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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 04. ОБЕСПЕЧЕНИЕ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НОТАРИАТА
1.1. Область применения программы

Рабочая программа профессионального модуля  – является вариативной частью  основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 030912 «Право и организация социального обеспечения)» (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 13.07.2010 г. № 770), укрупненная группа специальностей 030000 «Гуманитарные науки» в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): обеспечение  деятельности нотариата 
и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 4.1.  Осуществлять первичный прием граждан в нотариальной конторе.

ПК 4.2. Организовывать формирование и хранение пакетов документов по запросу клиентов нотариальной конторы.
1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт: 
- работы с правовыми актами, регулирующими нотариальную деятельность;

- анализа различных правовых явлений, юридических фактов, правовых норм и правовых отношений, являющихся объектами профессиональной деятельности нотариуса;

- применения различных отраслей права при составлении проектов сделок, проведении консультаций, совершении любых нотариальных действий;
- составления письменных документов юридического содержания;
-   консультирования граждан по правовым вопросам;
- сбора и обработки информации, имеющей значение для реализации правовых норм в нотариальной деятельности;

уметь: 

- оперировать юридическими понятиями и категориями в сфере нотариальной деятельности; 

- ориентироваться в законодательстве при совершении нотариальных действий;

- систематизировать и обобщать научный и практический материал, критически его оценивать, а также уметь обобщать материалы юридической и судебной практики в области нотариальной деятельности.
 - анализировать, толковать и правильно применять правовые нормы, регламентирующие нотариальную деятельность; 

- анализировать юридические факты и возникающие в связи с ними правовые отношения в сфере нотариата, 

- аргументировать принятые решения, в том числе, с учетом возможных последствий, предвидеть последствия принятых им решений;

- составлять проекты различных нотариальных документов;

знать: 

- понятие и функции нотариата;
- содержание основных международных и российских и правовых источников, раскрывающих нотариальную деятельность

- организационные основы деятельности нотариата;
- процедуру обращения граждан и организаций в органы нотариата;

- правовой статус субъектов нотариальных правоотношений;
- основные правила совершения нотариальных действий; 

- особенности совершения отдельных видов нотариальных действий;

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 504 часа, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 432 часа, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 322 часов;

самостоятельной работы обучающегося – 110 часов;

производственной практики – 72 часа.

2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности: Обеспечение деятельности нотариата, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	 ПК 4.1 
	Осуществлять первичный прием граждан в нотариальной конторе

	ПК 4.2.
	 Организовывать формирование и хранение пакетов документов по запросу клиентов нотариальной конторы.

	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.
	 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 8.
	 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	 Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.

	ОК 10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

	ОК 11.
	Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.

	ОК 12.
	 Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.

	ОК 13.
	Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению


3. СТРУКТУРА и  содержание профессионального модуля

3.1. Тематический план профессионального модуля 
	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 4.1.-ПК 4.2.
	Раздел ПМ 1. Правовое, организационное и финансовое обеспечение деятельности нотариата

	183
	138
	22
	*
	45
	*
	*
	36

	
	МДК 04.01.  Организация и управление нотариатом

	183
	138
	22
	
	45
	
	*
	

	ПК 4.1.-ПК 4.2.
	Раздел ПМ 2. Документационное обеспечение деятельности нотариата
	249
	184
	78
	
	65
	
	
	36

	
	МДК 04.02 Ведение документооборота в нотариате
	249
	184
	78
	
	65
	
	
	

	
	Производственная практика (по профилю специальности), часов (если предусмотрена итоговая (концентрированная) практика)
	72
	
	72

	
	Всего:
	504
	332
	100
	-
	110
	-
	-
	72


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю 04. Обеспечение деятельности нотариата
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел ПМ 1. Правовое, организационное и финансовое обеспечение деятельности нотариата

	
	183
	

	МДК 04.01.  Организация и управление нотариатом

	
	
	

	Тема 1.1. Понятие, сущность нотариата

как органа, осуществляющего

юридическую помощь

	Содержание 
	8
	2

	
	1. История развития нотариата в России; 
	
	

	
	2. Понятие и основные признаки нотариата; Органы, выполняющие нотариальные функции; 
	
	

	
	3. Задачи и принципы нотариата; Функции нотариата;
	
	

	
	4.  Отличия нотариальной от предпринимательской деятельности; 
	
	

	Тема 1.2. Законодательство о нотариальной деятельности
	Содержание

	4
	2

	
	1. Система источников нотариального производства; Конституция РФ о нотариате; Основы законодательства России о нотариате – как основной акт организационно-правового характера;
	
	


	
	2. Нормативно-правовые акты субъектов РФ  в сфере нотариальной деятельности; Роль нормативно - правовых актов, издаваемых Министерством юстиции РФ, в регламентации нотариальной деятельности.
	
	

	Тема 1.3. Правовой статус нотариуса
	Содержание
	14
	2

	
	1. Понятие правового статуса нотариуса в Российской Федерации; Требования, предъявляемые к нотариусу; 
	
	

	
	2. Порядок допуска к квалификационному экзамену.  Порядок проведения квалификационного экзамена.
	
	

	
	3. Квалификационная и апелляционная комиссии: порядок создания и полномочия.
	
	

	
	4.  Порядок выдачи лицензии на право занятия нотариальной деятельностью .
	
	

	
	5. Права и обязанности нотариуса; Гарантии нотариальной деятельности; Ограничения в деятельности нотариуса.
	
	

	
	6. Государственные нотариальные конторы;  Особенности правового положения нотариуса, занимающегося частной практикой; 
	
	

	
	7. Процессуальное равенство государственного и частного нотариуса. Освобождение от полномочий нотариуса.
	
	

	
	Практическое занятие №1. Правовой статус нотариуса
	4
	

	Тема 1.4. Порядок учреждения и ликвидации

должности нотариуса


	Содержание
	10
	2

	
	1. Порядок учреждения и ликвидации должности нотариуса.
	
	

	
	2. Нотариальный округ. Определение количества и границ нотариальных округов.
	
	

	
	3. Наделение нотариуса полномочиями и прекращение его полномочий; Присяга нотариуса. 

4. Страхование деятельности нотариуса, занимающегося частной практикой. 
	
	

	
	5. Требования к организации нотариального обслуживания нотариусами Российской Федерации, занимающимися частной практикой.
	
	

	Тема 1.5. Должности стажера и помощника нотариуса. Порядок замещения должности нотариуса, занимающегося частной практикой


	Содержание
	10
	2

	
	1. Назначение на должность стажера нотариуса в государственной нотариальной конторе. 
	
	

	
	2. Назначение на должность помощника нотариуса в государственной нотариальной конторе.
	
	

	
	3. Наделение полномочиями лица, замещающего нотариуса, занимающегося частной практикой.
	
	

	
	4. Оплата труда лица, замещающего нотариуса, занимающегося частной практикой.
	
	

	
	5. Ответственность лица, замещающего нотариуса, занимающегося частной практикой.
	
	

	Тема 1.6. Профессиональные объединения нотариусов

	Содержание
	6
	2

	
	1. Нотариальная палата. Полномочия нотариальной палаты. Органы нотариальной палаты. 
	
	

	
	2. Членские взносы и другие платежи членов нотариальной палаты. Обязанность нотариусов представлять сведения нотариальной палате. 
	
	

	
	3. Федеральная нотариальная палата. Полномочия Федеральной нотариальной палаты. Органы Федеральной нотариальной палаты. Взносы и другие платежи членов Федеральной нотариальной палаты. 
	
	

	Тема 1.7. Финансовое обеспечение

деятельности нотариусов

	Содержание 
	8


	2



	
	1. Оплата нотариальных действий и других услуг, оказываемых нотариусами.
	
	

	
	2. Размеры государственной пошлины за совершение нотариальных действий. 
	
	

	
	3. Льготы по оплате нотариальных действий.
	
	

	
	4. Финансирование нотариальной деятельности.
	
	

	Тема 1.8.  Компетенция лиц, уполномоченных совершать нотариальные действия. Их права и обязанности
	Содержание
	12
	2

	
	1.Предметная и территориальная компетенция нотариусов.
	
	

	
	2.Предметная и территориальная компетенция должностных лиц органов местного самоуправления по совершению нотариальных действий. 
	
	

	
	3.Предметная и территориальная компетенция должностных лиц консульских учреждений по совершению нотариальных действий.
	
	

	
	4.Права нотариусов и уполномоченных должностных лиц при совершении нотариальных действий.
	
	

	
	5.Обязанности нотариусов и уполномоченных должностных лиц при совершении нотариальных действий.
	
	

	
	6.Ограничения права совершения нотариальных действий.

	
	

	
	Практическое занятие №2.  Определение компетенции лиц, уполномоченных совершать нотариальные действия.
	4
	


	Тема 1.9. Единая информационная система нотариата


	Содержание
	4
	2

	
	1. Организационно-правовой статус единой информационной системы нотариата. Положение "О Единой Информационной Системе нотариата Российской Федерации". 
	
	

	
	2. Структура и содержание ЕИС. Федеральная нотариальная палата  -  оператор единой информационной системы нотариата.
	
	

	Тема 1.10.  Контроль за деятельностью нотариусов
	Содержание
	10
	2

	
	1. Общие правила осуществления контроля за деятельностью нотариусов. Профессиональный контроль.
	
	

	
	2.  Контроль за соблюдением правил нотариального дело​производства. Сроки. Виды проверок.
	
	

	
	3. Лица, осуществляющие проверку.
	
	

	
	4.  Судебный контроль за совершением нотариальных действий. 
	
	

	
	5. Контроль за соблюдением налогового       законодательства.
	
	

	
	Практическое занятие №3. Осуществление контроля за деятельностью нотариуса
	4
	

	Тема 1.11.  Защита прав нотариуса в гражданском процессе
	Содержание
	8
	2

	
	1. Понятие и виды судебного контроля за нотариальной деятельностью.
	
	

	
	2. Правила подведомственности дел с участием нотариусов. 
	
	

	
	3. Модель поведения нотариуса в суде.

	
	

	
	4. Порядок рассмотрения заявлений о совершенных нотариальных действиях или об отказе в их совершении.

	
	

	
	Практическое занятие №4. Защита прав нотариуса в гражданском процессе
	4
	

	Тема 1.12.  Особенности правового статуса нотариуса в уголовном судопроизводстве


	Содержание
	8
	2

	
	1. Соотношение норм УПК РФ и Основ законодательства РФ о нотариате. Порядок истребования документов из архива нотариуса.
	
	

	
	2. Порядок производства выемки нотариальных документов и обыска.
	
	

	
	3. Обжалование действий и решений суда и должностных лиц, осуществляющих уголовное судопроизводство.
	
	

	
	4. Проблемные вопросы допроса нотариуса.
	
	

	
	Практическое занятие № 5. Правовое положение нотариуса в уголовном процессе
	2
	

	Тема 1.13. Этика нотариусов

	Содержание
	6
	2

	
	1. Этические требования к нотариусам. Правила поведения нотариусов. 
	
	

	
	2. Кодекс профессиональной этики нотариуса.  Заповеди латинского нотариата.
	
	

	
	3.Проблемы нравственности в деятельности нотариусов.
	
	

	Тема 1.14.  Юридическая ответственность нотариусов

	Содержание
	10


	2



	
	1. Дисциплинарная ответственность нотариуса и профессиональная этика. 
	
	

	
	2. Порядок наложения дисциплинарных взысканий. Обжалование дисциплинарных взысканий.
	
	

	
	3. Гражданско-правовая ответственность нотариуса.
	
	

	
	4. Административная ответственность нотариусов.
	
	

	
	5. Уголовная ответственность нотариуса.
	
	

	
	Практическое занятие № 6. Привлечение нотариуса к юридической ответственности
	4
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 1ПМ 04. 
	
	

	- Изучение учебного материала (по конспектам лекций, учебной литературе).

-подготовка студентов к тестированию по пройденному материалу с использованием нормативных актов, официальных сайтов органов нотариата и интернет-ресурсов, в том числе ресурсов правовой системы Консультант;

-
подготовка к практическим  занятиям по предложенным темам; 

-  написание рефератов по темам:
1. Полномочия Минюста России в сфере нотариата.

2. Латинский нотариат: история и современное состояние.

3. Нотариат, адвокатура и суд: сравнительная характеристика.

4. Нотариальная палата Ростовской области.

5. Публично-правовой статус нотариуса.

6. Условия доступа к нотариальной профессии как гарантия качества оказания юридической помощи.

7. Правовые позиции Конституционного Суда РФ и Верховного Суда РФ в отношении регулирования нотариальной деятельности.

8. Приказы Министерства юстиции РФ как источник нотариального права.

9. Частнопрактикующие нотариусы и нотариусы, работающие в государственных нотариальных конторах: сравнительная характеристика правового положения.

10. Квалификация незаконных действий нотариуса по Уголовному кодексу РФ.

11. Страхование нотариальной деятельности.

12. Нотариус как субъект налоговых правоотношений.

13. Нотариальная тайна как вид охраняемой законом тайны.

14. Формы участия нотариуса в гражданском процессе.

15. Нотариус как субъект трудового права.

16. Правовое регулирование обжалования нотариальных действий и отказа в их совершении.

17. Правовое положение нотариусов в зарубежных странах.

18. Определение нотариусом размера нотариального тарифа (государственной пошлины).

19. Консультационная функция нотариуса и содействие осуществлению прав.
20. Вопросы сохранения нотариальной тайны при производстве процессуальных и следственных действий, связанных с изъятием документов, содержащих нотариальную тайну.

21.  Проблемы и перспективы свидетельского иммунитета нотариуса.

	45
	

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел ПМ 2. Документационное обеспечение деятельности нотариата
	
	249
	

	МДК 04.02

 Ведение документооборота в нотариате 


	
	
	

	Тема 2.1. Основные правила совершения нотариальных действий


	Содержание:
	10
	2

	
	1.
	Место и сроки совершения нотариальных действий.  Установление личности обратившегося за совершением нотариального действия. 
	
	

	
	2.
	Требования к документам, представляемым нотариусу и исходящим от нотариуса. Порядок подписания документов. 
	
	

	
	3.
	Отложение и приостановление совершения нотариального действия. Отказ в совершении нотариального действия. 
	
	

	
	4.
	Внесение исправлений в нотариальные документы. Совершение удостоверительных надписей и выдача свидетельств. Аннулирование выданного свидетельства о праве на наследство.
	
	

	
	5.
	Выдача дубликатов нотариальных документов.
	
	

	
	Практическое занятие №1.  Подготовка проекта постановления об отложении совершения нотариального действия и назначении экспертизы
Практическое занятие №2. Подготовка проекта постановления об отказе в совершении нотариального действия.
Практическое занятие №3. Подготовка проекта постановления об аннулировании ранее выданного свидетельства о праве на наследство.
	2


	

	
	
	2
	

	
	
	2
	

	Тема 2.2. Оформление нотариальных документов
	Содержание:
	8
	2

	
	1.
	Регистрация нотариальных действий. Заполнение реестров для регистрации нотариальных действий. Заполнение нотариальных свидетельств. Заполнение удостоверительных надписей.
	
	

	
	2.
	 Делопроизводство, связанное с совершением нотариальных действий.
	
	

	
	3.
	Формы нотариальных документов и удостоверительных надписей.
	
	

	
	4.
	Наряды оставляемых нотариусом документов
и наследственных дел.
	
	

	
	Практическое занятие №4. Оформление реестра для регистрации нотариальных действий.
Практическое занятие№5. Подготовка выписок из реестра нотариальных действий.
Практическое занятие №6. Оформление удостоверительных надписей.

	4

2

4
	


	Тема 2.3.
Правила нотариального делопроизводства


	Содержание:
	10


	2



	
	1.
	Общие положения нотариального делопроизводства. Подготовка служебных документов. Прием, регистрация и отправление документов.
	
	

	
	2.
	Хранение документов в нотариальной конторе и подготовка их к последующему хранению в государственном архиве. Оформление организационно-распорядительных  документов.
	
	

	
	3.
	Обработка входящих  и исходящих документов.
	
	

	
	4.
	Номенклатура дел нотариусов. Содержание и значение номенклатуры дел . Контроль за исполнением Правил делопроизводства нотариусами.
	
	

	
	5.
	Язык нотариального делопроизводства. Личная печать, штампы и бланки нотариуса.
	
	

	
	Практическое занятие №7. Применение Правил нотариального делопроизводства.
	4
	

	Тема 2.4.
Удостоверение сделок
	Содержание:
	
	

	
	1.


	Общие правила нотариального удостоверения сделок. Разъяснение сторонам смысла и значения проекта сделки.
	6
	2

	
	2.
	Выяснение дееспособности граждан, правоспособности юридических лиц, полномочий представителей при нотариальном удостоверении сделок.
	
	

	
	3.
	Документы, истребуемые нотариусами при удостоверении сделок.
	
	

	
	Практическое занятие №8. Порядок удостоверения сделок.
	2
	

	Тема 2.5.
Удостоверение договоров. Сделки, подлежащие обязательному нотариальному удостоверению
	Содержание:
	8

	2



	
	1.
	Понятие договора. Виды нотариально удостоверяемых договоров. Преимущества нотариально удостоверенных договоров. Порядок составления проекта договора
	
	

	
	2.
	Процедура нотариального удостоверения отдельных договоров. Разъяснение сторонам смысла и значения проекта сделки.
	
	

	
	3.
	Сделки, подлежащие обязательному нотариальному удостоверению.
	
	

	
	4.
	Отмена, изменение и расторжение сделок. Количество экземпляров документов, в которых излагается содержание сделки
	
	

	
	Практическое занятие №9. Порядок оформления договоров.
	4
	

	Тема 2.6.
Удостоверение договоров об отчуждении недвижимого имущества

	Содержание:
	8
	2

	
	1.
	Понятие недвижимости. Государственная регистрация прав на недвижимое имущество. Сведения об участниках сделки (правообладателях). Описание объекта недвижимости. Сведения о праве собственности и об иных вещных правах.
	
	

	
	2.
	Сведения об ограничениях (обременениях) права собственности и других прав на недвижимое имущество. Определение предмета в договоре об отчуждении недвижимости. Требования к правоустанавливающим документам.
	
	

	
	3.
	Отчуждение недвижимости, находящейся в общей совместной собственности супругов. Отчуждение доли в праве общей собственности на недвижимое имущество. Защита прав несовершеннолетних собственников и третьих лиц. Цена договора об отчуждении недвижимого имущества.
	
	

	
	4.
	Права на земельный участок при отчуждении находящегося на нем недвижимого имущества. Прочие условия договоров об отчуждении недвижимого имущества.  Место совершения сделки по отчуждению недвижимого имущества
Требования к оформлению договора об отчуждении имущества. Наличие обязательных реквизитов.
	
	

	
	Практическое занятие №10. Оформление договоров об отчуждении недвижимого имущества. 
	4
	

	Тема 2.7.
Удостоверение сделок, связанных с распоряжением имущества несовершеннолетнего.
	Содержание:
	4
	2

	
	1.
	Порядок оформления сделок с недвижимостью с участием несовершеннолетних. 
	
	

	
	2.
	Отчуждение имущества несовершеннолетних. Составление запроса нотариусу. Оформление текста распоряжения.
	
	

	
	Практическое занятие №11. Оформление договора об отчуждении недвижимого имущества с участием несовершеннолетнего.
	2
	

	Тема 2.8.
Особенности оформления материнского (семейного) капитала
	Содержание:
	2
	2

	
	1.
	Способы распоряжения материнским капиталом. Перечень документов предоставляемых в Пенсионный фонд РФ. Порядок удостоверения нотариусом указанных документов.
	
	

	
	Практическое занятие №12. Оформление нотариусом обязательства по  материнскому (семейному)капиталу.
	2
	

	Тема 2.9.
Нотариальное удостоверение доверенностей
	Содержание:
	
	

	
	1.
	Понятие доверенности. Порядок удостоверения доверенностей нотариусами. 
	4
	2

	
	2.
	Особенности нотариального удостоверения различных видов доверенностей.
	
	

	
	Практическое занятие № 13. Оформление доверенностей, подлежащих обязательному нотариальному заверению.
	2
	


	Тема 2.10

Нотариальное оформление наследственных прав

	Содержание:
	
	

	
	1.

	Основные положения наследственного права России. Принятие наследства.
	8


	2



	
	2.
	Отказ от наследства. Порядок выдачи свидетельства о  праве на наследство.
	
	

	
	3.
	Условия выдачи свидетельств о праве на наследство по завещанию. Условия выдачи свидетельства о праве на наследство по закону.
	
	

	
	4.
	Возмещение расходов за счет наследственного имущества. Принятие претензий от кредиторов наследодателя.
	
	

	
	Практическое занятие №14. Порядок оформления наследственных  прав.
	4
	

	Тема 2.11.
Удостоверение завещания
	1.
	Понятие завещания. Процедура нотариального удостоверения завещания. 
	4
	2

	
	2.
	Вскрытие и оглашение закрытого завещания
	
	

	
	Практическое занятие №15. Составление проекта завещания.
Практическое занятие  № 16. Оформление закрытого завещания.
	4

6
	

	Тема 2.12.
Особенности формирования и наследственных дел

	Содержание:
	4

4
	2

	
	1.
	Понятие наследственного дела. Порядок приема документов нотариусом. Регистрация наследственного дела
	
	

	
	2.
	Подготовка оконченного наследственного дела для временного хранения. Направление наследственных дел по принадлежности.
	
	

	
	Практическое занятие №17. Составление номенклатуры дел.
	
	


	Тема 2.13
Выдача свидетельств о праве собственности на долю в общем имуществе супругов
	Содержание:
	6

4
	2



	
	1.
	Собственность супругов: понятие и режим Выдача свидетельства о праве собственности по совместному заявлению супругов.
	
	

	
	2.
	Выдача свидетельства о праве собственности пережившему супругу  
	
	

	
	3.
	Выдача свидетельства о праве собственности на долю умершего супруга в общем имуществе супругов
	
	

	
	Практическое занятие №18.  Составление проекта свидетельства о праве собственности на долю в общем имуществе супругов.
	
	

	Тема 2.14.
Нотариальная деятельность в сфере брачно-семейных отношений


	Содержание:
	2
	2



	
	1
	 Порядок удостоверения брачных контрактов. Порядок заверения брачного договора у нотариуса. Особенности нотариального удостоверения соглашения об уплате алиментов.
	
	

	
	Практическое занятие №19. Оформление брачного договора.
	4
	

	Тема 2.15.
Совершение охранительных нотариальных действий
	Содержание:
	2

	2

	
	1.
	Принятие документов на хранение. Наложение запрещения отчуждения имущества, снятие запрещения. Уничтожение дел. Составление акта на уничтожение.
	
	

	
	Практическое занятие №20. Составление акта на уничтожение документов.
	4
	

	Тема 2.16.
Совершение нотариальных действий по обеспечению доказательств
	Содержание:
	4
	2

	
	1.
	Обеспечение доказательств для судов и административных органов
	
	

	
	2.
	Допрос свидетелей, осмотр письменных и вещественных доказательств, назначение экспертизы.

	
	


	Тема 2.17.
Принятие на хранение документов
	Содержание:
	2
	2

	
	1.
	Принятие на хранение документов. Возвращение принятых на хранение документов.
	
	

	Тема 2.18.
Осуществление нотариальных действий по удостоверению бесспорных фактов
	Содержание:
	6
	2

	
	1
	Удостоверение факта нахождения гражданина в живых.
	
	

	
	2
	Удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте.
	
	

	
	3
	Удостоверение тождественности личности гражданина с лицом, изображенным на фотографии.  Удостоверение времени предъявления документов.
	
	

	
	Практическое занятие №21. Оформление свидетельства об удостоверении факта нахождения гражданина в живых. Удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте.
Практическое занятие №22. Оформление свидетельства об удостоверении тождественности личности гражданина с лицом, изображенным на фотографии.  Удостоверение времени предъявления документов.
	4
4
	

	Тема 2.19.
Нотариальное свидетельствование документов
	Содержание:
	4
	2

	
	1
	Свидетельствование верности копий документов и выписок из них, копий с копий документов. Свидетельствование верности копии документа, выданного гражданином.
	
	

	
	2
	Свидетельствование подлинности подписи на документе.    Свидетельствование верности перевода
	
	

	
	Практическое занятие №23.  Нотариальное свидетельствование документов.
	4
	

	Тема 2.20.
Применение  норм иностранного права в деятельности нотариальных органов
	Содержание:
	4
	2

	
	1.
	Общие правила совершения нотариальных действий по делам с иностранным элементом. Этапы нотариального производства по делам с иностранным элементом. Правовое положение иностранных граждан и организаций в нотариальном производстве. 
	
	

	
	2.
	Компетенция нотариуса по делам с участием иностранных лиц. Установление личности и дееспособности иностранного гражданина. Установление тождества иностранной организации, проверка ее правоспособности и полномочий представителя. Международная действительность юридических документов в нотариальном производстве
	
	


	Самостоятельная работа при изучении раздела 2 ПМ 04. 

- Подготовка студентов к тестированию по пройденному материалу с использованием нормативных актов, официальных сайтов органов нотариата и интернет ресурсов, в том числе ресурсов правовой системы Консультант;

-
подготовка к практическим и семинарским занятиям по предложенным темам; 

-  написание рефератов по темам:
1. Обязанности нотариуса в сфере нотариального делопроизводства.

2. Обеспечение нотариусом прав лиц, не обладающих дееспособностью в полном объеме.

3. Нотариальные и судебные доказательства: сравнительная характеристика.

4. Применение нотариусом норм иностранного права.

5. Запреты и ограничения представительства при совершении нотариальных действий.

6. Нотариальный акт как юридический документ: правовое значение, реквизиты, правила выдачи.

7. Виды документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия представителей.

8. Порядок подписания документов. Рукоприкладчик и свидетели как лица, содействующие осуществлению прав.

9. Удостоверение договоров отчуждения недвижимого имущества.

10. Оформление согласия родителей на выезд несовершеннолетнего за границу.

11. Виды доверенностей и правила их удостоверения.

12. Нотариальное оформление передоверия.

13. Сделки в сфере наследования.

14. Удостоверение договора ренты.

15. Удостоверение сделок: критерии разграничения со смежными нотариальными действиями.

16. Обеспечение нотариусами прав третьих лиц при удостоверении сделок. 

17. Условия действительности сделок: источники правового регулирования и обеспечение в нотариальной практике.

18. Пороки субъективной стороны сделки и их выявление в нотариальной практике.

19. Общая совместная собственность супругов: состав и порядок определения в нотариальной практике.

20. Права пережившего супруга после открытия наследства.

21. Правовое значение согласия супруга при распоряжении имуществом, находящимся в общей совместной собственности. Удостоверение и учет содержания брачного договора в нотариальной практике. 

22. Нотариальный и судебный порядок раздела общего имущества супругов.

23. Соглашения об уплате алиментов: виды, значение, исполнение.

24. Правовое значение и оформление согласий на выезд за границу членов семьи, включая несовершеннолетних детей.

25. Нотариальное удостоверение сделок между супругами.

26. Нормы семейного права в нотариальной практике.

27. Зарегистрированный брак и «фактические брачные отношения» («гражданский брак»): правовое значение и доказывание в нотариальной практике.

28. Международные договоры и соглашения. Обеспечение реализации права наследования по договорам о правовой помощи с другими государствами.

29. Нотариальные действия для иностранцев и лиц без гражданства на территории РФ. Требования к оформлению документов, предназначенных для действий за границей.
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	Производственная практика (по профилю специальности)
Виды работ:
Изучение нормативно-правовой регламентации нотариальной деятельности;

Ознакомлением с правовым положением нотариуса;

Ознакомление с организацией работы нотариуса;

Анализ основных направлений деятельности нотариуса на территории нотариального округа;

Участие в работе с Единой информационной системой  нотариата;

Участие в подготовке ответов на запросы уполномоченных органов.
Ознакомление с нотариальными реестрами и порядком их заполнения;

Подготовка документов для совершения нотариальных действий.
	72
	

	Всего
	504

	


4. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации программы модуля в  наличии имеются учебные кабинеты: 
1. Правового обеспечения профессиональной деятельности и дисциплин права; 
2. Документационного обеспечения управления;
3. Информационных технологий профессиональной деятельности.  

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест:

· учебная, методическая, справочная литература, 
· комплект учебно-наглядных пособий;

· лицензионное программное обеспечение: 
· Операционная система;
· Антивирусная программа; 

· Программа-архиватор; 

· MS Office;

· Мультимедиа проигрыватель 
Технические средства обучения:  

· Персональные компьютеры с доступом к сети Интернет;

· Сканер;
· Принтер;
Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику, которая проводится концентрированно.
Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест:
· Персональные компьютеры с доступом к сети Интернет;

· Сканер;
-     Принтер.
4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ

1. Декларация прав и свобод человека и гражданина : принята Верховным Советом РСФСР 22.11.1991 // Действующее международное право. – М. : Международные отношения, 2002. – Т. 2. – С. 218 – 223.

2. Конституция Российской Федерации // Российская газета. – 1993. – 25 декабря.

3. Основы законодательства о нотариате : (утв. ВС РФ 11.02.1993 N 4462-1)(ред. от 05.04.2013)(с изм. и доп., вступ. в силу с 19.04.2013)// "Российская газета", N 49, 13.03.1993

4. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 1) // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1994. N 51-ФЗ (ред. от 02.11.2013)

5. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 2) // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1996 N 14-ФЗ (ред. от 02.12.2013)

6. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 3) // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2001. N 146-ФЗ(ред. от 28.12.2013)

7. Гражданско-процессуальный кодекс Российской Федерации // Собрание законодательства Российской Федерации. от 14.11.2002 N 138-ФЗ(ред. от 28.12.2013)

8. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть 2) : принят 5.08.2000 № 117-ФЗ // Собрание законодательства Российской Федерации от 05.08.2000 N 117-ФЗ(ред. от 28.12.2013)(с изм. и доп., вступ. в силу с 02.01.2014)

9. Трудовой кодекс Российской Федерации : принят 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 28.12.2013)// Собрание законодательства Российской Федерации 07.01.2002, N1 (ч. 1), ст.3.

10. Уголовный кодекс Российской Федерации : принят 13.06.1996 N 63-ФЗ (ред. от 28.12.2013)(с изм. и доп., вступ. в силу с 21.01.2014) // Собрание законодательства Российской Федерации 17.06.1996, N 25, ст. 2954

11. Семейный кодекс Российской Федерации : принят 8.12.1995 N 223-ФЗ(ред. от 25.11.2013) // Собрание законодательства Российской Федерации. – 01.01.1996, N 1, ст. 16N 223-ФЗ(ред. от 25.11.2013)

12. Земельный кодекс Российской Федерации : 25.10.2001 N 136-ФЗ(ред. от 28.12.2013)(с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2014)// "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001

13. Конвенция, устанавливающая единообразный закон о переводном и простом векселях (Женева, 7 июня 1930 г.). // Вестник ВАС РФ. – 1995. – № 1. – С. 100 – 125.

14. Об ипотеке (залоге недвижимости) : федеральный закон от 16.07.1998 № 102-ФЗ // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1998. – № 29. – Ст. 3400.

15. О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации : федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ (с изм. и доп. вступ. в силу с 10.01.2014)// Собрание законодательства Российской Федерации. – 2002. – № 30. – Ст. 3032.

16. Об актах гражданского состояния : федеральный закон от 15.11.1997 № 143-Ф(ред. от 25.11.2013 // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1997. – № 47. – Ст. 5340.

17. Об исполнительном производстве : федеральный закон от 2.05.2007 № 229-Ф(ред. от 28.12.2013) // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2007. – № 41. – Ст. 4849.

18. О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним : федеральный закон от 21.07.1997 № ФЗ-122. (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2014) // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1997. – № 30. – Ст. 3594.

19. Об утверждении предельного размера вознаграждения по договору доверительного хранения наследственного имущества : постановление Правительства Российской Федерации от 27.05.2002 № 350 // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2002. – № 22. – Ст. 2096.

20. Об утверждении инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными местного самоуправления поселений : приказ Министерства юстиции от 27.12.2007 N 256(ред. от 03.08.2009)// Российская газета. – 2008 N 3, 11.01.2008

21. Порядок прохождения стажировки лицами, претендующими на должность нотариуса : приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 21.06.2000 № 179 // Российская газета. – 2000. – 5 июля – № 129.

22. Положение о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности нотариуса Приказ Минюста РФ от 18.08.2008 N 174"О внесении изменений в нормативные правовые акты Министерства юстиции Российской Федерации в сфере нотариата"(вместе с "Изменениями ...", утв. Решением Правления ФНП от 25.07.2008, Приказом Министерства юстиции РФ от 18.08.2008 N 174)(Зарегистрировано в Минюсте РФ 25.08.2008 N 12168)// Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти  N 35, 01.09.2008

23. Приказ Минюста России от 25.07.2012 N 143"Об утверждении Административного регламента Министерства юстиции Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче физическим и юридическим лицам информации, содержащейся в реестре государственных нотариальных контор и контор нотариусов, занимающихся частной практикой"(Зарегистрировано в Минюсте России 02.08.2012 N 25080)// "Российская газета", N 189, 17.08.2012

24. Приказ Минюста РФ от 29.11.2011 N 411 "Об утверждении Административного регламента Министерства юстиции Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче лицензии на право нотариальной деятельности"(Зарегистрировано в Минюсте РФ 15.12.2011 N 22628)// "Российская газета", N 293, 28.12.2011

25. Об утверждении положения о квалификационной комиссии по приему экзамена у лиц, желающих получить лицензию на право нотариальной деятельности : приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 14.04.2000 № 132 (ред. от 18.08.2008) Зарегистрировано в Минюсте РФ 19.04.2000 N 2198)// Российская газета. – 2000. – 17 мая.

26. Об утверждении Положения об апелляционной комиссии по рассмотрению жалоб на решения квалификационных комиссий по приему экзаменов у лиц, желающих получить лицензию на право нотариальной деятельности : приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 21.06.2000 № 178 // Российская газета. – 2000. – 5 июля.

27. Об утверждении Порядка прохождения стажировки лицами, претендующими на должность нотариуса : Приказ Минюста РФ от 18.08.2008 N 174"О внесении изменений в нормативные правовые акты Министерства юстиции Российской Федерации в сфере нотариата"(вместе с "Изменениями ...", утв. Решением Правления ФНП от 25.07.2008, Приказом Министерства юстиции РФ от 18.08.2008 N 174)(Зарегистрировано в Минюсте РФ 25.08.2008 N 12168) // Российская газета. – N 184, 02.09.2008

28. Об утверждении Методических рекомендаций по совершенствованию отдельных видов нотариальных действий нотариусами Российской Федерации : приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 15.03.2000 № 91 // Бюллетень Министерства юстиции Российской Федерации. – 2000. – № 4. – Ст. 4945.

29. Положение о квалификационной комиссии по приему экзамена у лиц, желающих получить лицензию на право нотариальной деятельности : приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 14.04.2000 № 132 ; решение правления Федеральной нотариальной палаты от 20.03.2000 // Российская газета. – 2000. – 17 мая. – № 94.

30. Об утверждении Форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствующих документах : приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 10.04.2002 № 99 (ред. от 16.02.2009) // Российская газета. – 2002. – 24 апреля.

31. Приказ Минюста РФ от 27.12.2007 N 256(ред. от 03.08.2009)"Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов"(Зарегистрировано в Минюсте РФ 27.12.2007 N 10832)// "Российская газета", N 3, 11.01.2008

32. Методические рекомендации по удостоверению доверенностей : утв. решением правления Федеральной нотариальной палаты 7.07.2003 г.

33. Методические рекомендации по удостоверению завещаний. Принятие нотариусом закрытого завещания. Вскрытие и оглашение закрытого завещания : утверждены решением правления Федеральной нотариальной палаты от 1–2 июля 2004 г Протокол N 04/04.

ОСНОВНАЯ ЛИТЕРАТУРА
1. Гомола А.И. Нотариат: учебник для студ. учреждений сред.проф.образования/А.И.Гомола.-6-е изд., испр.-М.: Издательский центр «Академия»,2011.-192с.

2. Идрисова Л.А., Ярлыкова Е.Л., Юдина А.Б.). "Комментарий к Основам законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. N 4462-1".// КонсультантПлюс.

3. Настольная книга нотариуса Учебно-методическое пособие.Издание 2-е, исправленное и дополненное // КонсультантПлюс.

4. Кодекс профессиональной этики нотариусов в системе российского законодательства // Нотариус. 2011. N 5. С. 2 - 5.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА

5. Аргунов В.В. Проверка правильности совершенного нотариального действия (отказа в его совершении) и проект Федерального закона "О нотариате и нотариальной деятельности в Российской Федерации" // Нотариус. 2013. N 2. С. 31 - 34.

6.  Вергасова, Р.И. Нотариат в России : учебное пособие / Р.И. Вергасова – М. : Юристъ, 2006. – 381 с.

7. Волкова Н.А., Щербачева Л.В.Нотариат. Учебное пособие для студентов вузов» - Москва: ЮНИТИ-ДАНА, 2010.- 319 с.

8. Зайцева Т.И., Крашенинников П.В. "Наследственное право//Комментарий законодательства и практика его применения", "Статут", 2009

9. Ефимова, В.В. Нотариат России : курс лекций / В.В. Ефимова, А.М. Гатин. – М. : Экзамен, 2007. – 221 с.

10. Зайцева, Т.И. Образцы нотариальных документов / Т.И. Зайцева. – М., 2004.

11. Котарев С.Н., Котарева О.В. Осуществление наследственных прав недееспособных и ограниченно дееспособных граждан // Наследственное право. 2011. N 2. С. 27 - 33.

12. Настольная книга нотариуса : учеб.-метод. пособие : в 2 т. / Федеральная нотариальная палата России, Центр нотариальных исследований. – М. : Волтерс Клувер, 2005. – 500

13. Никифоров А.В. Права пережившего супруга при наследовании по российскому законодательству // Наследственное право. 2012. N 4. С. 3 - 7.

14. Нотариальное право России : учебник для студентов юридических вузов и факультетов / под ред. проф. В.В. Яркова.– М. : Волтерс Клувер, 2003. – 408 с

15. Плетнев, М.Ю. Нотариат : учебное пособие / М.Ю. Плетнев – М. : Экзамен, 2006. – 253 с.

16. Полтавская, Н.А. Нотариат : курс лекций / Н.А. Полтавская – М. : Омега-Л, 2006. – 254 с.

17. Рябцева Г.К. Удостоверение завещания: проблемы нотариальной практики и перспективы правотворчества // Наследственное право. 2011. N 3. С. 28 - 31.

18. Романовская О.В. Нотариальное право: региональный аспект // Нотариус. 2010. N 1. С. 27 - 31.

19.    Тарбагаева, Е.Б. Организация и деятельность нотариата в Российской Федерации : учебное пособие / Е.Б.Тарбагаева. – СПб. : Изд-во СПбГУ, 2006. – 270 с.

24. Черемных, Г.Г. Нотариальное право РФ : учебник / Г.Г. Черемных, И.Г. Черемных. – М. : Эксмо, 2006. – 714 с.

27. Ярков, В.В. Нотариальное право России / В.В. Ярков. – М., 2003.
ИНТЕРНЕТ-РЕСУРСЫ:
1. Высший Совет нотариатов стран-членов Европейского Союза — www.cnue-nouvelles.be, www.cnue.be

2. Информационный нотариальный портал - www.notary.ru 

3. Институт исследования и изучения проблем европейских нотариатов — www.irene.de

4. Международный союз нотариата — www.uinl.org

5. Международный институт высших нотариальных исследований — www.i-h-n.org

6. Комиссия по африканским делам Международного союза нотариата — www.notariatafrique.org

7. Сотрудничество нотариатов Центральной Европы — www.central-europe-notaries.org

8. Сайт Фонда развития правовой культуры  - www.frpk.ru

9. Центр нотариальных исследований - www.notiss.ru 

10. Фонд развития правовой культуры - frpk.ru 

11. Фонд Институт развития нотариата - notaryfund.ru

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Обязательно обеспечивается эффективная самостоятельная работа обучающихся в сочетании с совершенствованием управления ею со стороны преподавателей и руководителей производственной практики.

В целях реализации компетентностного подхода предусматривается использование в образовательном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций, психологических и иных тренингов, групповых дискуссий) в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций обучающихся. 
Освоению данного модуля  предшествует  изучение  дисциплин:
Гражданское право, Административное право, Семейное право; Гражданский процесс; Документационное обеспечение управления.
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Обучение по междисциплинарному курсу проводится преподавателями дисциплин профессионального цикла, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемого модуля.
 Организацию и руководство производственной практикой осуществляют руководители практики от образовательного учреждения и от организации.

Руководителем производственной практики являются преподаватели дисциплин профессионального цикла, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемого модуля.
5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности)
Входной контроль проводится в начале изучения профессионального модуля с целью выстраивания индивидуальной траектории обучения студентов на основе проверки их знаний, готовности к восприятию лекционного материала, активному участию в семинарских и практи​ческих занятиях, а также других видах аудиторной и внеаудиторной работы.

Текущий контроль проводится с целью объективной оценки качества освоения програм​мы междисциплинарного курса, производственной практики (по профилю специальности), а также стимулирования учебной работы студентов. Формами текущего контроля является раз​работка схем-конспектов для закрепления материала и упорядочения информации, решение за​дач, тестов, заполнение первичных документов и выполнение других заданий, предусмотрен​ных планом проведения практических занятий, практики и самостоятельной ра​боты.

Промежуточный контроль и оценка результатов освоения междисциплинарного курса МДК.04.01 Организация и управление нотариатом  и МДК 04.02 Ведение документооборота в нотариате проводится в 6  семестре в виде зачета.

Производственная практика (по профилю специальности) ПП.04, закрепляющая зна​ния, полученные студентами при изучении МДК 04.01, МДК 04.02. завершается зачетом (дифференциро​ванным), который проводится на последнем занятии по практике.

Успешное освоение всех элементов программы профессионального модуля - междисци​плинарного курса и предусмотренной производственной практики (по профилю специально​сти), является условием допуска обучающихся к квалификационному экзамену, который представляет собой форму независимой оценки результатов обучения с участием работодате​лей.

В ходе квалификационного экзамена проверяется готовность обучающихся к выпол​нению указанного вида профессиональной деятельности и сформированность  у них не только профессиональных, но и общих компетенций и обеспечивающих их умений. Экзамен прово​дится в счет времени, отведенного на практику.

	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	 ПК 4.1. Осуществлять первичный прием граждан в нотариальной конторе
	- Квалифицированное юридическое консультирование граждан и юридических лиц по вопросам совершения нотариальных действий в соответствии с требованиями законодательства;
 - Осуществление правовой оценки представленных документов в соответствии с требованиями законодательства;

	Текущий  контроль  в форме:

-
устного опроса,

-
оценки выполнения  практиче​ских работ;

-
защиты
рефератов;

-тестирования.
Оценка защиты отчета по производственной практике.

Зачет по производст​венной практике (по профилю специально​сти).

Зачет  по междисциплинарным  курсам.

Квалификационный экзамен   по   профессиональному модулю



	ПК 4.2. Организовывать формирование и хранение пакетов документов по запросу клиентов нотариальной конторы
	- Обработка входящих и исходящих документов в соответствии с требованиями Правил нотариального делопроизводства;

- Подготовка проектов нотариальных документов;

- подготовка ответов на письменные запросы юридического характера;

- Ведение архивного производства в соответствии с Правилами нотариального делопроизводства;
- Осуществление сбора необходимой информации, документов, сведений, передачи документов в рамках государственных процедур регистрации права в соответствии с требованиями законодательства;

-  Оформление записей в реестрах и иных книгах нотариуса в соответствии с требованиями законодательства. 


	


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения позволяют проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Демонстрация интереса к будущей профессии
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения ПМ 

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Самостоятельное изучение прак​тики рассмотрения и разрешения типовых ситуаций в сфере нотариальной деятельности собственного понима​ния проблематики данных вопро​сов
	Наблюдение и экспертная оценка эффективности и правильности самоанализа принимаемых решений  на практических  занятиях, в процессе производственной практики

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	Решение стандартных и нестан​дартных профессиональных задач в области разрешения споров в сфере нотариальной деятельности
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения ПМ

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

использование различных источ​ников, включая электронные.

 
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе практических занятий.

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	-организация систем документооборота организации с применением инновационных технологий,

- применение новых интернет-технологий в профессиональном общении.


	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе практических занятий

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Взаимодействие с обучающимися, преподавателями в ходе обучения, а так же сотрудниками организа​ции места прохождения практики 
	Анализ реакции обучающегося на замечания и предложения преподавателя, руководителя практики от предприятия в ходе обучения, Наблюдение и экспертная оценка коммуникабельности.


	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	 Использование при изучении про​фессионального модуля и выпол​нения различного рода работ мно​жественного подхода к выявлению проблематики с целью самостоя​тельного определения наиболее верного и правильного способа разрешения вопроса. С последую​щей выработкой навыков рассмот​рения типовых ситуаций с учетом особенных качественных характе​ристик.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения ПМ

	ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы
	Организация самостоятельных ис​следований при изучении профес​сионального модуля, анализ вно​симых в законодательство и иные акты поправок и изменений.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения ПМ

	ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	Демонстрация готовности к исполнению воинской обязанности;

Проявление волевых качеств, настойчивости и целеустремленности в достижении поставленных целей
	Оценка участия в учебных, образовательных, воспитательных мероприятиях в рамках профессии

	ОК 11. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда
	Демонстрация знаний и соблюдение правил техники безопасности.
	Оценка участия в учебных, образовательных, воспитательных мероприятиях в рамках профессии

	ОК 12. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.
	 Использование деловой лексики в  профессиональной деятельности;

Демонстрация качества современной нормативной личности;

Демонстрация навыков участия в обсуждении этических проблем;
	Наблюдение и экспертная оценка коммуникабельности

	ОК 13. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению
	Активная позиция при ведении бесед с оппонентом с целью от​стаивания правомерного способа решения ситуации в противовес незаконному. Указание при рас​смотрении определенных ситуа​ций на имеющиеся нарушения по​ложений действующего законода​тельства
	Анализ информации, полученной в ходе проведения бесед
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* 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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