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1. Паспорт рабочей программы учебной дисциплины 

ОП.04 ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1.1. Область применения программы  

 

Программа учебной дисциплины Правовые основы профессиональной деятельности 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии 

с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архи-

воведение.  Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополни-

тельном профессиональном образовании. 

 1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена: 
    Учебная дисциплина ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности представ-

ляет собой дисциплину общепрофессионального цикла ОП., профессиональной подготовки 

ПП., разработана с учетом примерной рабочей программой и в соответствии с ФГОС СПО по 

данной специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

1.3. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

   Объем образовательной программы учебной дисциплины 82 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки студента 24 часа; 

самостоятельной работы студента – 49 часов; 

промежуточная аттестация – 9 часов. 

Срок реализации рабочей программы: 

Срок освоения рабочей программы с 01.10.2023 г. 

2. Планируемые результаты освоения учебной дисциплины 

 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение студентами 

профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями (ОК 06., ПК 1.9., ПК 2.3.), знаниями 

и умениями: 

 
Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 06. Прояв-

лять граждан-

ско-патриоти-

ческую пози-

цию, демон-

стрировать осо-

знанное пове-

дение на основе 

традиционных 

российских ду-

ховно-нрав-

ственных цен-

ностей, в том 

числе с учетом 

гармонизации 

межнациональ-

ных и межрели-

гиозных отно-

шений, приме-

нять стандарты 

У1 определять актуальность 

нормативно-правовой доку-

ментации профессиональной 

деятельности; 

У2 использовать правовую ин-

формацию в профессиональ-

ной деятельности; 

У3 защищать свои права в со-

ответствии с трудовым законо-

дательством; 

У4 применять стандарты анти-

коррупционного поведения; 

У5 принимать меры по сохра-

нению конфиденциальной ин-

формации в ходе приёма посе-

тителей; 

У6 обеспечивать сохранность 

персональных данных работ-

ников. 

 

З1 содержание актуальной норма-

тивно-правовой документации; 

З2 стандарты антикоррупцион-

ного поведения и последствия его 

нарушения; 

З3 нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационных и коммуника-

ционных технологий; 

З4 нормативные правовые акты 

Российской Федерации по защите 

информации и работе с обращени-

ями граждан; 

З5 требования охраны труда; 

З6 нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационной безопасности; 

З7 нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

организации деловой поездки; 
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антикоррупци-

онного поведе-

ния. 

ПК 1.9. Органи-

зовывать теку-

щее хранение 

документов, 

обработку дел 

для оператив-

ного и архив-

ного хранения, 

в том числе с 

использова-

нием автомати-

зированных си-

стем. 

ПК 2.3. Осу-

ществлять хра-

нение архив-

ных дел (доку-

ментов) с по-

стоянным сро-

ком хранения и 

по личному со-

ставу в архиве 

организации. 

З8 нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информации; 

З9 нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

З10 нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

трудовых отношений; 

З11 локальные нормативные акты, 

регламентирующие трудовые от-

ношения; 

З12 нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

архивного дела; 

З13 нормативные правовые акты 

Российской Федерации в области 

конфиденциальной информации и 

защиты персональных данных. 

В ходе освоения учебной дисциплины учитывается движение обучающихся к достижению 

личностных результатов 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

 

Код личностных результатов реализации 

программы воспитания 

 

Осознающий себя гражданином России и за-

щитником Отечества, выражающий свою 

российскую идентичность в поликультурном 

и многоконфессиональном российском об-

ществе, и современном мировом сообще-

стве. Сознающий свое единство с народом 

России, с Российским государством, демон-

стрирующий ответственность за развитие 

страны. Проявляющий готовность к защите 

Родины, способный аргументированно от-

стаивать суверенитет и достоинство народа 

России, сохранять и защищать историческую 

правду о Российском государстве. 

ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую пози-

цию на основе уважения закона и правопо-

рядка, прав и свобод сограждан, уважения к 

историческому и культурному наследию 

России. Осознанно и деятельно выражаю-

щий неприятие дискриминации в обществе 

по социальным, национальным, религиоз-

ным признакам; экстремизма, терроризма, 

ЛР 2 
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коррупции, антигосударственной деятельно-

сти. Обладающий опытом гражданской со-

циально значимой деятельности (в студенче-

ском самоуправлении, добровольчестве, эко-

логических, природоохранных, военно-пат-

риотических и др. объединениях, акциях, 

программах). Принимающий роль избира-

теля и участника общественных отношений, 

связанных с взаимодействием с народными 

избранниками. 

Демонстрирующий приверженность тради-

ционным духовно - нравственным ценно-

стям, культуре народов России, принципам 

честности, порядочности, открытости. Дей-

ствующий и оценивающий свое поведение и 

поступки, поведение и поступки других лю-

дей с позиций традиционных российских ду-

ховно-нравственных, социокультурных цен-

ностей и норм с учетом осознания послед-

ствий поступков. Готовый к деловому взаи-

модействию и неформальному общению с 

представителями разных народов, нацио-

нальностей, вероисповеданий, отличающий 

их от участников групп с деструктивным и 

девиантным поведением. Демонстрирую-

щий неприятие социально опасного поведе-

ния окружающих и предупреждающий его. 

Проявляющий уважение к людям старшего 

поколения, готовность к участию в социаль-

ной поддержке нуждающихся в ней. 

ЛР 3 

Проявляющий и демонстрирующий уваже-

ние к труду человека, осознающий ценность 

собственного труда и труда других людей. 

Экономически активный, ориентированный 

на осознанный выбор сферы профессиональ-

ной деятельности с учетом личных жизнен-

ных планов, потребностей своей семьи, рос-

сийского общества. Выражающий осознан-

ную готовность к получению профессио-

нального образования, к непрерывному об-

разованию в течение жизни Демонстрирую-

щий позитивное отношение к регулирова-

нию трудовых отношений. Ориентирован-

ный на самообразование и профессиональ-

ную переподготовку в условиях смены тех-

нологического уклада и сопутствующих со-

циальных перемен. Стремящийся к форми-

рованию в сетевой среде личностно и про-

фессионального конструктивного «цифро-

вого следа». 

ЛР 4 



7 

 

Демонстрирующий приверженность к род-

ной культуре, исторической памяти на ос-

нове любви к Родине, народу, малой родине, 

знания его истории и культуры, принятие 

традиционных ценностей многонациональ-

ного народа России. Выражающий свою эт-

нокультурную идентичность, сознающий 

себя патриотом народа России, деятельно 

выражающий чувство причастности к много-

национальному народу России, к Россий-

скому Отечеству. Проявляющий ценностное 

отношение к историческому и культурному 

наследию народов России, к национальным 

символам, праздникам, памятникам, тради-

циям народов, проживающих в России, к со-

отечественникам за рубежом, поддерживаю-

щий их заинтересованность в сохранении об-

щероссийской культурной идентичности, 

уважающий их права. 

ЛР 5 

Ориентированный на профессиональные до-

стижения, деятельно выражающий познава-

тельные интересы с учетом своих способно-

стей, образовательного и профессиональ-

ного маршрута, выбранной квалификации. 

ЛР 6 

Осознающий и деятельно выражающий при-

оритетную ценность каждой человеческой 

жизни, уважающий достоинство личности 

каждого человека, собственную и чужую 

уникальность, свободу мировоззренческого 

выбора, самоопределения. Проявляющий бе-

режливое и чуткое отношение к религиозной 

принадлежности каждого человека, преду-

предительный в отношении выражения прав 

и законных интересов других людей. 

ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уваже-

ние законных интересов и прав представите-

лей различных этнокультурных, социаль-

ных, конфессиональных групп в российском 

обществе; национального достоинства, рели-

гиозных убеждений с учѐтом соблюдения 

необходимости обеспечения конституцион-

ных прав и свобод граждан. Понимающий и 

деятельно выражающий ценность межрели-

гиозного и межнационального согласия лю-

дей, граждан, народов в России. Выражаю-

щий сопричастность к преумножению и 

трансляции культурных традиций и ценно-

стей многонационального российского госу-

дарства, включенный в общественные ини-

циативы, направленные на их сохранение. 

ЛР 8 



8 

 

Сознающий ценность жизни, здоровья и без-

опасности. Соблюдающий и пропагандиру-

ющий здоровый образ жизни (здоровое пита-

ние, соблюдение гигиены, режим занятий и 

отдыха, физическая активность), демонстри-

рующий стремление к физическому совер-

шенствованию. Проявляющий сознательное 

и обоснованное неприятие вредных привы-

чек и опасных наклонностей (курение, упо-

требление алкоголя, наркотиков, психоак-

тивных веществ, азартных игр, любых форм 

зависимостей), деструктивного поведения в 

обществе, в том числе в цифровой среде. 

ЛР 9 

Бережливо относящийся к природному 

наследию страны и мира, проявляющий 

сформированность экологической культуры 

на основе понимания влияния социальных, 

экономических и профессионально - произ-

водственных процессов на окружающую 

среду. Выражающий деятельное неприятие 

действий, приносящих вред природе, распо-

знающий опасности среды обитания, преду-

преждающий рискованное поведение других 

граждан, популяризирующий способы со-

хранения памятников природы страны, реги-

она, территории, поселения, включенный в 

общественные инициативы, направленные 

на заботу о них. 

ЛР 10 

Проявляющий уважение к эстетическим цен-

ностям, обладающий основами эстетической 

культуры. Критически оценивающий и дея-

тельно проявляющий понимание эмоцио-

нального воздействия искусства, его влияния 

на душевное состояние и поведение людей. 

Бережливо относящийся к культуре как 

средству коммуникации и самовыражения в 

обществе, выражающий сопричастность к 

нравственным нормам, традициям в искус-

стве. Ориентированный на собственное са-

мовыражение в разных видах искусства, ху-

дожественном творчестве с учётом россий-

ских традиционных духовно-нравственных 

ценностей, эстетическом обустройстве соб-

ственного быта. Разделяющий ценности оте-

чественного и мирового художественного 

наследия, роли народных традиций и народ-

ного творчества в искусстве. Выражающий 

ценностное отношение к технической и про-

мышленной эстетике. 

ЛР 11 

Принимающий российские традиционные 

семейные ценности. Ориентированный на 

создание устойчивой многодетной семьи, 

ЛР 12 
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понимание брака как союза мужчины и жен-

щины для создания семьи, рождения и вос-

питания детей, неприятия насилия в семье, 

ухода от родительской ответственности, от-

каза от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные отрасле-

выми требованиями к деловым качествам личности 

Демонстрирующий умение эффективно вза-

имодействовать в команде, вести диалог, в 

том числе с использованием средств комму-

никации. 

ЛР 13 

Демонстрирующий навыки анализа и интер-

претации информации из различных источ-

ников с учетом нормативно-правовых норм. 

ЛР 14 

Демонстрирующий готовность и способ-

ность к образованию, в том числе самообра-

зованию, на протяжении всей жизни; созна-

тельное отношение к непрерывному образо-

ванию как условию успешной профессио-

нальной и общественной деятельности. 

ЛР 15 

 

 

  3. Структура и содержание учебной дисциплины 

3.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы 
Объем 

 в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 82 

в т.ч. в форме практической подготовки: 

лекции 10 

лабораторные занятия  - 

практические  занятия 14 

Курсовая работа (проект) - 

Самостоятельная работа 49 

Промежуточная аттестация в форме - другая форма контроля и экзамен 9 

 



3.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.04 Правовые основы про-

фессиональной деятельности 
Наименование 

раздела и тем 

 

Содержание учебного материала и 

формы организации деятельности 

студентов 

 

Объём  

акад.ч/в 

т.ч. в 

форме 

практи-

ческой 

подго-

товки, 

акад.ч 

Коды компетенций 

1 2 3 4 

1 курс зимняя сессия - другая форма контроля (6 

часов лекций, 8 часов практических занятий, 18 ча-

сов самостоятельной работы) 

32 У1-У6., 

З1-З13., 

ЛР 1-15., 

ОК 06., 

ПК 1.9., 

ПК 2.3. 

Раздел 1. Значе-

ние права в 

профессиональ-

ной деятельно-

сти: 

Тема 1.1. Си-

стема россий-

ского права. 

Тема 1.2. Общая 

Характери-

стика правоот-

ношений в про-

фессиональной 

сфере.  

Тема 1.3. Право-

вые акты в про-

фессиональной 

деятельности 

Раздел 2. Ос-

новы конститу-

ционного права 

Российской Фе-

дерации: 

Тема 2.1.  Кон-

ституционное 

устройство ор-

ганов власти 

РФ. 

Тема 2.2. Права 

и обязанности 

человека и 

гражданина. 

Тема 1.1. Содержание учебного ма-

териала:1. Понятие и сущность 

права. Значение права в регулирова-

нии общественных отношений и 

профессиональной деятельности. 

Правовые нормы, институты. От-

расли российского права. 

Тема 1.2. Содержание учебного ма-

териала: Понятие и признаки право-

отношений. Основные элементы 

правоотношений. Виды правоотно-

шений в профессиональной деятель-

ности. Правосубъектность участни-

ков правоотношений в профессио-

нальной сфере. Правовой статус фи-

зических лиц, правовой статус юри-

дических лиц и органов государ-

ственной власти. 

Тема 2.1. Содержание учебного ма-

териала: Понятие Конституции РФ и 

ее место в системе законодатель-

ства. Основы конституционного 

строя России. Система органов гос-

ударственной власти. Президент 

РФ. Законодательная, исполнитель-

ная и судебная власть в РФ. Право-

охранительные органы. Органы вла-

сти субъектов РФ и местного само-

управления. 

Тема 2.2. Содержание учебного ма-

териала: Правовой статус личности 

в Российской Федерации. Граждан-

ство РФ. Личные, политические, 

6 У1-У6., 

З1-З13., 

ЛР 1-15., 

ОК 06., 

ПК 1.9., 

ПК 2.3. 
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Раздел 3. Пра-

вовое регулиро-

вание трудовых 

правоотноше-

ний: 

Тема 3.1. Харак-

теристика 

трудовых пра-

воотношений. 

Тема 3.2. Право-

вое регулирова-

ние рабочего 

времени, вре-

мени отдыха и 

оплаты труда. 

Тема 3.3. Право-

вое регулирова-

ние дисциплины 

труда и мате-

риальной от-

ветственно-

сти. 

Тема 3.4. 

Охрана труда. 

Защита трудо-

вых прав граж-

дан. 

 

 

 

 

 

экономические, социальные и куль-

турные права и свободы человека и 

гражданина в РФ. Конституционные 

обязанности. Правовая культура. 

Тема 3.1. Содержание учебного ма-

териала: Понятие трудового права. 

Источники трудового права. Трудо-

вые правоотношения. Субъекты 

трудовых правоотношении. Трудо-

вой договор как основа трудовых 

правоотношений. Общие требова-

ния к содержанию трудового дого-

вора. Порядок заключения и оформ-

ления трудового договора. Измене-

ние и прекращение трудового дого-

вора. Сохранность персональных 

данных работников. 

Тема 3.2. Содержание учебного ма-

териала: Понятие и виды рабочего 

времени. Режимы рабочего времени. 

Время отдыха. Понятие и виды от-

пусков. Документационное оформ-

ление отпуска. Нормирование 

труда. Правовое регулирование слу-

жебных командировок. Понятие и 

виды оплаты труда. Государствен-

ные гарантии по оплате труда. Ком-

пенсационные выплаты работникам. 

Тема 1.3. Практические занятия: 

Практическая работа № 1. Опре-

деление актуальности нормативно- 

правовой документации в професси-

ональной деятельности. 

Тема 2.2. Практические занятия: 

Практическая работа № 2. Меха-

низм реализации прав и свобод че-

ловека и Гражданина. 

Тема 3.1. Практические занятия: 

Практическая работа № 3. Обеспе-

чение сохранности персональных 

данных работников. 

Темы 3.3. и 3.4. Практические заня-

тия: Практическая работа № 4. За-

щита прав в соответствии с трудо-

вым законодательством.  

Промежуточная аттестация 

8 У1-У6., 

З1-З13., 

ЛР 1-15., 

ОК 06., 

ПК 1.9., 

ПК 2.3. 

 

Самостоятельная работа обучаю-

щихся:  

Повторение лекционного материала 

по разделам учебной дисциплины. 

Проработка практических занятий. 

18 У1-У6., 

З1-З13., 

ЛР 1-15., 

ОК 06., 

ПК 1.9., 
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Подготовка к аттестации за 1 курс, 

зимнюю сессию. 

ПК 2.3. 

 

Конспект в тетради. Реферат. Схема. 

Примеры. Законспектировать в тет-

ради нормативные документы по 

теме. Раскрыть тему: Тема 3.3. Пра-

вовое регулирование дисциплины 

труда и материальной ответ-

ственности. 

 Понятие дисциплины труда и внут-

реннего трудового распорядка. По-

ощрения работников. Понятия и 

виды дисциплинарной ответствен-

ности работников. Виды дисципли-

нарных взысканий. Порядок приме-

нения и снятия дисциплинарного 

взыскания. Материальная ответ-

ственность сторон трудового дого-

вора. Виды материальной ответ-

ственности. 

8 

Конспект в тетради. Реферат. Схема. 

Примеры. Законспектировать в тет-

ради нормативные документы по 

теме. Раскрыть тему: Тема 3.4. 

Охрана труда. Защита трудовых 

прав граждан. 

Понятие и содержание правового 

института охраны труда. Права и 

обязанностей работников и работо-

дателей в сфере охраны труда. Орга-

низация охраны труда. Порядок рас-

следования и учета несчастных слу-

чаев на производстве. Государствен-

ный контроль и надзор за соблюде-

нием трудового законодательства. 

Защита трудовых прав граждан 

профсоюзами. Самозащита трудо-

вых прав. Индивидуальные и кол-

лективные трудовые споры. 

10 

1 курс зимняя сессия - другая форма контроля - - 

Промежуточная аттестация – другая форма кон-

троля в 3 семестре 

- - 

Раздел 4. Ос-

новные законо-

дательные 

акты о право-

вом обеспече-

нии профессио-

нальной дея-

тельности слу-

жащих: 

Тема 4.1. Содержание учебного ма-

териала: 

Понятие «государственная служба». 

Система государственной службы в 

Российской Федерации. Норма-

тивно-правовое регулирование гос-

ударственной и муниципальной 

службы. Отличие служебного кон-

тракта от трудового договора. Атте-

стация государственных служащих. 

4 У1-У6., 

З1-З13., 

ЛР 1-15., 

ОК 06., 

ПК 1.9., 

ПК 2.3. 
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Тема 4.1. Госу-

дарственная и 

муниципальная 

служба как вид 

профессиональ-

ной деятельно-

сти. 

Тема 4.2. Права 

и обязанности 

Государствен-

ных (муници-

пальных) слу-

жащих. 

Раздел 5. Право-

вое регулирова-

ние профессио-

нальной 

деятельности в 

области граж-

данских право-

отношений: 

Тема 5.1. Граж-

данское право. 

Коммерческие и 

Некоммерче-

ские организа-

ции. 

Тема 5.2. Право 

собственности 

на документы и 

информацион-

ные ресурсы. 

Раздел 6. Ос-

новные направ-

ления админи-

стративно-пра-

вовое регулиро-

вания правоот-

ношений: 

Тема 6.1. Общая 

Характери-

стика админи-

стративных 

правоотноше-

ний. 

Тема 6.2. Адми-

нистративные 

регламенты 

осуществления  

государствен-

ных функций и 

Тема 4.2. Содержание учебного ма-

териала: Права и обязанности госу-

дарственных (муниципальных) слу-

жащих. Ограничения и запреты гос-

ударственной службы. Правовое ре-

гулирование противодействия кор-

рупции на государственном и ло-

кальном уровне. Меры профилак-

тики коррупционного поведения 

государственных служащих. 

Тема 5.1. Содержание учебного ма-

териала: Гражданские правоотноше-

ния: субъекты, объекты, содержа-

ние. Источники гражданского права. 

Применение норм гражданского 

права в профессиональной деятель-

ности. Организационно-правовые 

формы юридических лиц. Органы 

управления юридического лица. 

Учредительные документы. Лицен-

зирование деятельности. Несостоя-

тельность (банкротство). Коммерче-

ские юридические лица. Характери-

стика основных форм: хозяйствен-

ные товарищества и общества, госу-

дарственные и муниципальные уни-

тарные предприятия. 

Тема 5.2. Содержание учебного ма-

териала: Право собственности: ос-

новной институт гражданского 

права. Содержание права собствен-

ности. Приобретение и прекращение 

права собственности. Интеллекту-

альная собственность. Право соб-

ственности на 

информационные ресурсы и доку-

ментированную информацию. 

Право собственности на документы 

Архивного фонда РФ. Правовое ре-

гулирование использования на до-

кументах государственных и офици-

альных символов, фирменного 

наименования организации. 

Тема 5.3. Содержание учебного ма-

териала: Сделки: понятие, виды, 

формы. Понятие «гражданско-пра-

вовой договор». Виды договоров. 

Требования к оформлению догово-

ров. Порядок заключения догово-

ров. Договор депозитарного хране-

ния документов Архивного фонда 
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предоставле-

ния государ-

ственных услуг. 

Тема 6.3. Пра-

вовое регулиро-

вание доступа к 

документиро-

ванной инфор-

мации. 

Тема 6.4. Право-

вое регулирова-

ние стандарти-

зации и унифи-

кации в дело-

производстве и 

архивном деле. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

РФ. Протоколы в системе граждан-

ско-правовых договорных отноше-

ний. Решения собраний. Норматив-

ные требования к срокам хранения 

гражданско-правовых договоров. 

Государственные контракты. Граж-

данско-правовые обязательства. 

Представительство и доверенность. 

Гражданско-правовая ответствен-

ность. Защита имущественных и 

личных неимущественных прав. 

Тема 4.2. Практические занятия: 

Практическая работа № 5.  Приме-

нение стандартов антикоррупцион-

ного поведения в государственной 

службе РФ. 

Тема 5.1. Практические занятия: 

Практическая работа № 6. Ис-

пользование гражданского законо-

дательства для решения профессио-

нальных задачи. 

Тема 5.3. Практические занятия: 

Практическая работа № 7. Ис-

пользование гражданского законо-

дательства для защиты имуществен-

ных и личных неимущественных 

прав. 

Тема 6.2. Практические занятия: 

Практическая работа № 8. Ис-

пользование законодательства в ор-

ганизации работы с обращениями 

граждан. 

Тема 6.4. Практические занятия: 

Практическая работа № 9. Сохра-

нение конфиденциальной информа-

ции в ходе приёма посетителей. 

6 У1-У6., 

З1-З13., 

ЛР 1-15., 

ОК 06., 

ПК 1.9., 

ПК 2.3. 

 

Самостоятельная работа обучаю-

щихся: 

Повторение лекционного материала 

по разделам учебной дисциплины. 

Проработка практических занятий. 

Подготовка к аттестации за 1 курс, 

летнюю сессию.  

31 У1-У6., 

З1-З13., 

ЛР 1-15., 

ОК 06., 

ПК 1.9., 

ПК 2.3. 

 

Конспект по темам самостоятельной 

работы. Нормативные документы. 

Краткая история вопроса. Примеры. 

Тема 6.1. Административные 

(управленческие) правоотношения. 

Субъекты и источники правового 

регулирования. Задачи, принципы, и 

методы административного права. 

6 
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Источники и субъекты администра-

тивного права. Административные 

формы и методы реализации госу-

дарственного управления. Админи-

стративное правонарушение, его 

юридический состав и виды. Адми-

нистративная ответственность. Си-

стема административных наказаний. 

Административная ответственность 

в сфере делопроизводства и архиво-

ведения. 

Конспект по темам самостоятельной 

работы. Нормативные документы. 

Краткая история вопроса. Примеры. 

Тема 6.2. Назначение и сущность 

административных регламентов, их 

значение в регламентации делопро-

изводства. Основные требования к 

разработке и содержанию админи-

стративных регламентов осуществ-

ления государственных функций и 

предоставления государственных 

услуг. Правовое регулирование ра-

боты обращениями граждан. Виды 

обращений. Порядок и сроки рас-

смотрения обращений граждан. 

6 

Конспект по темам самостоятельной 

работы. Нормативные документы. 

Краткая история вопроса. Примеры. 

Тема 6.3. Понятие и виды докумен-

тированной информации. Правовое 

регулирование порядка предостав-

ления и использования информации 

о деятельности органов государ-

ственной власти и местного само-

управления. Понятие и виды конфи-

денциальной информации. Право-

вой режим информации, отнесенной 

к государственной тайне. Правовой 

режим информации, отнесенной к 

коммерческой тайне. 

6 

Конспект по темам самостоятельной 

работы. Нормативные документы. 

Краткая история вопроса. Примеры. 

Тема 6.4. Правовые основы стандар-

тизации и ее место в системе техни-

ческого регулирования. Норматив-

ные требования к разработке стан-

дартов и общероссийских классифи-

каторов. Национальные стандарты в 

6 
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области документоведения и архи-

воведения. Унифицированные си-

стемы документации. 

Конспект по темам самостоятельной 

работы. Нормативные документы. 

Краткая история вопроса. Примеры. 

Тема 6.5. Понятие «электронный до-

кумент» и его закрепление в норма-

тивных актах Российской Федера-

ции. Электронная подпись как усло-

вие придания юридической силы 

электронному документу. Феде-

ральные целевые программы как 

правовая основа 

внедрения информационно-комму-

никационных технологий в систему 

государственного и муниципаль-

ного управления. 

7 

Промежуточная аттестация – 1 курс, летняя сессия - 

экзамен. 

9 У1-У6., 

З1-З13., 

ЛР 1-15., 

ОК 06., 

ПК 1.9., 

ПК 2.3. 

 

Всего 82 - 

 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

     В ходе обучения применяются:  

    Лекции, которые являются одним из важнейших видов учебных занятий и составляют основу 

теоретической подготовки обучающихся.  

    Цели лекционных занятий:  

-дать систематизированные научные знания по дисциплине, акцентировать внимание на наибо-

лее сложных вопросах дисциплины;  

-стимулировать активную познавательную деятельность обучающихся, способствовать форми-

рованию их творческого мышления.  

    Практические занятия.  

    Цели практических занятий:  

-совершенствовать умения и навыки решения практических задач. Главным содержанием этого 

вида учебных занятий является работа каждого обучающегося по овладению практическими уме-

ниями и навыками профессиональной деятельности.  

    Консультации (текущая консультация) является одной из форм руководства учебной работой 

обучающихся и оказания им помощи в самостоятельном изучении материала дисциплины, в лик-

видации имеющихся пробелов в знаниях, задолженностей по текущим занятиям, в подготовке 

письменных работ (проектов). Текущие консультации проводятся преподавателем, ведущим за-

нятия в учебной группе, научным руководителем и носят как индивидуальный, так и групповой 

характер.  

    Самостоятельная работа обучающихся: 49 часов. 
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4. Условия реализации учебной программы 

4.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие специ-

альные помещения 

 

Учебная аудитория для проведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной 

программой, в том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и про-

межуточной аттестации (Аудитория № 21 кабинет социально-экономических дисциплин). Поса-

дочные места по  количеству обучающихся в группе, рабочее место преподавателя, аудиторная  

доска, шкафы для хранения методических материалов, комплект  учебников, комплект  плакатов, 

стенды для наглядных материалов, комплект учебных DVD  дисков, мультимедийный комплекс 

– ноутбук, экран, проектор мультимедийные пособия  

ПК, программное обеспечение: 

Windows 10 Professional; 

Microsoft Office  2016; 

Антивирус Kaspersky Endpoint Security; 

Браузер Google Chrome 

7-Zip; 

Mozilla Thunderbird; 

Foxit Reader; 

K-Lite Codec PackFull 

4.2. Информационное обеспечение реализации программы 

4.2.1. Основные печатные издания  

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник для среднего про-

фессионального образования / А. М. Волков. — Москва: Издательство Юрайт, 2022 — 274 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10131-7. 

2. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин, К. М. Беликова; под редакцией 

А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022 — 382 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02770-9. 

3. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения. Издание:21-е изд., стер. Артикул 

издания:121102776. Год выпуска:2024 

4.2.2. Основные электронные издания 

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник для среднего про-

фессионального образования / А. М. Волков. — Москва: Издательство Юрайт, 2022 — 274 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10131-7. Текст: электронный // Обра-

зовательная платформа Юрайт  [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474897. 

2. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практи-

кум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин, К. М. Беликова ; под ре-

дакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022 

— 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02770-9. — Текст: элек-

тронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469525. 

3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / А. П. Альбов [и др.] ; под общей редакцией А. П. Альбова, 

С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2022 — 458 с. — (Професси-

ональное образование). — ISBN 978-5-534-13592-3. — Текст: электронный // Образователь-

ная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470051. 

4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для среднего профессио-

нального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакциейВ. И. Авдийского. — 4-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022 — 333 с. — (Профессиональное обра-

зование). — ISBN 978-5-534-04995-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469700. 

 

https://academia-moscow.ru/authors/detail/44635/
https://academia-moscow.ru/catalogue/5611/997531/
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4.2.3. Дополнительные источники  

Интернет-ресурсы, информационно-справочные и поисковые системы 

1. Анисимов, А. П. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практи-

кум для среднего профессионального образования / А. П. Анисимов, А.Я. Рыженков, А. Ю. 

Чикильдина; под редакцией А. Я. Рыженкова. — 4-е изд., перераб. И доп. — Москва: Изда-

тельство Юрайт, 2020. 

2. Михайленко, Е. М. Гражданское право. Общая часть: учебник и практикум для среднего про-

фессионального образования / Е. М. Михайленко. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Из-

дательство Юрайт, 2022. 

 

5. Контроль и оценка результатов освоения 

учебной дисциплины 

 

Результаты обучения (ос-

новные умения, усвоенные 

знания) перечисляются все 

знания и умения 

Критерии оценки Формы и методы контроля 

и оценки результатов обу-

чения (вкл. ЛЗ, ПЗ) 

Умеет: 

- определять актуальность 

нормативно-правовой до-

кументации профессио-

нальной деятельности; 

- использовать правовую ин-

формацию в профессио-

нальной деятельности; 

- защищать свои права в соот-

ветствии с трудовым зако-

нодательством; 

- применять стандарты анти-

коррупционного поведе-

ния; 

- принимать меры по сохране-

нию конфиденциальной 

информации в ходе приёма 

посетителей; 

- обеспечивать сохранность 

персональных данных ра-

ботников. 

 

«Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все 

предусмотренные програм-

мой учебные задания выпол-

нены, качество их выполне-

ния оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, не-

которые умения сформиро-

ваны недостаточно, все 

предусмотренные програм-

мой учебные задания выпол-

нены, некоторые виды зада-

ний выполнены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - тео-

ретическое содержание курса 

освоено частично, но пробелы 

не носят существенного ха-

рактера, необходимые умения 

работы с освоенным материа-

лом в основном сформиро-

ваны, большинство преду-

смотренных программой обу-

чения учебных заданий вы-

полнено, некоторые из выпол-

ненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса не освоено, необходи-

мые умения не сформиро-

ваны, выполненные учебные 

Индивидуальные и фронталь-

ные опросы; Тестовые зада-

ния; Проведение промежуточ-

ного контроля. Экзамен. 

 

Знает: 

- содержание актуальной нор-

мативно-правовой доку-

ментации; 

- стандарты антикоррупцион-

ного поведения и послед-

ствия его нарушения; 

- нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере информационных и 

коммуникационных техно-

логий; 

Оценка результатов выполне-

ния практической работы; 

Наблюдение ходом выполне-

ния практической работы; 

Проведение промежуточного 

контроля. Экзамен. 
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- нормативные правовые акты 

Российской Федерации по 

защите 

информации и работе с обра-

щениями граждан; 

- требования охраны труда; 

- нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере информационной 

безопасности; 

- нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере организации дело-

вой поездки; 

- нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере информации; 

- нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере делопроизводства; 

- нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере трудовых отноше-

ний; 

- локальные нормативные 

акты, регламентирующие 

трудовые отношения; 

- нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере архивного дела; 

- нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

области конфиденциаль-

ной информации и защиты 

персональных данных. 

задания содержат грубые 

ошибки. 

 

 
 

 


