16 часов). 

 

Практические занятия по МДК 01.01  

Судебное делопроизводство  

 

Раздел 1.  Основы делопроизводства 

Тема 1. Понятие о документах, способах документиро-

вания, носителях информации и функциях документа. 

Цель занятия: уяснение значения документов в государ-

ственной деятельности и общественной жизни, умения состав-

лять и правильно применять документы. 

1. Нормативно-правовая база делопроизводства: законода-

тельные акты, документы, утвержденные постановлениями Пра-

вительства РФ, ведомственные правовые акты. 

2. Основные термины и определения («документ», «автор 

документа», «официальный документ», «Юридическая сила до-

кумента» и др.), применяемые в делопроизводстве ( в соответст-

вии с ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения»). 

3. Функции документов. Классификация документов. 
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4. Понятие и способы документирования. Материальные 

носители информации и их формы. Способы записи информа-

ции на носители. 

Выполнение заданий по теме 

Тема 2. Признаки, свойства и структура документа. 

Формуляр-образец, реквизиты документа, бланки докумен-

тов 

Цель занятия: уяснение формальных признаков докумен-

та и структурных особенностей разного вида документов. 

1. Понятие документа как системы. 

2. Признаки документа. Свойства документа. 

3. Структура документа. Система реквизитов. Формуляр 

документа (по ГОСТ Р 7.0.97-2016). 

4. Виды бланков и их структура. 

5. Ошибки при составлении документов. 

6. Виды и признаки подделки документов.  

7. Способы защиты документов. 

Выполнение заданий по теме 

Тема 3. Правила оформления основных видов органи-

зационно-распорядительных документов, используемых в 

суде. Правила оформления и выдачи копий документов. 

Цель занятия: уяснение порядка оформления документов 

в суде и правил оформления их копий. 

1. Организационные документы. 

2. Распорядительные документы. 

3. Справочно-информационные документы. 

4. Составление и оформление процессуальных докумен-

тов. 

5. Факсимильная и свободная копии документов. Отметка 

о заверении копии. 

Виды копий. 

6. Отпуск документа и порядок его заверения. 

7. Правила выдачи дубликата. 

8. Юридическая сила копии документа. 

Выполнение заданий по теме 

Раздел 2. Основы судебного делопроизводства 

Тема 4. Организация судебного делопроизводства 
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Цель занятий: уяснение структуры судебного аппарата и 

организации работы с документами в судебной системе России. 

1. Структура суда.  

2. Полномочия сотрудников аппарата по ведению дело-

производства в суде. 

3. Классификация документов в суде. 

4. Автоматизированные информационные системы в суде. 

5. История судебного делопроизводства в России. 

Выполнение заданий по теме 

Тема 5. Порядок ведения делопроизводства в суде 

Цель занятий: уяснение порядка работы с документами в 

суде и делопроизводственных процедур. 

1. Прием, регистрация, отправка корреспонденции. 

2. Порядок оформления дел. 

3. Прием и учет апелляционными инстанциями частных 

жалоб и представлений, дел с апелляционными жалобами и 

представлениями. 

4. Обращение к исполнению приговоров, решений, опре-

делений и постановлений суда. 

Выполнение заданий по теме 

Тема 6. Организация и порядок вынесения судебного 

решения. Судебная статистика. 

Цель занятий: уяснение правил организации и порядка 

вынесения судебных решений с их документальным оформле-

нием, а также ведения судебной статистики. 

1. Понятие и значение постановлений суда первой ин-

станции. 

2. Порядок принятия и вынесения судебного акта. 

3. Судебная статистика. 

Выполнение заданий по теме 

Тема 7. Организация хранения дел в суде. Оператив-

ное и архивное хранение 

Цель занятий: уяснение требований по организации по-

еративного и архивного хранения документов в суде. 

1. Порядок и организация текущего хранения документов, 

номенклатура дел. 

2. Понятие архива суда.  

3. Порядок сдачи, приема, хранения документов.  
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4. Формы описи и акты.  

5. Выдача документов из архива и справок.  

6. Сроки хранения документов и порядок уничтожения 

дел. 

Выполнение заданий по теме 

 

Практические занятия по МДК 01.02 

Обеспечение рассмотрения судьей уголовных, гражданских 

дел и дел об административных правонарушениях 

 

Раздел I.Обеспечение рассмотрения судьей уголовных 

дел 

Тема 1. Назначение дела к слушанию 

Цель занятия: уяснение места уголовного и уголовно-

процессуального права в системе права Российской Федерации. 

1. Понятие и основные задачи и цели стадии назначения 

дела к слушанию.  

2. Порядок подготовки к судебному заседанию.  

3. Вопросы, разрешаемые судьей при подготовке дела к 

судебному заседанию.  

4. Подготовительные действия к судебному заседанию. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 2. Предварительное слушание 

Цель занятия: уяснение значения предварительного слу-

шания в уголовном процессе. 

1. Понятие, основания и порядок проведения предвари-

тельного слушания.  

2. Разрешение на предварительном слушании ходатайств 

об исключении доказательств. Возвращение дела прокурору.  

3. Приостановление производства по уголовному делу.  

4. Прекращение уголовного дела или уголовного пресле-

дования.  

5. Решения, принимаемые по результатам предваритель-

ного слушания. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 3. Судебное разбирательство 
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Цель занятия: уяснение значения судебного разбиратель-

ства как стадии в уголовном процессе 

1. Понятие, задачи и общие условия судебного разбира-

тельства.  

2. Участники судебного разбирательства.  

3. Принципы судебного разбирательства.  

4. Пределы судебного разбирательства.  

5. Протокол судебного заседания.  

6. Прекращение уголовного дела в судебном заседании.  

7. Решение вопроса о мере пресечения в судебном засе-

дании.  

8. Порядок внесения определений и постановлений суда.  

9. Регламент судебного заседания и меры воздействия за 

нарушение порядка в судебном заседании. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 4. Порядок судебного разбирательства 

Цель занятия: уяснение порядка судебного разбиратель-

ства. 

1. Подготовительная часть судебного заседания.  

2. Судебное следствие.  

3. Прения сторон и последнее слово подсудимого. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 5. Постановление приговора 

Цель занятия: уяснение сущности приговора как судеб-

ного постановления. 

1. Сущность и значение приговора.  

2. Вопросы, разрешаемые при постановлении приговора.  

3. Виды приговоров.  

4. Требования, предъявляемые к приговору.  

5. Порядок постановления и провозглашения приговора. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Раздел II. Обеспечение рассмотрения судьей граждан-

ских дел 

Тема 6. Гражданское судопроизводство. 
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Цель занятия: уяснение сущности гражданского процес-

са 

1. Основные положения гражданского процесса.  

2. Производство в суде первой инстанции.  

3. Апелляционное, кассационное, надзорное производст-

во.  

4. Исполнение судебных постановлений. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 7. Особенности рассмотрения отдельных катего-

рий гражданских дел 

Цель занятия: формирование знаний,  умений и навыков 

в реализации норм институтов гражданского процессуального 

права 

1. Процессуальные особенности рассмотрения дел о за-

щите прав потребителей.  

2. Процессуальные особенности рассмотрения дел, воз-

никающих их семейных правоотношений.  

3. Процессуальные особенности рассмотрения и разреше-

ния дел, возникающих из жилищных правоотношений и др 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Раздел III. Обеспечение рассмотрения судьей дел об 

административных правонарушениях 

Тема 8. Административный процесс: понятие и прин-

ципы. 

Цель занятия: уяснение сущности административного 

процесса. 

1. Понятие и принципы административного процесса.  

2. Виды административно-юрисдикционного процесса: - 

по применению мер административного пресечения и восста-

новления; - по применению правовых мер общественного воз-

действия; - по применению мер дисциплинарного воздействия 

на основе норм административного права; - по применению мер 

материальной ответственности на основе норм административ-

ного права.  

3. Задачи производства по делам об административных 

правонарушениях 
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Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 9. Подготовка к рассмотрению дела об админист-

ративном правонарушении. 

Цель занятия: уяснение значения стадии подготовки дела 

к судебному разбирательству. 

1. Порядок направления (передачи) судьям дел об адми-

нистративных правонарушениях для рассмотрения.  

2. Обстоятельства, исключающие возможность рассмот-

рения дела об административном правонарушении судьей, чле-

ном коллегиального органа, должностным лицом.  

3. Определение, постановление, выносимые при подго-

товке к рассмотрению дела об административном правонаруше-

нии 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 10. Порядок и сроки рассмотрения дела об адми-

нистративном правонарушении. 

Цель занятия: уяснение порядка и сроков рассмотрения 

дела об административном правонарушении. 

1. Подготовка протокола о рассмотрении дела об админи-

стративном правонарушении.  

2. Виды постановлений и определений по делу об адми-

нистративном правонарушении.  

3. Постановление по делу об административном правона-

рушении.  

4. Объявление постановления по делу об административ-

ном правонарушении.  

5. Сроки по делу об административном правонарушении. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

 

Практические занятия по МДК 01.03 

Организация и осуществление кодификации законодатель-

ства в суде 

 

Тема 1. Общая характеристика систематизации зако-

нодательства 
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Цель занятия: уяснение значения систематизации право-

вых актов, специфики разных способов систематизации законо-

дательства. 

1. Понятие и значение систематизации правовых актов.  

2. Объекты систематизации.  

3. Субъекты систематизации.   

4. Общие этапы проведения систематизации.  

5. Причины систематизации: объективные, субъективные.  

6. Принципы систематизации.  

7. Способы систематизации российского законодательст-

ва.   

8. Инкорпорация как способ систематизации законода-

тельства.  

9. Консолидация как способ систематизации законода-

тельства. 

Выполнение заданий по теме 

Тема 2. Общая характеристика кодификации законо-

дательства  

Цель занятия: уяснение места и роли кодификации в сис-

тематизации законодательства. 

1. Кодификация и правила ее проведения.  

2. Виды кодификационных актов.  

3. Технико-юридические правила кодификации.  

Выполнение заданий по теме 

Тема 3. Правовые основы систематизации и кодифи-

кации законодательства в суде 

Цель занятия: уяснение системы правовых актов, регла-

ментирующих организацию работы по систематизации и коди-

фикации законодательства в суде. 

1. Правовая регламентация организации работы по сис-

тематизации и кодификации законодательства в суде.  

2. Классификация актов, составляющих правовую основу 

деятельности аппарата судов.  

3. Понятие государственной службы в аппаратах феде-

ральных судов и мировых судей.  

4. Квалификационные требования к профессиональным 

знаниям и навыкам работников аппаратов судов.  



 

12 

5. Порядок аттестации государственных гражданских 

служащих.  

6. Реестр должностей работников аппарата районных (го-

родских) судов.  

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 4. Организация кодификации законодательства в 

суде 

Цель занятия: уяснение направлений деятельности 

структурных подразделений судов, ответственных за системати-

зацию и кодификацию законодательства. 

1. Организация систематизации и кодификации законода-

тельства в Верховном Суде РФ. 

2.  Функции управления систематизации законодательст-

ва и анализа судебной практики Верховного Суда РФ.   

3. Систематизация и кодификация законодательства вер-

ховных судов республик, краевых, областных судов, судов го-

родов федерального значения, суда автономной области, судов 

автономных округов.   

4. Основные направления деятельности структурных 

подразделений судов. 

5. Организация систематизации и кодификации законода-

тельства в районных судах. 

6.  Основные направления деятельности общего отдела 

районного суда. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 5. Должностной регламент работников аппарата 

суда по систематизации и кодификации законодательства 

Цель занятия: уяснение содержания правового статуса 

работников аппарата суда по систематизации и кодификации 

законодательства. 

1. Квалификационные требования, предъявляемые к кон-

сультанту по кодификации законодательства в суде.  

2. Должностные обязанности консультанта по кодифика-

ции законодательства в суде. 

3. Должностные права консультанта по кодификации за-

конодательства в суде.  
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4. Ответственность консультанта по кодификации зако-

нодательства в суде. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 6. Осуществление кодификации законодательства в 

суде 

Цель занятия: уяснение содержания кодификационно-

справочных работ и систематизации законодательства в суде.  

1. Основные направления деятельности по кодификации 

законодательства в суде.  

2. Участие в подготовке проектов решений и иных доку-

ментов.   

3. Порядок служебного взаимодействия консультанта (по 

кодификации) с гражданскими служащими суда.  

4. Содержание кодификационно-справочных работ и сис-

тематизации законодательства в суде.  

5. Ведение контрольных экземпляров нормативных право-

вых актов.   

6. Учет, хранение нормативных актов и юридической ли-

тературы. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

 

Практические занятия по МДК 01.04 

Особенности организационно-технического обеспечения 

деятельности судей 

 

Раздел 1.  Общая характеристика организационно-

технического обеспечения деятельности судей 

Тема 1. Понятие организационного обеспечения дея-

тельности судов 

Цель занятия: раскрыть понятие и содержание организа-

ционного обеспечения деятельности судов. 

1. Становление и развитие системы обеспечения деятель-

ности судов в ходе судебной реформы. 

2. Понятие и цели организационного обеспечения дея-

тельности судов. 
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3. Общая характеристика организационного обеспечения 

деятельности судов. 

4. Задачи и значение материально-технического и иного 

обеспечения деятельности судов. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 2. Система органов, осуществляющих организа-

ционное обеспечение деятельности, их функции и полномо-

чия 

Цель занятия: охарактеризовать систему органов, осуще-

ствляющих организационное обеспечение деятельности судов 

их функции и полномочия. 

1. Система органов, осуществляющих организационное 

обеспечение деятельности мировых судей, их функции и полно-

мочия. 

2. Система органов, осуществляющих организационное 

обеспечение деятельности федеральных судов общей юрисдик-

ции и арбитражных судов, их функции и полномочия. 

3. Работа аппаратов судов по обеспечению их деятельно-

сти: задачи и полномочия. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 3. Роль Судебного департамента при Верховном 

Суде РФ в обеспечении деятельности судов 

Цель занятия: уяснение структуры и полномочий и роли 

Судебного департамента в обеспечении деятельности судов. 

1. Система, структура и полномочия Судебного департа-

мента и его высших должностных лиц. 

2. Управления (отделы) Судебного департамента в субъ-

ектах Федерации. 

3. Должностные лица, возглавляющие Судебный депар-

тамент при Верховном Суде РФ, их полномочия. Должностные 

лица, возглавляющие управления (отделы) судебного департа-

мента при Верховном Суде РФ, их полномочия. 

4. Общие положения о взаимодействии судебного депар-

тамента при Верховном Суде РФ с государственными органами 

и общественными организациями. 
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Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 4. Общая характеристика организационного 

обеспечения деятельности судов 

Цель занятия: уяснение общей характеристики организа-

ционного обеспечения деятельности судов. 

1. Общая характеристика организационного обеспечения 

деятельности Верховного Суда РФ. Структура аппарата Верхов-

ного суда. 

2. Организационное обеспечение деятельности Конститу-

ционного Суда РФ. 

3. Обеспечение деятельности военных судов. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Раздел 2.  Организация деятельности по материально- 

техническому и иному обеспечению деятельности су-

дей 

Тема 5. Понятие материально-технического и иного 

обеспечения деятельности судов 

Цель занятия: раскрыть понятие и содержание материаль-

но-технического и иного обеспечения деятельности судов. 

1. Значение и задачи материально-технического и иного 

обеспечения деятельности судов. 

2. Основные направления материально- технического 

обеспечения деятельности судов. Финансирование судов. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 6. Кадровое обеспечение деятельности судов 

Цель занятия: уяснение роли кадрового обеспечения в 

деятельности судов. 

1. Порядок формирования судейского корпуса. Требова-

ния, предъявляемые к кандидатам на должность судьи. 

2. Порядок назначения на должности судей и работников 

аппарата суда. Срок полномочий судей. Основания и порядок 

приостановления и прекращения полномочий судей. 

3. Организация специальной (юридической) учебы и по-

вышения квалификации работников судов. 
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4. Квалификационные классы, классные чины и специ-

альные звания, присваиваемые судьям и работникам аппарата 

судов и Судебного департамента. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 7. Международно-правовое сотрудничество как 

одно из направлений организационного обеспечения дея-

тельности судов 

Цель занятия: уяснение места и роли международно-

правового сотрудничества в организационном обеспечении дея-

тельности судов. 

1. Понятие международно-правового сотрудничества как 

одного из направлений организационного обеспечения деятель-

ности судов. 

2. Правовые основы международного сотрудничества су-

дебных органов общей юрисдикции. 

3. Цели, основные задачи и направления международно-

правового сотрудничества судебных органов. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

Тема 8. Научная организация труда и ее значение 

в организации деятельности суда 

Цель занятия: определить роль научной организации тру-

да в деятельности суда и его основные положения. 

1. Понятие, цели и задачи научной организации труда 

применительно к организации деятельности судов. 

2. Основные направления применения положений НОТ 

при организации работы в судах. Основы политики информати-

зации судов. 

3. Информационное обеспечение деятельности судов. Ис-

пользование компьютерных технологий в деятельности судов. 

Решение ситуационных задач и выполнение заданий 

по теме 

 

 

 


