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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАМЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

 

1.1. Область применения программы 
Дисциплина «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» является 

частью программы подготовки специалистов среднего звена СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

(укрупненная группа 46.00.00 История и археология). 

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и 

переподготовки), а также в других образовательных учреждениях среднего специального 

образования. 

 

1.2. Место    дисциплины    в    структуре    основной   профессиональной 

образовательной программы: цикл общепрофессиональных дисциплин 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения 

дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 

-использовать правовую информацию в профессиональной деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

-права и обязанности служащих; 

- законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения 

физических и юридических лиц; 

- основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности 

служащих 

 

1. 4. Рекомендуемое     количество     часов   на     освоение     программы 

дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 171 час, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 114 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 57 часов. 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 171 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  114 

в том числе:  

     практические занятия 30 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 57 

Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачёта           

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  
ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

Наименование разделов и тем Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная 

работа обучающихся, курсовая работа (проект) 

Объем часов Коды 
компете
нций 

1 2 3 4 
Введение Содержание дисциплины и ее задачи. Связь с другими общими гуманитарными и социально-экономическими, 

общепрофессиональными и специальными дисциплинами. Значение дисциплины для процесса освоения 
основной профессиональной программы специальности. 

1  

Раздел 1. Административное право Российской Федерации 22+8 ОК 01, ОК 

02, 

ОК 04, ОК 

08 

Тема 1.1.  
Административное право РФ 

Содержание учебного материала: 2 

 

 

1. Административное право: понятие, содержание, назначение  

 

 

2. Предмет и метод административного права  

 3. Источники административного права  

 

 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление словаря правовых понятий 
-    характеристика КоАП РФ 

1 

Тема 1.2.  
Административно-правовые 

нормы 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, ОК 

02,  

ОК 04, ОК 

08 

 

 

1. Понятие и содержание административно-правовых норм  

 

 

2. Назначение, виды и структура административно-правовых норм  

  

 

3. Формы реализации административно-правовых норм  

  

 

Самостоятельная работа студента: 

- работа с учебником 

- составление словаря правовых понятий 
- оформление схемы «Структура правовой нормы» 

 1 

 
Тема 1.3  

Административно-правовые 
отношения: понятие, структура, 

виды 

Содержание учебного материала: 4  
 

 

1. Понятие и основные признаки административно-правовых отношений 

 

 ОК 01, ОК 

02, 

ОК 04, ОК 

08 

 

 

2. Виды административно-правовых отношений  

  

 
Практическое занятие 2 

  

 

1.Основания возникновения, изменения и прекращения  административно-правовых отношений 2 

 

 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление словаря правовых понятий 
-    подготовка к выполнению заданий практического занятия 
 
-  
 

3 

Содержание учебного материала: 4  



Тема 1.4. 

Субъекты административного 

права, их административно-

правовой статус 

1. Понятие субъекта административного права  ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 08 

2. Граждане как субъекты административного права 

3. Органы исполнительной власти как субъекты административного права 

4. Органы местного самоуправления как субъекты административного права 

5. Государственная гражданская служба как публично-правовой институт 

6. Правовые основы муниципальной службы 

Практическое занятие 2 
1.Основы правового статуса государственных и муниципальных служащих 2 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление словаря правовых понятий 
-    подготовка к выполнению заданий практического занятия 

3 

Тема 1.5. 

Сущность, функции, принципы, 

формы и методы 

государственного управления 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 08 

1. Государственное управление: понятие и сущность  

2. Понятие и сущность форм деятельности органов исполнительной власти 

3. Понятие, содержание, виды методов деятельности органов исполнительной власти 

4. Способы обеспечения законности в деятельности органов исполнительной власти 

Практическое занятие 2 

1.Способы обеспечения законности в деятельности органов исполнительной власти 2 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление словаря правовых понятий 
-    решение правовых ситуаций 
-    подготовка к выполнению заданий практического занятия 

3 

Тема 1.6.  

Административная 

ответственность: принципы, 

особенности. 

Административное 

наказание 

Содержание учебного материала: 4 

=2 

ОК 01, ОК 

02, 

ОК 03, ОК 

04,  

ОК 08 

1. Понятие правовые основы административной ответственности  

2. Административное правонарушение: понятие, содержание и состав. 

3. Понятие, виды административных наказаний и порядок их наложения. 

4. Институт дисциплинарной ответственности 

Практическое занятие 2 
1. Понятие, виды административных наказаний и порядок их наложения. 2 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление словаря правовых понятий 
-    решение правовых ситуаций 

3 

Раздел 2. Муниципальное право Российской Федерации 22  

Содержание учебного материала: 2 



Тема 2.1.  

Муниципальное право РФ: 

общая характеристика 

1. Понятие муниципального права  ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 08 
2. Предмет и метод муниципального права 

3. Основные этапы развития муниципального права России 

4. Источники муниципального права 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление словаря правовых понятий 

-    составление таблицы «Периоды истории местного самоуправления в России» 

1 

Тема 2.2.  

Местное самоуправление: 

общая характеристика 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 08 
1. Местное самоуправление: понятие , признаки  

2. История становления местного самоуправления в России 

3. Принципы местного самоуправления: понятие, содержание 

4. Функции местного самоуправления в России 

5. Система местного самоуправления в РФ 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление словаря правовых понятий 
-    составление схемы «Система местного самоуправления в РФ» 

3 

Тема 2.3.  

Муниципальные образования в 

РФ 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 08 

1. Муниципальные образования: классификация  

2. Границы муниципальных образований 

3. Вопросы местного значения 

4. Местный референдум: понятие, правовая основа назначения и проведения 

5. Понятие муниципальных выборов. Правовое регулирование организации и проведения муниципальных 
выборов. 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником, ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в  Российской 
Федерации» 
- составление словаря правовых понятий 
-    характеристика основных этапов муниципальных выборов 

3 

Тема 2.4.  

Органы местного 

самоуправления РФ 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 08 
1. Структура органов местного самоуправления  
2. Представительный орган муниципального образования 

3. Глава муниципального образования 

 4. Местная администрация   



Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником, сайтом муниципального образования 
- составление словаря правовых понятий 

3 

Тема 2.5.  

Муниципальная служба в РФ 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 08 

1. Муниципальная служба: понятие, принципы, правовое регулирование  

2. Основы правового статуса муниципальных служащих 

3. Прохождение муниципальной службы 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником, ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 
- составление словаря правовых понятий 
-    определение составляющих правового статуса муниципальных служащих 

3 

Тема 2.6.  

Гарантии местного 

самоуправления в РФ 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 08 
1. Гарантии местного самоуправления: понятие, классификация  

2. Судебная защита как гарантия местного самоуправления 

3. Ответственность органов и должностных лиц местного самоуправления 

4. Контроль над деятельностью органов местного самоуправления 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление таблицы «Классификация гарантий местного самоуправления в РФ» 
   

3 

Раздел 3. Гражданское право Российской Федерации 8+4  

Тема 3.1. 

Гражданское правоотношение: 

понятие, структура 

Содержание учебного материала: 4  
1. Гражданское право: понятие, предмет  

2. Структура гражданского правоотношения 

Практическое занятие 2 

Объекты гражданского правоотношения 2 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление словаря правовых понятий 
-    подготовка к выполнению заданий практического занятия 

3 

Тема 3.2. 

 Обязательственное право. 

Наследственное право. 

Содержание учебного материала: 

 

 

 

 

4 ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 08 
1. Понятие и исполнение обязательств  

2. Ответственность за исполнение обязательств 

3. Договорные обязательства 

4. Наследственное право 

Практическое занятие 2  

1.Отдельные виды гражданско-правовых договоров 2 



Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление словаря правовых понятий 
-    решение правовых ситуаций 

-    подготовка к выполнению заданий практического занятия 

3 

Раздел 4. Трудовое право Российской Федерации 30+18 
 

Тема 4.1  

Трудовое право как отрасль 

права 

Содержание учебного материала: 2 ОК 01, ОК 

04,  

ОК 08, ОК 

02 

 

 

1. Понятие трудового права  

2. Источники трудового права 

 

 

3. Основания возникновения, изменения и прекращения трудового правоотношения  

  

 

4. Структура трудового правоотношения  

  

 

5. Субъекты трудового правоотношения  

  Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление словаря правовых понятий 
-    характеристика Трудового кодекса РФ 

1  

 
Тема 4.2. 

Образовательныппраправоо

тношения 
■* 

Содержание учебного материала:               4  
Правовое регулирование 

занятости и трудоустройства 

 

1. Общая характеристика законодательства РФ о трудоустройстве и занятости населения.   ОК 01, ОК 

04,  

ОК 08, ОК 

02 
 
 

2. Государственные органы занятости населения, их права и обязанности  
  

 

3. Понятие и формы занятости  
  4. Порядок и условия признания гражданина безработным  

 

 

5. 
 

Правовой статус безработного  
 

 Практическое занятие 2  

 1.Пособие по безработице 2 

 
 

Самостоятельная работа студента: 
- работа с учебником 
- составление словаря правовых понятий 
- подготовка к выполнению заданий практического занятия 

              3 

Тема 4.3.  

Трудовой договор 

 

 

 

 

дддддоговор 

 

 

 

 

Содержание учебного материала:              4  

 

 

1. Понятие трудового договора, его значение. Стороны трудового договора. Содержание трудового 

договора. Виды трудовых договоров. 

 

 ОК 01, ОК 

04,  

ОК 08, ОК  
 

2. Порядок заключения трудового договора.   
 



 
 

3. Изменение трудового договора  
 

02 

 
 

4. Основания прекращения трудового договора  
  Практическое занятие 2  

 1.Оформление документов при приёме на работу 2  

 
 

 

Самостоятельная работа студента: 

-     работа с учебником                                                                                                                  
- составление словаря правовых понятий 
- решение правовых ситуаций 
- подготовка к выполнению заданий практического занятия 

3  

Тема 4.4. 

Рабочее время и время отдыха 

 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, ОК 

02,  

ОК 04, ОК 

08 

 

 

1. Понятие рабочего времени, его виды  

 

 

2. Режим рабочего времени и порядок его установления  

  

 

3. Понятие и виды времени отдыха  

 
 Практическое занятие 2  

 1.Учет рабочего времени 2  

 

 

Самостоятельная работа студента: 

- работа с учебником 

- составление словаря правовых понятий 

-   решение правовых ситуаций 

-   подготовка к выполнению заданий практического занятия 

3 

Тема 4.5 

Заработная плата 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, ОК 

02 

ОК 04, ОК 

08,  

1. Понятие заработной платы. Правовое регулирование заработной платы: государственное и локальное.  

2. Системы заработной платы: сдельная и повременная 

3 Порядок и условия выплаты заработной платы. Ограничения удержаний из заработной платы. 

Практическое занятие 2 

1.Оплата труда работников бюджетной сферы 2 

Самостоятельная работа студента: 

- работа с учебником 

- составление словаря правовых понятий 

-   решение правовых ситуаций 

--- 

 

3 

Тема 4.6 

Трудовая дисциплина 

Содержание учебного материала: 4 

 

 

ОК 01, ОК 

02,  

ОК 03, ОК 
1. Понятие трудовой дисциплины, методы её обеспечения 

2. Понятие дисциплинарной ответственности.. 



3. Виды дисциплинарных взысканий.   

 

 

2 

 

 

 

04, 

ОК 08 4. Порядок обжалования и снятия дисциплинарных взысканий 

Практическое занятие 4 

1. Порядок привлечения работника к дисциплинарной ответственности 4 

Самостоятельная работа студента: 

- работа с учебником 

- составление словаря правовых понятий 

-   решение правовых ситуаций 

-   подготовка к выполнению заданий практического занятия 

 

3 

Тема 4.7. 

Материальная ответственность 

сторон трудового договора 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, ОК 

02,  ОК 04, 

ОК 08 
1. Понятие материальной ответственности 

2. Основания и условия привлечения работника к материальной ответственности 

 3. Материальная ответственность работодателя за ущерб, причинённый работнику  

Практическое занятие 2 

1. Порядок определения размера материального ущерба 2 

Самостоятельная работа студента: 

- работа с учебником 

- составление словаря правовых понятий 

-   решение правовых ситуаций 

-   подготовка к выполнению заданий практического занятия 

 

 

3 

Тема 4.8 

Трудовые споры 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, ОК 

02,  

ОК 03, ОК 

04, 

ОК 08 

1. Понятие трудовых споров, причины их возникновения. Классификация трудовых споров. 

2. Понятие и механизм возникновения коллективных трудовых споров. Порядок разрешения коллективных 

трудовых споров. Право на забастовку.  

3. Понятие индивидуальных трудовых споров. Органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров.  
Практическое занятие 4 

1.Разрешение индивидуального трудового спора 4 

Самостоятельная работа студента: 

- работа с учебником 

- составление словаря правовых понятий 

-   подготовка к выполнению заданий практического занятия 

 

 

 

2 

Дифференцированный зачёт  1  

 Всего: 84+30=114  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

3.1. Требования      к      минимальному материально-техническому 

обеспечению 

           Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного 

кабинета общих гуманитарных и социальных дисциплин. Оборудование 

учебного кабинета: 

- доска классная - 1 

- стол для учащихся - 15 

- стол для учителя - 1 

- стулья - 31 

- комплект учебно-методических материалов 

Технические   средства   обучения: ноутбук с возможностью 

подключения к сети Интернет 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых    учебных     изданий,   Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основная литература: 

Учебники 

1.  Анисимов, А. П. Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности : учебник и практикум 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 : 

Издательство Юрайт, 2019. — 317 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07095-8. — Текст : непосредственный. 

2. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности: учебник для студ. учреждений сред. проф. 

образования/В.В.Румынина. – 14-е изд., стер.- М.: Издательский центр 

«Академия», 2021. - 224 с. 

Нормативные акты 

1. Конституция Российской Федерации 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации 

3. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации 

4. Кодекс Российской Федерации об административных 

правонарушениях 

5. Трудовой кодекс Российской Федерации  

6. ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 

02.03.2007 N 25-ФЗ 

7. ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации» от 06.10.2003 N 131-ФЗ  

Все нормативные акты – в последней редакции. Расположение:  

1. Информационно-правовая система   Гарант. - Форма доступа: 

http://www.base.garant.ru  



2. Информационно-правовая  система    Кодекс. 

Законодательство, комментарии, консультации, судебная практика. - 

Форма доступа:  http://www.kodeks.ru.     
3. Справочная правовая система КонсультантПлюс. – Форма 

доступа: http://www. consultant. ru.  
Дополнительная литература:  

1.Борщевский, Г. А.  Государственная служба : учебное пособие для 

среднего профессионального образования / Г. А. Борщевский. — 2-е изд., 

испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 303 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05938-0. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/441707 (дата обращения: 16.05.2021). 

 

2.Государственная и муниципальная служба : учебник для вузов / 

С. И. Журавлев [и др.] ; под редакцией С. И. Журавлева, В. И. Петрова, 

Ю. Н. Туганова. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2020. — 305 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-13270-0. — Текст 

: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/457365 (дата обращения: 16.05.2021). 

 

3. Овчинников, И. И.  Муниципальное право : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / И. И. Овчинников, А. Н. Писарев. 

— 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 361 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03646-6. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/437889 (дата обращения: 16.05.2021). 

 

4.Перечень муниципальных образований Архангельской области.  

https://29.rosstat.gov.ru/list_of_municipalities 

 

5.Стахов, А. И.  Административное право : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / А. И. Стахов, П. И. Кононов, 

Е. В. Гвоздева. — Москва : Издательство Юрайт, 2016. — 302 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-5937-6. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/386682 (дата обращения: 16.05.2021). 

 

6. Трудовое право : учебник для среднего профессионального 

образования / Р. А. Курбанов [и др.] ; под общей редакцией 

Р. А. Курбанова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2019. — 332 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10642-

8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/430975 (дата обращения: 16.05.2021). 
 

 



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
5.  

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения учебных занятий и тестирования, а 

также выполнения обучающимися индивидуальных заданий. 

Результаты обучения (освоенные 

умения, усвоенные знания 

Формы и методы контроля и 

оценки 

 результатов обучения 

Освоенные умения: 
-использовать правовую 

информацию в профессиональной 

деятельности 

Текущий контроль 

Тема 1.4. Субъекты 

административного права, их 

административно-правовой статус 

- устный опрос 

- оценка самостоятельной работы 

Итоговый контроль:  

дифференцированный зачет    

-защищать свои права в 

соответствии с  трудовым 

законодательством 

 

Текущий контроль  

Тема 4.8. Трудовые споры   

Практическое занятие «Разрешение 

индивидуального трудового спора» 

- устный опрос 

- оценка активности на занятии 

Итоговый   контроль:  

дифференцированный зачет    

Усвоенные знания: 

- права и обязанности служащих 
Текущий контроль 
Тема 1.4. Субъекты 

административного права, их 

административно-правовой статус 

Тема 2.5 Муниципальная служба в 

РФ 

 - устный опрос 

- оценка самостоятельной работы  

Итоговый контроль: 
дифференцированный зачет 

- законодательные  акты и 

нормативные документы,  

регулирующие правоотношения 

физических и юридических лиц  

Текущий контроль 
Тема 3.1. Гражданское 

правоотношение: понятие, структура 

- письменный  опрос 

Итоговый контроль: 
дифференцированный зачет 

- основные законодательные акты о 

правовом обеспечении 

профессиональной деятельности 

служащих 

Текущий контроль 

Тема 1.4. Субъекты 

административного права, их 

административно-правовой статус 



 Тема 2.5 Муниципальная служба в 

РФ 

- оценка активности на занятии 

- устный  опрос 

Итоговый контроль: 
дифференцированный зачет 
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