
ОПИСАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ  
40.02.03 ПРАВО И СУДЕБНОЕ АДМИНИСТРИРОВАНИЕ 

 
1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

1.1. Программа подготовки специалистов среднего звена. 
Программа подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) специальности 40.02.03 Право 
и судебное администрирование реализуется ГБПОУ ВО «ВГПГК» по программе углубленной 
подготовки на базе основного общего образования. 

1.2. Нормативные документы для разработки ППССЗ. 
Нормативную основу разработки ППССЗ по специальности 40.02.03 Право и судебное 
администрирование составляют: 

 Закон РФ «Об образовании в РФ» от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ; 
Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального 
образования по специальности 40.02.03 Право и судебное администрирование; Приказ 
Минобрнауки России от 13 июня 2013 г. № 464 «Об утверждении порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего 
профессионального образования» (с изменениями и дополнениями); и другие (перечислить); 
Устав ГБПОУ ВО «ВГПГК»; Локальные нормативные акты ГБПОУ ВО «ВГПГК»: ДП II 
7.3-01 Проектирование и разработка программ подготовки специалистов среднего 
звена/программ подготовки квалифицированных рабочих, служащих, П II 127-01 Положение 
об организации и проведении практики студентов, П II 148-01 Положение о текущем 
контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, П II 164-01 
Положение об экзамене по итогам освоения профессионального модуля (вида деятельности) 
программы среднего профессионального образования, П II 171-01 Положение о порядке 
проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам 
среднего профессионального образования, П II 174-01 Положение об учебно-методическом 
комплексе дисциплины/междисциплинарном курсе/профессиональном модуле. 

1.3. Общая характеристика ППССЗ. 
1.3.1. Цель (миссия) ППССЗ 
ППССЗ имеет целью развитие у обучающихся личностных качеств, а также 

формирование общих и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями 
ФГОС СПО по данной специальности. Выпускник в результате освоения ППССЗ 
специальности по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование» будет 
профессионально готов к деятельности по: 

1. Организационно-техническое обеспечение работы судов. 
2. Организация и обеспечение судебного делопроизводства. 
3. Обеспечение функционирования системы автоматизированного сбора, 

обработки и использования информации в суде. 
Программа подготовки специалистов среднего звена ориентирована на реализацию 

следующих принципов приоритет практикоориентированности выпускника; ориентация на 
развитие местного и регионального сообщества; формирование потребности к постоянному 
развитию и инновационной деятельности в профессиональной сфере, в том числе и к 
продолжению образования; формирование готовности принимать решения и 
профессионально действовать в нестандартных ситуациях. 

1.3.2. Срок освоения ППССЗ 3 года 10 месяцев. 
 



2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ВЫПУСКНИКОВ 

 
2.1. Область профессиональной деятельности выпускников: организационно-

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

2.2. Объекты профессиональной деятельности: 
документооборот в суде и документированная информация суда; 
информационное обеспечение деятельности суда; 
техническое обеспечение деятельности суда; 
судебная статистика. 
2.3. Виды профессиональной деятельности 
Организационно-техническое обеспечение работы судов. 
Организация и обеспечение судебного делопроизводства. 
Обеспечение функционирования системы автоматизированного сбора, обработки и 

использования информации в суде. 
3. Требования к результатам освоения ППССЗ 
3.1. Общие компетенции 
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. 

3.2. Виды профессиональной деятельности и профессиональные компетенции 
Специалист по судебному администрированию (углубленной подготовки) должен 

обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам деятельности: 
1. Организационно-техническое обеспечение работы судов. 
ПК 1.1. Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями 

граждан и организаций, вести прием посетителей в суде. 
ПК 1.2. Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и 



судебной практики. 
ПК 1.3. Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных 

сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в сети Интернет. 
ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда. 
ПК 1.5. Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в 

электронном виде. 
2. Организация и обеспечение судебного делопроизводства. 
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. 
 
3. Обеспечение функционирования автоматизированного сбора, обработки и 

использования информации в суде. 
ПК 3.1. Использовать компьютерные технологии при подготовке судебных и иных 

служебных документов, информационном обеспечении и поддержке принятия решений, 
организации и контроле работы, составлении отчетности. 

ПК 3.2. Размещать в сети Интернет на сайте суда сведения о находящихся в 
производстве делах, а также тексты судебных актов. 

ПК 3.3. Обеспечивать в сети Интернет формирование и размещение информации о 
деятельности суда в сетях общего пользования и на официальном сайте суда. 

 
4. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛОВИЯМ РЕАЛИЗАЦИИ ППССЗ 

4.1. Кадровое обеспечение реализации ППССЗ. 
Реализация ППССЗ обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее 

образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Опыт 
деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является 
обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся 
профессионального учебного цикла. Преподаватели получают дополнительное 
профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в 
форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. 

4.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение образовательного 
процесса при реализации ППССЗ. 

ППССЗ обеспечивается учебно-методической документацией по всем дисциплинам, 
междисциплинарным курсам и профессиональным модулям ППССЗ. 

Внеаудиторная работа сопровождается методическим обеспечением и обоснованием 
расчета времени, затрачиваемого на ее выполнение. 

Реализация ППССЗ обеспечивается доступом каждого обучающегося к базам данных и 
библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин (модулей) ППССЗ. 

Во время самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети 
Интернет. 

Каждый обучающийся обеспечен не менее чем одним учебным печатным и 
электронным изданием по каждой дисциплине профессионального учебного цикла и одним 
учебно-методическим печатным и (или) электронным изданием по каждому 
междисциплинарному курсу (включая электронные базы периодических изданий). 



Библиотечный фонд укомплектован печатными и (или) электронными изданиями 
основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам всех учебных циклов, 
изданной за последние 5 лет. 

Библиотечный фонд, помимо учебной литературы, включает официальные, справочно-
библиографические и периодические издания в расчете 1 - 2 экземпляра на каждые 100 
обучающихся. 

Каждому обучающемуся обеспечен доступ к комплектам библиотечного фонда, 
состоящего не менее чем из 5 наименований российских журналов. 

Образовательная организация предоставляет обучающимся возможность оперативного 
обмена информацией с российскими образовательными организациями и доступ к 
современным профессиональным базам данных и информационным ресурсам сети Интернет. 

4.3. Материально-техническое обеспечение образовательного процесса в вузе при 
реализации ППССЗ. 

ГБПОУ ВО «Воронежский государственный промышленно-гуманитарный колледж», 
реализующее программу подготовки специалистов среднего звена по специальности 
среднего профессионального образования 40.02.03 «Право и судебное администрирование» 
располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов 
лабораторных работ и практических занятий, дисциплинарной, междисциплинарной и 
модульной подготовки, учебной практики, предусмотренных ФГОС и  рабочим учебным 
планом. 

Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и 
противопожарным нормам. 

Реализация ППССЗ обеспечивает: 
- выполнение обучающимися лабораторных работ и практических занятий, включая как 

обязательный компонент практические задания с использованием персональных 
компьютеров; 

-освоение обучающимся профессиональных модулей в условиях созданной 
соответствующей образовательной среды в образовательном учреждении или в организациях 
в зависимости от специфики вида профессиональной деятельности. 

При использовании электронных изданий каждый обучающийся обеспечивается 
рабочим местом в компьютерном классе в соответствии с объемом изучаемых дисциплин. 

ГБПОУ ВО «Воронежский государственный промышленно-гуманитарный колледж» 
располагает необходимым комплектом лицензионного программного обеспечения. Колледж 
располагает всеми необходимыми кабинетами, лабораториями, мастерскими и другими 
помещениями, необходимыми для осуществления образовательного процесса. 

 
Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и других помещений 

Кабинеты: 
социально-экономических дисциплин; 
общепрофессиональных дисциплин. 
Спортивный комплекс: 
зал спортивных игр; 
открытый стадион широкого профиля. 
Залы: 
библиотека; 
читальный зал (специализированный кабинет), оборудованный компьютерами с 

выходом в сеть Интернет; 
актовый зал. 


