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1. паспорт Рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Государственная и муниципальная служба
1.1. Область применения Рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью Рабочей основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 034702 Документационное обеспечение управления и архивоведение
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: программа входит в профессиональный цикл и относится к общепрофессиональным дисциплинам
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

 - применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе;
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
- систему государственных учреждений и органов местного самоуправления;

- общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы;
- организационно-правовые формы государственного аппарата управления;
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение Рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 162 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 108 часа (ов);

самостоятельной работы обучающегося 54 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	162

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	108

	в том числе:
	

	     курсовое проектирование
	20

	     практические занятия
	20

	     контрольные работы
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	54

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета  


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Государственная и муниципальная служба»
	Наименование разделов и тем
	
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	
	2
	3
	4

	Введение
	1

2
	1. Значение и содержание дисциплины «Государственная и муниципальная служба» и связь ее с другими дисциплинами общепрофессионального и специального циклов дисциплин. 
2. Значение дисциплины в решении важнейших государственных проблем. 
	2
	1

	Раздел 1.
Система государственных учреждений и органов местного самоуправления
	
	1

	Тема 1.1.
Система государственных учреждений
	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	3

4

5
	1. Понятие и система государственных учреждений и государственной службы
2. Виды государственных учреждений.

3.  Управление государственной службой 
	3
	2

	
	6

7

8

9

10

11
	Практическое занятие 1-6
1. Изучение законодательства РФ в области государственного управления. 
2. Конституция РФ.
3. Изучение структуры федеральных органов государственной власти. 

4. Изучение структуры органов государственной власти субъекта РФ. 

5. Устав субъекта РФ на примере Устава Самарской области, его сравнение с основными законами других субъектов.

6. Государственная символика.


	6
	

	
	
	Самостоятельная работа:
Работа с нормативными документами: Конституция РФ, Устав Самарской обл. Изучение геральдики
	10
	

	Тема 1.2.
Система органов местного самоуправления
	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	12

13

14
	1. Система органов местного самоуправления.  

2. Общие принципы организации местного самоуправления
3. Понятие, принципы и сущность муниципальной службы 
	3
	2


	
	15

16

17

18

19

20


	Практическое занятие 7-12
1. Изучение основных положений ФЗ-131 «Об общих принципах организации местного самоуправления».

2. Составление различных вариантов структуры органов местного самоуправления (выполнение схем).

3. Изучение порядка формирования и полномочий ОМС и их должностных лиц. Вопросы местного значения.

4. Изучение структуры ОМС на примере м.р. Кошкинский.

5. Изучение структуры ОМС на примере сельского поселения Кошки.

6. Изучение структуры ОМС на примере городского округа Самара.


	6
	

	
	
	Самостоятельная работа:
Работа с нормативными документами: ФЗ-131 «Об общих принципах организации местного самоуправления», Устав м.р. Кошкинский.

	5
	

	Тема 1.3.
Проблемы развития и функционирования государственной  муниципальной службы на современном этапе
	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	21
22

23
	1. Понятие, виды и содержание публичной службы
2. Правовая природа соотношений и различий государственной и муниципальной служб

3. Проблемы государственной и муниципальной службы в механизме современного российского государства
	3
	2

	
	
	
	
	2

	
	
	
	
	2

	
	24
	Контрольная работа.
	1
	

	Раздел 2.
Общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы


	
	

	Тема 2.1.
Общие принципы и требования к прохождению государственной службы
	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	25
26

27

28

29

30

31
32

33

34

35

36

37

38

39
	1. Понятие государственного служащего в Российской Федерации. Понятие государственной должности в Российской Федерации. 

2. Понятие государственной службы. Принципы государственной службы в Российской Федерации. 

3. Признаки государственной службы, ее содержание. 

4. Общие принципы построения и функционирования государственной службы, требования к ее прохождению.

5. Классификация государственных должностей государственной службы. Квалификационные разряды государственных служащих. 

6. Квалификационные требования по должностям государственной службы. 

7. Классификация должностей государственной гражданской службы субъекта РФ. 

8. Квалификационные требования к должности государственной гражданской службы субъекта РФ. 

9. Правовой статус государственного служащего. Категории государственных служащих

10. Права и обязанности государственного служащего. Гарантии для государственных служащих. 

11. Ограничения, связанные с государственной службой. Кодекс государственного служащего

12. Ответственность государственного служащего. Поощрение государственных служащих. 

13. Правовое положение государственного служащего при ликвидации и реорганизации государственного органа.

14. Служебное время государственного служащего. Денежное содержание государственного служащего, отпуск государственного служащего 

15. Пенсионное обеспечение государственного служащего. Стаж государственной службы. 
	15
	2

	
	40

41
	Практическое занятие 13-14
1. Изучение сравнительной таблицы чинов государственной гражданской службы, воинских званий, специальных званий и классных чинов прокурорских работников.

2. Составление и регламентация резюме на замещение вакантной должности государственного служащего 


	2
	

	
	
	Самостоятельная работа:  
Работа с нормативными документами:  79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; N 53-ФЗ от 28.03.1998 «О воинской обязанности и военной службе». Правоохранительная служба в различных министерствах и ведомствах.

Составление конспекта по вопросу: «Персональные данные гражданского служащего: обработка, хранение и передача персональных данных гражданского служащего, ответственность за их нарушение» 

	10
	

	Тема 2.2.

Общие принципы и требования к прохождению муниципальной службы
	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	42
43

44

45

46

47


	1. Муниципальная должность. Классификация должностей муниципальной службы. 

Категории муниципальных служащих. 
2. Круг обязанностей муниципальных служащих

3. Общие принципы и требования к прохождению муниципальной службы. 
4. Нормы доступа к замещению должностей, состав должностей.

5. Порядок поступления на муниципальную службу, ее прохождения и прекращения. 

6.  Взаимосвязь муниципальной службы и государственной гражданской службы Российской Федерации. 


	6
	2

	
	
	Самостоятельная работа:  
Федеральный закон от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями).
Круг обязанностей муниципального служащего (составление должностной инструкции).

	6
	

	
	48
	Контрольная работа.
	1
	

	Раздел 3
Кадровая политика на государственной и муниципальной службе
	
	

	Тема 3.1. 
Виды кадровой политики и ее содержание
	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	49

50

51
	1. Рациональная и авантюристическая кадровая политика, ее содержание и цели.
2. Открытая и закрытая кадровая политика, ее содержание и цели

3. Принципы формирования кадровой политики, требования к личностным и служебным характеристикам государственного и муниципального служащего

	3
	

	
	52
	Практическое занятие 15. Формулирование принципов формирования кадровой политики


	1
	

	Тема 3.2.
Кадровая политика на государственной службе
	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	53
54

55

56
	1. Задачи, стоящие перед государственными служащими
2. Направления кадровой политики на государственной службе. 

3. Формирование кадрового состава

4. Механизм и принципы реализации кадровой политики 
	4
	2

	Тема 3.3.
Кадровая политика на муниципальной службе
	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	57

58

59

60
	1. Задачи, стоящие перед муниципальными служащими.
2. Направления кадровой политики на муниципальной службе. 

3. Формирование кадрового состава.

4. Механизм реализации кадровой политики, его принципы. 
	4
	

	
	61

62

63

64
	Практическое занятие 16-19
1. Формирование кадрового состава организации

2. Разработка требований к кадрам организации
3. Анализ таблицы «Применение кадровой политики на государственной и муниципальной службе»
4. Оформление личного дела муниципального служащего.

	4
	

	
	
	Самостоятельная работа:  

Подготовка докладов по темам: приоритетные направления 

формирования кадрового состава муниципальной службы, кадровый резерв на муниципальной службе 
Выполнение домашних заданий по разделу

Составление сравнительной таблицы рациональной и авантюристической кадровой политики

Принципы реализации кадровой политики (реферат)

Задачи, стоящие перед государственными служащими (составление опорного конспекта)

Составление конспекта на тему «Правовой статус государственного служащего» 
	15
	3

	
	65
	Контрольная работа.
	1
	

	Раздел 4
Организационно-правовые формы государственного аппарата управления
	
	
	
	

	Тема 4.1. 
Государственный аппарат
	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	66
67

68
	1. Государственный аппарат: понятия, структура
2. Основные черты государственного аппарата управления, его компетенция
3. Деятельность госаппарата, сферы деятельности
	3
	2

	Тема 4.2. 
Организационно-правовые формы исполнительной власти в России
	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	69
70

71

72
	1. Виды государственной власти
2. Содержание деятельности государственной власти
3. Организационно-правовые формы государственного аппарата управления, иерархическое строение аппарата
4. Система внешнего контроля и надзора за аппаратом государственного управления
	4
	

	
	73
	Контрольная работа.
	1
	3

	Раздел 5. История создания и становления государственного аппарата в России. Опыт зарубежного управления 

	
	
	
	

	Тема 5.1. Советский государственный аппарат управления 

	74
75

76

77


	1. Становление советской системы государственного управления (1917 -1922). Система государственного управления СССР в довоенный период (1922 - 1941). 

2. Государственный аппарат в годы Великой Отечественной Войны (1941 - 1945).

3.  Преобразования государственного аппарата в послевоенный период (1945 —1977). 

4.  Организационно-правовые формы государственного аппарата управления с 1980 г. по 1990 г.  Изменения в структуре государственного аппарата, возникшие в результате реформ. 
	5
	2

	Тема 5.2. Государственный аппарат управления на современном этапе 

	78
79

	1.Реформирование государственного аппарата управления с 1991 г. по 2000 г. 

2. Формы государственного управления и аппарат государственного управления с 2000 г. по настоящее время 
	2
	2

	Тема 5.3. Организация местной власти в России в советский период 

	80

81

82
	1. Система местных органов государственной власти по Конституции 1918 г.: Советы и их исполнительные комитеты. Реорганизация системы Советов по Конституциям Российской Федерации 1936, 1937 гг. 

2. Совершенствование работы местных органов государственной власти и управления в 1960-е гг. Разделение местных Советов по производственному признаку на промышленные и сельские (Советы районов, краевые, областные Советы). Изменения в организационной структуре Советов в 1980-х гг. 

3. Реформирование системы местного управления в 1990 - 1993 гг. 


	2
	2

	
	83
	Практическое занятие 20.  Системы местного самоуправления и их реформирование 


	1
	3

	Тема 5.4 Формирование органов местного самоуправления в Российской Федерации
	84
85
	1. Формирование органов местного самоуправления в Российской Федерации в 1995 - 1998 гг. Особенности организации местного самоуправления в городах федерального значения - Москва и Санкт-Петербург. 

2. Законодательные акты об органах местного самоуправления на современном этапе. Государственная политика в области развития местного самоуправления в настоящее время. 


	2
	2

	
	
	Самостоятельная работа: Конституции СССР (1924, 1936, 1977 г)
	6
	

	Тема 5.5 Опыт зарубежного управления.
	86
87

88

89

90

91

92

93
	1.Государственное управление в зарубежных странах.

2.Местная власть в зарубежных странах.
	8
	2

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся:  

Выполнение домашних заданий по разделу
	2
	

	Тема 5.6 Организационно-правовые основы

профилактики коррупции на государственной

и муниципальной службе
	94-95
96-97

98-99

100-101
	1. Общая характеристика системы профилактики коррупции на государственной (муниципальной) службе 

2. Сбор сведений о доходах как элемент системы профилактики коррупции на государственной и муниципальной службе.

3. Конфликт интересов на государственной и муниципальной службе

4. Механизм привлечения государственных и муниципальных служащих к дисциплинарной ответственности за совершение коррупционных правонарушений
	8
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3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины
3.1.Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета

«Государственная и муниципальная служба»
Оборудование учебного кабинета:

− посадочные места по количеству обучающихся;

− рабочее место преподавателя;

− альбом наглядных пособий по предмету «Государственная и муниципальная служба»
Технические средства обучения:

− интерактивная доска с лицензионным программным обеспечением и

мультимедиапроектор.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Василенко И.А. Государственное и муниципальное управление: Учебник. – М.:Гадарики, 2007 г.

2. Гомола А. И., Гомола И. А., Борисова Е. В. Правовые основы государственного и муниципального управления – Издательство «Форум», 2008

3. Гомола А.И. Правовые основы государственного и муниципального управления – ОИЦ "Академия", 2009

4. Можаева Н.Г., Богинская Е.В. (под ред. Скамницкого А.А.) Муниципальное управление – УИЦ «Гардарики», 2007 

5. Можаева Н.Г., Богинская Е.В. (под ред. Скамницкого А.А.)
Система государственного управления – УИЦ «Гардарики», 2008
6. Рой О.М. Система государственного и муниципального управления.2-е издание. – СПб: Питер, 2008 г.

7. Шамхалов Ф.Основы теории государственного управления; Учебник для вузов/Феликс Шамхалов. – М.:ЗАО «Издательство «Экономика» 2007 г.

Дополнительные источники:
1. Глазунова Н.И. Система государственного и муниципального управления: учеб. – М.:ТК Велби, Изд-во Проспект, 2006 г.

2. Грицюк Т.В. Система государственного и муниципального управления: – Издательство РДЛ, 2005 г.
3. Кузнецов В. В., Ваховский В. В. Государственное и муниципальное управление: ОИЦ «Академия», 2007

4. Медушевский А.Н. Сравнительное конституционное право и политические институты: Курс лекций. – М.:ГУ ВШЭ,2002 г.

Интернет ресурсы:

1. http://vestnik.uapa.ru/ru-ru/issue/2008/02/09/ 
2. http://lawtoday.ru/razdel/biblo/adm-prav/030.php
3. http://www.allpravo.ru/diploma/doc40p0/instrum6002/item6006.html
4. http://vasilievaa.narod.ru/mu/stat_rab/books/book_mu.htm 
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения:
	

	применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе
	практические занятия, контрольная работа

	Знания:
	

	систему государственных учреждений и органов местного самоуправления
	домашние задания, контрольная работа

	общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы
	домашние задания, составление инструкций, реферативная  работа

	организационно-правовые формы государственного аппарата управления
	домашние задания, практические занятия, написание реферата
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