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1. Область применения программы


Программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование», в том числе, и для обучения студентов - инвалидов и студентов с ОВЗ.
          в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):

организационно-административная деятельность по созданию условий для осуществления правосудия в Российской Федерации, правовое, информационное, организационно-техническое обеспечение судебной деятельности,

          и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 7.1. Осуществлять квалифицированный  прием дел, производств и нарядов для постоянного и временного хранения;

ПК 7.2.  Осуществлять учет  и хранение документов архива суда;

ПК 7.3. Осуществлять организацию использования документов архива суда;

ПК 7.4. Осуществлять отбор дел и документов  к уничтожению.

ПК 7.5. Осуществлять  оформление дел для передачи в государственные архивы.

Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном образовании и профессиональной подготовке работников в области организационно-технического обеспечения  судебной деятельности по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование»
2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями студент в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт: 

     -  по организации работы с документами

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 и хранилищ;

     - выполнять порядок использования документов архива суда;

     - организовать порядок отбора документов и оформление их на уничтожение.

знать: 

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

       учета и использование;

     - перечень документов судов с указанием сроков хранения;
     - нормативные условия хранения архивных документов;

     - положение о постоянно действующей экспертной комиссии суда.
 Количество часов на освоение программы профессионального модуля:

    -максимальная учебная  нагрузка студента 183 часа, в том числе:

    - Обязательная аудиторная учебная нагрузка -  134  часов;

    - самостоятельная работа -  49 часов.
     Учебная и производственная практика – 36 часов.
3. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности: организационно-административная деятельность по созданию условий для осуществления правосудия в Российской Федерации, правовое, информационное, организационно-техническое обеспечение судебной деятельности, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 7.1


	Осуществлять квалифицированный  прием дел, производств и нарядов для постоянного и временного хранения

	ПК 7.2
	Осуществлять учет  и хранение документов архива суда

	ПК 7.3
	Осуществлять организацию использования документов архива суда

	ПК 7.4
	Осуществлять отбор дел и документов  к уничтожению

	ПК 7.5
	Осуществлять  оформление дел для передачи в государственные архивы

	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 9
	Организовывать рабочее место с соблюдением требований охраны труда, производственной санитарии, инфекционной и противопожарной безопасности.

	ОК 10
	Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.




4. Тематический план профессионального модуля (вариант для СПО)
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля*
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности),

часов

(если предусмотрена рассредоточенная практика)

	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	Всего,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 7.1-7.5
	Раздел 1.  Архивное дело в суде 
	81
	54
	20
	-
	27
	-
	18
	-

	ПК 7.1-7.5
	Раздел 2.   Организация работы архива в суде
	66
	44
	18
	
	22
	
	-
	18

	
	Производственная практика (по профилю специальности), часов (если предусмотрена итоговая (концентрированная) практика)
	-

 
	
	-

 

	
	Всего:
	183
	134
	          38
	-
	49
	-
	18
	18


  Ячейки в столбцах 3, 4, 7, 9, 10 заполняются жирным шрифтом, в 5, 6, 8 - обычным. Если какой-либо вид учебной работы не предусмотрен, необходимо в соответствующей ячейке поставить прочерк. Количество часов, указанное в ячейках столбца 3, должно быть равно сумме чисел в соответствующих ячейках столбцов 4, 7, 9, 10 (жирный шрифт) по горизонтали. Количество часов, указанное в ячейках строки «Всего», должно быть равно сумме чисел соответствующих столбцов 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 по вертикали. Количество часов, указанное в ячейке столбца 3 строки «Всего», должно соответствовать количеству часов на освоение программы профессионального модуля в пункте 1.3 паспорта программы. Количество часов на самостоятельную работу обучающегося должно соответствовать указанному в пункте 1.3 паспорта программы. Сумма количества часов на учебную и производственную практику (в строке «Всего» в столбцах 9 и 10) должна соответствовать указанному в пункте 1.3 паспорта программы. Для соответствия сумм значений следует повторить объем часов на производственную практику по профилю специальности (концентрированную) в колонке «Всего часов» и в предпоследней строке столбца «Производственная, часов». И учебная, и производственная (по профилю специальности) практики могут проводиться параллельно с теоретическими занятиями междисциплинарного курса (рассредоточено) или в специально выделенный период (концентрированно).

5. Информационное обеспечение обучения

Основные источники:
Нормативные акты:
1. ФЗ РФ от 27.07.2006 № 149 «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»
2. ФЗ РФ от 22.10.2004 № 125 «Об архивном деле в РФ»
3.  Приказ Судебного департамента от 28.12.2005 «Об  утверждении Инструкции  о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования»

4. Приказ Судебного департамента от 28.12.1999 г № 171 «Об утверждении Перечня  документов Федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения».

5.  Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 № 36 (в ред. От 17.04.2017) «Об утверждении Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде».

6. Типовая инструкция по делопроизводству №536 от 08.11.2005
7.  ГОСТ Р 51141-98  «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»
8.  Постановление  Госкомстата РФ  от 05.01.2004 №1 «О первичных учетных документах»

Учебные издания:
1. Архивоведение. Учебное пособие. Архангельск. ИД САФУ. 2014 г.

2. Латышева И.М. Организация работы архива. 2014 г.

3. Основные правила работы архива организации. 2013 г.

4. Раскин Д.И., Соколов А.Р.  Методика и практика архивоведения. Учебник для СПО. 2017г. 
   Информационные справочно-правовые системы:

«Консультант Плюс», «Гарант» или другие.

   Интернет-ресурсы:
1. Сайт Судебного Департамента при Верховном Суде РФ - www.cdep.ru
2. Сайт Объединенного государственного архива Челябинской области - archive74.ru
5.1 Информационные образовательные ресурсы для обучения студентов-инвалидов и студентов с ОВЗ:  
1.Адаптированная версия НЭБ (национальной электронной библиотеки)  для использования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья http://нэб.рф/ 
	2.Адаптированная версия ЭБС Электронно-библиотечная система IPRbooks, для использования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья www.iprbookshop.ru 


* Раздел профессионального модуля – часть программы профессионального модуля, которая характеризуется логической завершенностью и направлена на освоение одной или нескольких профессиональных компетенций. Раздел профессионального модуля может состоять из междисциплинарного курса или его части и соответствующих частей учебной и производственной практик. Наименование раздела профессионального модуля должно начинаться с отглагольного существительного и отражать совокупность осваиваемых компетенций, умений и знаний.
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