




 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая образовательная программа среднего профессионального 

образования по специальности 40.02.04 Юриспруденция, направленность «Юрист в сфере 

социального обеспечения» разработана автономной некоммерческой образовательной 

организацией высшего образования Центросоюза Российской Федерации «Сибирский 

Университет потребительской кооперации» по программе на базе основного  общего 

образования с учетом требований рынка труда на основе Федерального  государственного 

образовательного стандарта СПО по данной  специальности.  

1.2. Нормативно-правовые основания разработки образовательной программы 

среднего профессионального образования по программе подготовки специалистов 

среднего звена (ОПОП СПО ППССЗ): 

­ Федеральный закон Российской Федерации «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ; 

− Приказ Минпросвещения России от 08.04.2021 № 153 «Об утверждении 

Порядка разработки примерных основных образовательных программ среднего 

профессионального образования, проведения их экспертизы и ведения реестра примерных 

основных образовательных программ среднего профессионального образования»; 

− Приказ Министерство просвещения Российской Федерации   от 27.10.2023 № 

798 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта 

среднего профессионального образования по специальности 40.02.04 Юриспруденция» 

(Зарегистрировано в Минюсте России 01.12.2023 № 76207); 

− Приказ Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования»; 

− Приказ Минпросвещения России от 08.11.2021 № 800 «Об утверждении 

Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования»; 

− Приказ Министерство просвещения Российской Федерации от 2 

сентября 2020 г. № 457 «Об утверждении порядка приема на обучение по 

образовательным программам среднего профессионального образования» 

(зарегистрировано в Минюсте России 6 ноября 2020 г., регистрационный 

N 60770); 

− Приказ Министерства науки и высшего образования РФ и 

Министерства просвещения РФ от 5 августа 2020 г. № 

885/390 «О практической подготовке обучающихся» (зарегистрировано в Минюсте РФ 

11 сентября 2020 г., регистрационный № 59778); 

− Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 

08.11.2021 № 800 (последняя редакция) «Об утверждении Порядка проведения 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам 

среднего профессионального образования» (Зарегистрировано в Минюсте 

России 07.12.2021 № 66211); 

− Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12.11.2020 г. № 

2945-р «Об утверждении Плана мероприятий по реализации в 2021 - 2025 

годах Стратегии развития воспитания в Российской Федерации на период до 

2025 года»; 

− Письмо Минобрнауки России от 20 июля 2015 № 06-846 «Методические 

рекомендации по организации учебного процесса по очно-заочной и заочной 

формам обучения в образовательных организациях, реализующих основные 



профессиональные образовательные программы среднего 

профессионального образования»; 

− Устав автономной некоммерческой образовательной организации 

высшего образования Центросоюза Российской Федерации «Сибирский 

университет потребительской кооперации»; 

− Локальные акты и положения Частного образовательного учреждения 

высшего образования Центросоюза Российской Федерации «Сибирский 

университет потребительской кооперации». 

 

2.Общая характеристика программы подготовки специалистов среднего звена 

(ППССЗ) 

 

2.1. Нормативный срок освоения основной профессиональной образовательной 

программы 

Нормативные сроки освоения образовательной программы среднего 

профессионального образования по специальности 40.02.04 Юриспруденция при очной 

форме получения образования и присваиваемая квалификация приводятся в таблице: 

 

Уровень образования, 

необходимый для приема 

на обучение по ППССЗ 

Наименование 

квалификации 

Срок получения СПО по 

ППССЗ  базовой подготовки в 

очной форме обучения 

основное общее образование юрист 2 года 10 месяцев (*) 

(*) Образовательная организация, осуществляет подготовку специалистов среднего звена 

на базе основного общего образования, реализует федеральный государственный 

образовательный стандарт среднего общего образования в пределах ОПОП ПССЗ, в том 

числе с учетом получаемой специальности 40.02.04 Юриспруденция. 

Срок освоения образовательной программы среднего профессионального 

образования увеличивается:  

а) по  заочной форме обучения на базе основного общего образования – не более 

чем на 1 год; 

б) при обучении по индивидуальному плану обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья не более чем на 1 год. 

2.2. Требования к поступающему  

К освоению образовательной программы среднего профессионального образования 

допускаются лица, имеющие образование не ниже основного общего образования.  

Порядок приема регламентируется «Правилами приема на обучение по 

образовательным программам среднего профессионального образования», разработанные 

и утвержденные автономной некоммерческой образовательной организацией высшего 

образования Центросоюза Российской Федерации «Сибирский Университет 

потребительской кооперации». 

3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника 

3.1. Область профессиональной деятельности выпускников: 09 Юриспруденция. 

3.2. Матрица компетенций выпускника как совокупность результатов обучения 

взаимосвязанных между собой ОК и ПК, которые должны быть сформированы  

у обучающегося по завершении образовательной программы. 

Объект профессиональной деятельности: Правоприменительная деятельность  

Правоохранительная деятельность  Юрист  в сфере социального обеспечения. 

Направленность образовательной программы, при реализации программы, 

конкретизирует содержание образовательной программы путем ориентации  

на следующие виды деятельности:  



 

Наименование направленности  

 

Вид деятельности (по выбору) в соответствии  

с направленностью 

Юрист в сфере социального 

обеспечения 

Обеспечение реализации прав граждан в сфере 

пенсионного обеспечения и социальной защиты 

3.3 Язык реализации ПССЗ  

Образовательная деятельность по образовательной программе  ППССЗ 

осуществляется на государственном языке Российской Федерации (русский язык).  

 
4.Требования к результатам освоения ППССЗ 

 

4.1. Формируемые компетенции 

В результате освоения ОПОП Юрист должен обладать общими компетенциями, 

включающими в себя способность:  
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Формулировка 

компетенции 
Знания, умения  

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным 

контекстам 

Умения:  

распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном контексте 

анализировать задачу и/или проблему  

и выделять её составные части 

определять этапы решения задачи 

выявлять и эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи  

и/или проблемы 

составлять план действия 

определять необходимые ресурсы 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах 

реализовывать составленный план 

оценивать результат и последствия своих действий 

(самостоятельно или с помощью наставника) 

Знания: 

актуальный профессиональный и социальный 

контекст, в котором приходится работать  

и жить  

основные источники информации  

и ресурсы для решения задач и проблем  

в профессиональном и/или социальном контексте 

алгоритмы выполнения работ  

в профессиональной и смежных областях 

методы работы в профессиональной  

и смежных сферах; 

структуру плана для решения задач 

порядок оценки результатов решения задач 

профессиональной деятельности 



ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности   

Умения:  

определять задачи для поиска информации 

определять необходимые источники информации 

планировать процесс поиска; структурировать 

получаемую информацию  

выделять наиболее значимое в перечне 

информации 

оценивать практическую значимость результатов 

поиска 

оформлять результаты поиска, применять средства 

информационных технологий  

для решения профессиональных задач 

использовать современное программное 

обеспечение 

использовать различные цифровые средства для 

решения профессиональных задач 

Знания: 

номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности 

приемы структурирования информации 

формат оформления результатов поиска 

информации, современные средства  

и устройства информатизации 

порядок их применения и программное 

обеспечение в профессиональной деятельности в 

том числе с использованием цифровых средств 

ОК 03 Планировать  

и реализовывать 

собственное 

профессиональное  

и личностное 

развитие, 

предпринимательскую 

деятельность  

в профессиональной 

сфере, использовать 

знания по финансовой 

грамотности  

в различных 

жизненных ситуациях 

Умения:  

определять актуальность нормативно-правовой 

документации  

в профессиональной деятельности 

применять современную научную 

профессиональную терминологию 

определять и выстраивать траектории 

профессионального развития  

и самообразования 

выявлять достоинства и недостатки коммерческой 

идеи 

презентовать идеи открытия собственного дела в 

профессиональной деятельности; оформлять 

бизнес-план 

рассчитывать размеры выплат по процентным 

ставкам кредитования 

определять инвестиционную привлекательность 

коммерческих идей  

в рамках профессиональной деятельности 

презентовать бизнес-идею  

определять источники финансирования 

Знания: 

содержание актуальной нормативно-правовой 

документации 

современная научная и профессиональная 



терминология 

возможные траектории профессионального 

развития и самообразования 

основы предпринимательской деятельности основы 

финансовой грамотности 

правила разработки бизнес-планов 

порядок выстраивания презентации  

кредитные банковские продукты 

 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать  

и работать в 

коллективе и команде 

Умения:  

организовывать работу коллектива  

и команды 

взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профессиональной деятельности 

Знания: 

психологические основы деятельности коллектива, 

психологические особенности личности 

основы проектной деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную  

и письменную 

коммуникацию  

на государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального  

и культурного 

контекста 

Умения:  

грамотно излагать свои мысли и оформлять 

документы по профессиональной тематике  

на государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

Знания: 

особенности социального и культурного контекста 

правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

ОК 06 Проявлять 

гражданско-

патриотическую 

позицию, 

демонстрировать 

осознанное поведение 

на основе 

традиционных 

общечеловеческих 

ценностей,в том числе 

с учетом 

гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

отношений, применять 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения  

Проявлять 

гражданско-

патриотическую 

позицию, 

демонстрировать 

осознанное поведение 

Умения:  

описывать значимость своей специальности   

применять стандарты антикоррупционного 

поведения 

Знания: 

сущность гражданско-патриотической позиции, 

общечеловеческих ценностей 

значимость профессиональной деятельности по 

специальности  

стандарты антикоррупционного поведения  

и последствия его нарушения 



на основе 

традиционных 

общечеловеческих 

ценностей  

ОК 07 Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

применять знания  

об изменении климата, 

принципы 

бережливого 

производства, 

эффективно 

действовать  

в чрезвычайных 

ситуациях 

Умения:  

соблюдать нормы экологической безопасности 

определять направления ресурсосбережения  

в рамках профессиональной деятельности  

по специальности, осуществлять работу с 

соблюдением принципов бережливого 

производства 

организовывать профессиональную деятельность с 

учетом знаний об изменении климатических 

условий региона 

Знания: 

правила экологической безопасности  при ведении 

профессиональной деятельности  

основные ресурсы, задействованные в 

профессиональной деятельности 

пути обеспечения ресурсосбережения 

принципы бережливого производства 

основные направления изменения климатических 

условий региона 

ОК 08 Использовать средства 

физической культуры 

для сохранения  

и укрепления здоровья  

в процессе 

профессиональной 

деятельности  

и поддержания 

необходимого уровня 

физической 

подготовленности 

Умения:  

использовать физкультурно-оздоровительную 

деятельность для укрепления здоровья, достижения 

жизненных  

и профессиональных целей 

применять рациональные приемы двигательных 

функций в профессиональной деятельности 

пользоваться средствами профилактики 

перенапряжения, характерными для данной 

специальности Ошибка! Источник ссылки не 

найден. 

Знания: 

роль физической культуры в общекультурном, 

профессиональном и социальном развитии 

человека 

основы здорового образа жизни 

условия профессиональной деятельности и зоны 

риска физического здоровья для специальности  

Ошибка! Источник ссылки не найден. 

средства профилактики перенапряжения 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном языках 

Умения:  

понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы 

(профессиональные и бытовые), понимать тексты 

на базовые профессиональные темы 

участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы 

строить простые высказывания о себе и о своей 



 

 

 Профессиональные компетенции 

Виды  

деятельности 

Код и 

наименование 

компетенции 

Показатели освоения компетенции 

Правоприменит

ельная 

деятельность 

ПК 1.1. 

Осуществлять 

профессиональное 

толкование норм 

права. 

Навыки: 

в осуществлении профессионального 

толкования норм права; 

Умения:  

анализировать, толковать и правильно 

применять правовые нормы; 

характеризовать, интерпретировать, 

анализировать, сопоставлять и исследовать 

особенности правового статуса субъектов 

правоотношений;  

сравнивать, толковать и квалифицировать 

деяние как правонарушение, регулируемое 

нормами административного права и процесса; 

Знания:  

понятие и основные положения и особенности 

науки административного права в части 

развития административно-процессуального 

регулирования; 

сущность, содержание основных понятий, 

категорий, конструкций, институтов 

административно-процессуального, трудового и 

гражданско-правового законодательства; 

ПК. 1.2. 

Применять нормы 

права для решения 

задач в 

Навыки: 

 в применении норм права для решения задач в 

профессиональной деятельности; 

Умения:  

профессиональной деятельности 

кратко обосновывать и объяснять свои действия 

(текущие и планируемые) 

писать простые связные сообщения на знакомые 

или интересующие профессиональные темы 

Знания: 

правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы 

основные общеупотребительные глаголы (бытовая 

и профессиональная лексика) 

лексический минимум, относящийся к описанию 

предметов, средств и процессов профессиональной 

деятельности 

особенности произношения 

правила чтения текстов профессиональной 

направленности 



профессиональной 

деятельности. 

оперировать юридическими понятиями и 

категориями;  

анализировать юридические факты и 

возникающие в связи с ними правоотношения; 

разграничивать правовые нормы и 

правоотношения в зависимости от отраслей 

права; 

анализировать и готовить предложения по 

урегулированию трудовых споров; 

анализировать и решать юридические проблемы 

в сфере административно-правовых, 

гражданско-правовых и трудовых отношений; 

анализировать и готовить предложения по 

совершенствованию правовой деятельности 

организации; 

Знания:  

источники административного процесса, 

трудового права, гражданского процесса; 

понятие и виды административно-

процессуальных и гражданско-процессуальных 

норм; виды и правовое содержание 

самостоятельных производств и 

административных процедур, входящих в состав 

административного процесса; 

сущность и содержание статуса участников 

административно-процессуальных отношений, 

трудовых отношений, гражданско-

процессуальных отношений; 

порядок заключения, прекращения и изменения 

трудовых договоров; 

виды трудовых договоров; 

содержание трудовой дисциплины; 

порядок разрешения трудовых споров; 

виды рабочего времени и времени отдыха; 

формы и системы оплаты труда работников; 

основы охраны труда; 

порядок и условия материальной 

ответственности сторон трудового договора; 

порядок судебного разбирательства, 

обжалования, опротестования, исполнения и 

пересмотра решения суда; 

формы защиты прав граждан и юридических 

лиц; 

виды и порядок гражданского и 

административного судопроизводства; 

основные стадии гражданского и 

административного процесса. 



ПК 1.3. Владеть 

навыками 

подготовки 

юридических 

документов, в том 

числе с 

использованием 

информационных 

технологий. 

Навыки:  

в подготовке юридических документов, в том 

числе с использованием информационных 

технологий. 

Умения:  

применять современные информационные 

технологии для поиска и обработки правовой 

информации и оформления юридических 

документов; 

составлять различные виды юридических 

документов. 

Знания:  

правила составления юридических документов; 

Правоохраните

льная 

деятельность 

ПК 2.1. 

Осуществлять 

контроль 

соблюдения 

законодательства 

РФ субъектами 

права. 

 

Навыки:  

информирования, приема и консультирования 

граждан и представителей юридических лиц по 

правовым вопросам; 

приема и регистрации заявлений и документов 

граждан; 

Умения: 

ориентироваться в системе и структуре 

правоохранительных и судебных органов; 

разграничивать функции и компетенцию 

различных правоохранительных органов; 

Знания:  

действующую систему правоохранительных и 

судебных органов в Российской Федерации, их 

структуру и компетенцию; 

основы правового статуса судей и сотрудников 

правоохранительных органов; 

основные задачи и направления (функции) 

деятельности правоохранительных органов; 

признаки состава преступления;  

 стадии уголовного судопроизводства;  

правовое положение участников уголовного 

судопроизводства;  

формы и порядок производства 

предварительного расследования;  

процесс доказывания и его элементы;  

ПК 2.2. 

Систематизироват

ь нормативные 

правовые акты и 

обобщать 

правоприменитель

Навыки: 

 формирования и рассмотрения пакета 

документов для разрешения спорных вопросов; 

подготовки проектов решений; 

Умения:  



ную практику по 

вопросам 

расследования и 

предупреждения 

преступлений и 

иных 

правонарушений. 

анализировать уголовное и уголовно-

процессуальное законодательство, нормативные 

правовые акты, регламентирующие 

деятельность правоохранительных и судебных 

органов; 

пользоваться приемами толкования уголовного 

закона и применять нормы уголовного права к 

конкретным жизненным ситуациям; 

Знания:  

основные этапы производства в суде первой и 

второй инстанций;  

особенности производства в суде с участием 

присяжных заседателей; 

производство по рассмотрению и разрешению 

вопросов, связанных с исполнением приговора; 

особенности производства по отдельным 

категориям уголовных дел 

ПК 2.3. 

Осуществлять 

оценку 

противоправного 

поведения и 

определять 

подведомственнос

ть рассмотрения 

дел. 

Навыки:  

выявления и осуществления учета лиц, 

совершивших преступления 

Умения:  

определять признаки состава конкретного 

преступления, содержащегося в Особенной 

части Уголовного кодекса; 

составлять уголовно-процессуальные 

документы; 

решать задачи по квалификации преступлений 

Знания: меры уголовно-процессуального 

принуждения: понятие, основания и порядок 

применения;  

правила проведения следственных действий;  

Обеспечение 

реализации 

прав граждан в 

сфере 

пенсионного 

обеспечения и 

социальной 

защиты (по 

выбору) 

ПК 3.1. 

Информировать, 

на приеме и 

консультировании 

субъектов права 

по вопросам 

социального 

обеспечения и 

социальной 

защиты. 

Навыки: 

 информирования, приема и консультирования 

граждан и представителей юридических лиц по 

вопросам социального обеспечения, 

 общения с нуждающимися в социальном 

обеспечении гражданами (семьями) 

Умения: 

информировать граждан и юридические лица 

(через их представителей) по вопросам 

социального обеспечения; 

осуществлять прием граждан и представителей 

юридических лиц по вопросам социального 

обеспечения; 

оказывать консультационную помощь 

гражданам и представителям юридических лиц 

по вопросам социального обеспечения 



Знания:  

содержание нормативных правовых актов 

федерального, регионального и муниципального 

уровней, регулирующих вопросы социального 

обеспечения; 

 способы информирования граждан и 

представителей юридических лиц по вопросам 

социального обеспечения, 

полномочия федеральных и региональных 

органов государственной власти по вопросам 

социального обеспечения, 

административные регламенты в области 

социального обеспечения 

ПК 3.2. Осуществл

ять формирование 

и рассмотрение 

пакета документов 

для установления 

и выплаты пенсий 

и иных 

социальных 

выплат и 

предоставления 

услуг 

государственного 

социального 

обеспечения, 

включая выдачу 

документов 

по указанным 

выплатам и 

услугам. 

Навыки: 

приема и регистрации заявлений и документов 

для установления и осуществления денежных и 

натуральных предоставлений в рамках 

социального обеспечения; 

формирования и рассмотрения пакета 

документов для установления и осуществления 

денежных и натуральных предоставлений в 

рамках социального обеспечения, включая 

выдачу необходимых документов по указанным 

вопросам 

Умения: 

 формировать и рассматривать документы для 

установления и осуществления денежных и 

натуральных предоставлений в рамках 

социального обеспечения, включая выдачу 

необходимых документов по указанным 

вопросам 

Знания: 

 порядок формирования документов для 

установления и осуществления денежных и 

натуральных предоставлений в рамках 

социального обеспечения 

ПК 3.3. 

Осуществлять 

подготовку 

проектов решений 

об установлении 

(отказе 

в установлении) 

пенсий и иных 

социальных 

Навыки: 

 подготовки проектов решений об установлении 

(отказе в установлении) и осуществлении 

денежных и натуральных предоставлений в 

рамках социального обеспечения, используя 

информационно-коммуникационные технологии 

Умения: 



выплат и 

предоставлении 

услуг 

государственного 

социального 

обеспечения, 

используя 

информационно-

коммуникационны

е технологии. 

осуществлять подготовку проектов решений об 

установлении (отказе в установлении) денежных 

и натуральных предоставлений в рамках 

социального обеспечения, используя 

информационно-коммуникационные 

технологии, 

использовать периодические и специальные 

издания, справочную литературу в 

профессиональной деятельности 

Знания: 

процедуру подготовки проектов решений об 

установлении (отказе в установлении) денежных 

и натуральных предоставлений в рамках 

социального обеспечения, 

компьютерные программы по установлению и 

осуществлению денежных и натуральных 

предоставлений в рамках социального 

обеспечения, 

 полномочия федеральных и региональных 

органов государственной власти по вопросам 

социального обеспечения, 

административные регламенты в области 

социального обеспечения 

ПК 3.4. 

Осуществлять 

формирование и 

ведение баз 

данных об 

обращениях 

в территориальны

й орган Фонда 

пенсионного и 

социального 

страхования 

Российской 

Федерации, в 

организацию 

социальной 

защиты населения 

получателей 

пенсий и иных 

социальных 

выплат и 

предоставления 

услуг 

государственного 

социального 

обеспечения. 

Навыки: 

учреждения получателей денежных и 

натуральных предоставлений в рамках 

социального обеспечения; 

 поддержания в актуальном состоянии базы 

данных получателей денежных и натуральных 

предоставлений в рамках социального 

обеспечения с применением компьютерных 

технологий; 

выявления и ведения учета лиц, нуждающихся в 

социальном обеспечении, с применением 

компьютерных технологий; 

организации и координирования социальной 

работы с нуждающимися в социальном 

обеспечении гражданами (семьями) с 

применением компьютерных и 

телекоммуникационных технологий 

Умения: 

формировать и вести базу данных по 

обращениям в уполномоченные органы и 

учреждения получателей денежных и 

натуральных предоставлений в рамках 

социального обеспечения; 



составлять проекты ответов на письменные 

обращения граждан с использованием 

информационных справочно-правовых систем, 

вести учет обращений граждан; 

 пользоваться компьютерными программами, 

применяемыми в целях установления и 

осуществления денежных и натуральных 

предоставлений в рамках социального 

обеспечения; 

поддерживать в актуальном состоянии базы 

данных получателей денежных и натуральных 

предоставлений в рамках социального 

обеспечения с применением компьютерных 

технологий;  

 выявлять и осуществлять учет лиц, 

нуждающихся в социальном обеспечении, с 

применением компьютерных технологий;  

Знания: 

порядок формирования и ведения базы данных 

по обращениям в уполномоченные органы и 

учреждения получателей денежных и 

натуральных предоставлений в рамках 

социального обеспечения; 

порядок поддержания в актуальном состоянии 

базы данных получателей денежных и 

натуральных предоставлений в рамках 

социального обеспечения 

Выполнение 

работ по 

профессии 

«Секретарь-

администратор» 

4.1. 

Организационное 

обеспечение 

деятельности 

организации 

Прием и распределение телефонных звонков 

организации 

Организация работы с посетителями 

организации 

Выполнение координирующих и 

обеспечивающих функций 

4.2. 

Документационно

е обеспечение 

деятельности 

организации 

Организация работы с документами 

Организация текущего хранения документов 

Организация обработки дел для последующего 

хранения 

Организация работы с документами 

4.3. 

Организационное, 

документационное 

и информационное 

обеспечение 

деятельности 

руководителя 

организации 

Организационное, 

документационное 

и информационное 

обеспечение 

Оказание помощи руководителю в 

планировании рабочего времени 

Планирование рабочего дня секретаря 

Организация телефонных переговоров 

руководителя 

Организация командировок руководителя 

Организация работы с посетителями в приемной 

руководителя 

Организация подготовки, проведения и 

обслуживания конферентных мероприятий 

Организация исполнения решений, 

осуществление контроля исполнения поручений 



деятельности 

руководителя 

организации 

руководителя 

Организация и поддержание функционального 

рабочего пространства приемной и кабинета 

руководителя 

Разработка локальных нормативных актов, 

регламентирующих работу секретаря 

Составление и оформление управленческой 

документации 

Организация работы с документами в приемной 

руководителя 

Организация хранения документов в приемной 

руководителя 

Обеспечение руководителя информацией 

Организация информационного взаимодействия 

руководителя с подразделениями и 

должностными лицами организации 

4.4. 

Информационно-

аналитическая и 

организационно-

административная 

поддержка 

деятельности 

руководителя 

организации 

Формирование информационного 

взаимодействия руководителя с организациями 

Анализ информации и подготовка 

информационно-аналитических материалов 

 

 

 Организация деловых контактов и 

протокольных мероприятий 

Организация исполнения решений руководителя 

Формирование информационного 

взаимодействия руководителя с организациями 

 

5.Структура и содержание образовательной программы 

5.1. Трудоемкость ППССЗ  

Структура образовательной программы 
На базе основного 

общего образования 

Дисциплины (модули) Не менее 1476 

Практика Не менее 432 

Государственная итоговая аттестация 216 

Итого 4428 

5.2. Перечень других компонентов ППССЗ 

5.2.1 Учебный план ППССЗ 

Учебный план подготовки программы специалистов среднего звена по 

специальности 40.02.04 Юриспруденция по направлению «Юрист в сфере социального 

обеспечения. Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и 

социальной защиты», утвержденный протоколом Ученого совета от 28.05.2025 г. № 10, 

включает: 

– календарный учебный график 

− учебную нагрузку в целом, по годам обучения и по семестрам;  



− перечень учебных дисциплин, профессиональных модулей и их составных 

элементов (междисциплинарных курсов, учебной и производственной практик);  

− последовательность изучения учебных дисциплин и профессиональных модулей;  

− виды учебных занятий;  

− формы итоговой государственной аттестации, объемы времени, отведенные на 

подготовку и защиту выпускной квалификационной работы.  

Практическая  подготовка реализуется при проведении лекций, практических и 

лабораторных занятий, выполнение курсовых работ, всех видов практики и иных видов 

учебной деятельности.  

5.2.2. Методическое обеспечение ППССЗ 

Методическое обеспечение программы специалистов среднего звена по специальности  по 

специальности 40.02.04 Юриспруденция по направлению «Юрист в сфере социального 

обеспечения. Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и 

социальной защиты»: 

  –  рабочие учебные программы дисциплин; 

  –  рабочие учебные программы профессиональных модулей; 

  –  программы практик; 

  –  рабочая программа воспитания;   

  –  программа государственной итоговой аттестации; 

  –  оценочные и методические материалы. 

 

6. Ресурсное обеспечение ППССЗ 

6.1. Ресурсное обеспечение ППССЗ сформировано на основе требований к 

условиям реализации основных профессиональных образовательных программ, 

определяемых ФГОС СПО с учетом рекомендаций примерной основной образовательной 

программы специальности по специальности 40.02.04 Юриспруденция по направлению 

«Юрист в сфере социального обеспечения. Обеспечение реализации прав граждан в сфере 

пенсионного обеспечении и социальной защиты».  

6.2. Учебную, производственную практику в течение периода обучения 

обучающиеся проходят в организациях города Новосибирска и Новосибирской области: 

­ ГУ МВД России по НСО; 

­ ГУФСИН России по НСО; 

­ Управление судебного департамента в НСО; 

­ Мэрия г. Новосибирска; 

­ Отделения социальной поддержки населения (клиентские службы) 

администраций районов г. Новосибирска; 

­ Комплексные центры социального обслуживания районов г. Новосибирска; 

­ Отделение Социального фонда России по НСО. 

6.3. Оснащение баз практик. 

Реализация образовательной программы среднего профессионального образования 

по специальности 40.02.04 Юриспруденция по направлению «Юрист в сфере социального 

обеспечения. Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и 

социальной защиты» предполагает обязательную учебную и производственную практику. 

Учебная практика в соответствии с профессиональным направлением, в том числе 

по направленности «Юрист в сфере социального обеспечения. Обеспечение реализации 

прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной защиты»  реализуется в 

профессиональной образовательной организации. 

Производственная практика в соответствии с профессиональным направлением, в 

том числе по направленности «Юрист в сфере социального обеспечения. Обеспечение 

реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной защиты»  

реализуется в организациях юридического и социального профиля, обеспечивающих 

деятельность обучающихся в профессиональной области 09 Юриспруденция  .  



Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих мест 

производственной практики соответствует содержанию профессиональной деятельности и 

дает возможность обучающемуся овладеть профессиональными компетенциями по видам 

деятельности, предусмотренными программой, с использованием современных 

технологий, материалов и оборудования. 

Допускается замена оборудования его виртуальными аналогами. 

6.4. Кадровое обеспечение реализации ППССЗ  

Реализация образовательной программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности по специальности40.02.04 Юриспруденция по направлению «Юрист в 

сфере социального обеспечения. Обеспечение реализации прав граждан в сфере 

пенсионного обеспечении и социальной защиты» 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. 

Доля педагогических работников, имеющих опыт деятельности не менее 3 лет в 

организациях, направление деятельности которых соответствует области 

профессиональной деятельности, в общем числе педагогических работников, 

обеспечивающих освоение обучающимися профессиональных модулей образовательной 

программы, не менее 25 процентов. 

6.5 Учебно-методическое обеспечение образовательного процесса ППССЗ  

Образовательный процесс обеспечивается учебно-методической документацией по 

всем дисциплинам, междисциплинарным курсам и профессиональным модулям.  

Внеаудиторная работа сопровождается методическим обеспечением и 

обоснованием расчета времени, затрачиваемого на ее выполнение.  

Реализация ППССЗ по специальности по специальности 40.02.04 Юриспруденция 

по направлению «Юрист в сфере социального обеспечения. Обеспечение реализации прав 

граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной защиты» обеспечивается 

доступом каждого обучающегося к базам данных и библиотечным фондам, формируемым 

по полному перечню дисциплин (модулей) ППССЗ. Во время самостоятельной 

подготовки обучающиеся обеспечены доступом в интернет.  

Каждый обучающийся обеспечен не менее чем одним учебным печатным и (или) 

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 электронными изданиями 

основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам всех учебных циклов, 

изданными за последние 5 лет.  

Библиотечный фонд, помимо учебной литературы, включает официальные, 

справочно-библиографические и периодические издания в расчете 1 экземпляр на каждых 

100 обучающихся.  

Каждый обучающийся обеспечен доступом к комплектам библиотечного фонда, 

состоящим не менее чем из 3 наименований российских журналов.  

 Электронная информационно-образовательная среда допускает замену печатного 

библиотечного фонда предоставлением права одновременного доступа не менее 25 

процентов обучающихся к электронно-библиотечной системе (электронной библиотеке). 

6.6. Материально-техническое обеспечение образовательного процесса 

Университет располагает материально-технической базой, обеспечивающей 

проведение всех видов лабораторных работ и практических занятий, дисциплинарной, 



междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики, предусмотренных 

учебным планом образовательного учреждения. Материально-техническая база 

соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам. Перечень 

кабинетов, лабораторий и других помещений, используемых для организации учебного 

процесса по ППССЗ:  

 истории; 

 основ философии; 

 иностранного языка; 

 основ экологического права; 

 теории государства и права; 

 конституционного и административного права; 

 трудового права; 

 гражданского, семейного права и гражданского процесса 

 дисциплин права; 

 менеджмента и экономики организации; 

 профессиональных дисциплин; 

 права социального обеспечения; 

 безопасности жизнедеятельности. 

Лаборатории: 

 информатики; 

 информационных технологий в профессиональной деятельности; 

 технических средств обучения; 

Спортивный комплекс 

 спортивный зал; 

 открытый стадион широкого профиля с элементами полосы 

препятствий; 

 стрелковый тир. 

Залы: 

 библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет, 

 актовый зал 

Нормативно-методическое обеспечение системы оценки 

качества освоения ППССЗ 

В соответствии с ФГОС СПО по специальности по специальности40.02.04 

Юриспруденция по направлению «Юрист в сфере социального обеспечения. Обеспечение 

реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной защиты» оценка 

качества освоения основной профессиональной образовательной программы включает 

текущий контроль знаний, промежуточную и государственную итоговую аттестацию 

обучающихся. Материалы, определяющие порядок и содержание проведения 

промежуточных и итоговых аттестаций включают:  

- фонд оценочных средств;  

- экзаменационные билеты;  

- методические указания к выполнению практических, контрольных и курсовых 

работ;  

- методические указания по учебным и производственным практикам;  

- методические указания по выполнению выпускной квалификационной работы.  

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений 

поэтапным требованиям соответствующей ППССЗ (текущий контроль успеваемости и 

промежуточная аттестация) созданы фонды оценочных средств, позволяющие оценить 

умения, знания, практический опыт и освоенные компетенции.  

В ходе осуществления учебного процесса применяются следующие способы 

проверки уровня освоения дисциплин: выполнение комплексных задач, написание и 



защита курсовых и выпускных квалификационных работ, лабораторные и практические 

работы, а также иные формы контроля, позволяющие оценить степень сформированности  

компетенций. 

 

8. Организация образовательной деятельности обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья 

 

8.1. В настоящее время в университете отсутствуют обучающиеся инвалиды и лица 

с ограниченными возможностями здоровья. 

При наличии в университете инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья обучение их по настоящей образовательной программе будет осуществляться с 

учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья таких обучающихся. 

Адаптированная образовательная программа учитывает особые образовательные 

потребности и ограниченные возможности здоровья и реализуется по личному заявлению 

обучающегося в соответствии с Положением об организации и осуществлении 

образовательной деятельности по образовательным программам для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

Адаптированная образовательная программа имеет своей целью развитие у 

обучающихся – инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья личностных 

качеств и формирование компетенций в соответствии с ФГОС СПО. 

8.2. Обучающимся – инвалидам и лицам с ОВЗ Университетом создаются 

специальные условия для получения образования по образовательным программам: 

8.2.1. В целях доступности получения образования инвалидами и лицами с ОВЗ 

созданы необходимые условия (безбарьерная среда) в помещениях и на территории 

Университета в соответствии с требованиями нормативных документов и согласно 

Порядку обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых 

услуг в СибУПК  

1) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: 

- наличие альтернативной версии официального сайта организации в сети 

«Интернет» для слабовидящих в соответствии с международным стандартом доступности 

веб-контента и веб-сервисов (WCAG);  

- размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или 

слабовидящими, местах и в адаптированной форме (с учетом их особых потребностей) 

справочной информации о расписании учебных занятий (информация выполнена крупным 

рельефно-контрастным шрифтом и  продублирована шрифтом Брайля);  

- присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь;  

- обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов (крупный 

шрифт или аудиофайлы);  

- обеспечение доступа обучающегося, являющегося слепым и использующего 

собаку-проводника, к зданию организации.  

2) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: дублирование 

звуковой справочной информации о расписании учебных занятий визуальной; 

обеспечение надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации. 

3) для обучающихся, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата, 

обеспечивается возможность беспрепятственного доступа обучающихся в учебные 

помещения, столовые, туалетные и другие помещения образовательной организации, а 

также их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, 

расширенных дверных проемов, лифтов, локальное понижение стоек-барьеров до высоты 

не более 0,8 м; наличие специальных кресел и других приспособлений). 

8.2.2. Срок получения образования инвалидами и лицами с ОВЗ может быть 

увеличен до 10 месяцев  по сравнению со сроком, установленным ФГОС, в целях 



снижения максимального объема аудиторной учебной нагрузки и определения 

оптимальной продолжительности учебной недели.  

8.2.3. Преподаватели университета прошли повышение квалификации по программе 

инклюзивного образования, ознакомлены с психолого-физиологическими особенностями 

инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и готовы учитывать 

их при организации образовательного процесса 

 

8.3. Перечень других компонентов ППССЗ 

8.3.1. Учебный план ППССЗ 

Учебный план подготовки программы специалистов среднего звена по 

специальности 40.02.04 Юриспруденция по направлению «Юрист в сфере социального 

обеспечения. Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и 

социальной защиты», утвержденный протоколом Ученого совета от 19.06.2024 г. № 10, 

включает: 

– календарный учебный график 

− учебную нагрузку в целом, по годам обучения и по семестрам;  

− перечень учебных дисциплин, профессиональных модулей и их составных 

элементов (междисциплинарных курсов, учебной и производственной практик);  

− последовательность изучения учебных дисциплин и профессиональных модулей;  

− виды учебных занятий;  

− формы итоговой государственной аттестации, объемы времени, отведенные на 

подготовку и защиту выпускной квалификационной работы.  

Практическая  подготовка реализуется при проведении лекций, практических и 

лабораторных занятий, выполнение курсовых работ, всех видов практики и иных видов 

учебной деятельности.  

 

8.3.2. Методическое обеспечение ППССЗ 

Методическое обеспечение программы специалистов среднего звена по специальности 

40.02.04 Юриспруденция по направлению «Юрист в сфере социального обеспечения. 

Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной 

защиты»: 

 рабочие учебные программы дисциплин; 

 рабочие учебные программы профессиональных модулей; 

 программы практик; 

 рабочая программа воспитания;   

 программа государственной итоговой аттестации; 

 оценочные и методические материалы. 

 

9. Рабочая программа воспитания 

 

9.1. Цель и задачи воспитания обучающихся при освоении ими образовательной 

программы среднего профессионального образования по специальности 40.02.04 

Юриспруденция по направлению «Юрист в сфере социального обеспечения. Обеспечение 

реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной защиты»: 

Цель рабочей программы воспитания – создание организационно-педагогических 

условий для формирования личностных результатов обучающихся, проявляющихся  

в развитии их позитивных чувств и отношений к российским гражданским (базовым, 

общенациональным) нормам и ценностям, закреплённым в Конституции  

Российской Федерации, с учетом традиций и культуры субъекта Российской Федерации, 

деловых качеств специалистов среднего звена,  определенных отраслевыми требованиями 

(корпоративной культурой). 

Задачи:  



 формирование единого воспитательного пространства, создающего равные 

условия для развития обучающихся профессиональной образовательной организации; 

 организация всех видов деятельности, вовлекающей обучающихся  

в общественно-ценностные социализирующие отношения; 

 формирование у обучающихся профессиональной образовательной 

организации общих ценностей, моральных и нравственных ориентиров, необходимых для 

устойчивого развития государства; 

 усиление воспитательного воздействия благодаря непрерывности процесса 

воспитания. 

5.4.2. Рабочая программа воспитания представлена в приложении 4. 

5.5. Календарный план воспитательной работы в приложении 4. 

10. Формирование оценочных материалов для проведения государственной 

итоговой аттестации  

10.1. Государственная итоговая аттестация является обязательной  

для образовательной организации – Сибирского университета потребительской 

кооперации (СибУПК) при реализации образовательной программы среднего 

профессионального образования по специальности40.02.04 Юриспруденция по 

направлению «Юрист в сфере социального обеспечения. Обеспечение реализации прав 

граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной защиты». Государственная 

итоговая аттестация проводится по завершении всего курса обучения по направлению 

подготовки. В ходе государственной итоговой аттестации оценивается степень 

соответствия сформированных компетенций выпускников требованиям Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования. 

10.2. Выпускники, освоившие программы подготовки специалистов среднего звена, 

сдают государственную итоговую аттестацию в форме демонстрационного экзамена и 

защиты дипломного проекта (работы), выпускной квалификационной работы)). 

Государственная итоговая аттестация завершается присвоением квалификации 

специалиста среднего звена:   «Юрист». 

10.2. Для государственной итоговой аттестации образовательной организацией – 

Сибирский университетом потребительской кооперации (СибУПК) разработана 

программа государственной итоговой аттестации и оценочные материалы. 

10.3. Содержание государственной итоговой аттестации включает структуру 

оценочных материалов, комплекс требований и рекомендаций для проведения 

демонстрационного экзамена профильного уровня, организацию и проведение защиты 

дипломной работы (дипломного проекта), выпускной квалификационной работы)). 

 


