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1. паспорт ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1. Область применения программы
Программа дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:
дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности;

· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности; 

· защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;

· применять стандарты антикоррупционного поведения;

· принимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходе приёма посетителей;

· обеспечивать сохранность персональных данных работников.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· содержание актуальной нормативно-правовой документации; 

· стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения;

· нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий;

· нормативные правовые акты Российской Федерации по защите информации и работе с обращениями граждан;

· нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационной безопасности;

· требования охраны труда;

· нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере организации деловой 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 отношений;

· локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые отношения; 

· нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере архивного дела;
· нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциальной 
информации и защиты персональных данных.
В процессе освоения программы дисциплины обучающиеся овладевают следующими профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа 
и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения;
ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем;
ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем;
ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем;
ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации;
ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы:

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы дисциплины
	98

	Основное содержание
	80

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	54

	практические занятия
	26

	самостоятельная работа
	12

	Промежуточная аттестация в форме экзамена
	6


2.2. Тематический план и содержание дисциплины «Правовые основы профессиональной деятельности»


	Наименование

разделов и тем
	№
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	Раздел 1. Значение права в профессиональной деятельности.
	
	

	Тема 1.1. Система российского права.
	
	Содержание
	
	

	
	1
	Понятие и сущность права. Значение права в регулировании общественных отношений и профессиональной деятельности. 
	2
	ОК 01-ОК 03

	
	2
	Правовые нормы, институты. Отрасли российского права.
	
	

	Тема 1.2. Общая характеристика правоотношений в профессиональной сфере.
	
	Содержание
	2
	ОК 01-ОК 03

	
	3
	Понятие и признаки правоотношений. Основные элементы правоотношений. Виды правоотношений в профессиональной деятельности. 
	
	

	
	4
	Правосубъектность участников правоотношений в профессиональной сфере. 
	
	

	
	5
	Правовой статус физических лиц, правовой статус юридических лиц и органов государственной власти.
	
	

	Тема 1.3. Правовые акты в профессиональной деятельности.
	6
	Система правовых актов в Российской Федерации. Классификация нормативных правовых актов: юридическая сила, предмет правового регулирования, сфера распространения. 
	6
	ОК 01-ОК 03

	
	7
	Правовые акты федеральных органов власти, органов государственной власти субъектов РФ, муниципальные правовые акты.
	
	

	
	8
	Понятие «правотворчество» и его основные этапы. Порядок подготовки и принятия федеральных законов. 
	
	

	
	9
	Порядок принятия правовых актов Президента РФ. Подготовка нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти. Государственная регистрация актов федеральных органов исполнительной власти. 
	
	

	
	10
	Правовое регулирование подготовки нормативных актов субъектов РФ и муниципальных нормативных правовых актов. 
	
	

	
	11
	Действие нормативных актов во времени, в пространстве, по кругу лиц.
	
	

	
	12
	Практическая работа № 1. 

Определение актуальности нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности
	4
	

	
	13
	Самостоятельная работа № 1 

составить схему на тему современные правовые системы 
	2
	

	Раздел 2. Основы конституционного права Российской Федерации.
	
	

	Тема 2.1. Конституционное устройство органов власти РФ.
	
	Содержание
	2
	ОК 01-ОК 03

	
	14
	Понятие Конституции РФ и ее место в системе законодательства. 
	
	

	
	15
	Основы конституционного строя России. 
	
	

	
	16
	Система органов государственной власти. Президент РФ. Законодательная, исполнительная и судебная власть в РФ. 
	
	


	
	17
	Органы власти субъектов РФ и местного самоуправления.
	
	

	Тема 2.2. Права и обязанности человека и гражданина.
	
	Содержание
	4
	ОК 01-ОК 03, ОК06

	
	18
	Правовой статус личности в Российской Федерации. Гражданство РФ. 
	
	

	
	19
	Личные, политические, экономические, социальные и культурные права и свободы человека и гражданина в РФ.
	
	

	
	20
	Конституционные обязанности. Правовая культура
	
	

	
	21
	Практическая работа № 2.

Механизм реализации прав и свобод человека и гражданина
	4
	

	
	22
	Самостоятельная работа № 2

 составить схему на тему поколения прав человека
	2
	

	Раздел 3. Правовое регулирование трудовых правоотношений.
	
	

	Тема 3.1. Характеристика трудовых правоотношений.
	
	Содержание
	
	

	
	23
	Понятие трудового права. Источники трудового права. 
	4
	ОК 01-ОК 03

ПК 1.8



	
	24
	Трудовые правоотношения. Субъекты трудовых правоотношении. 
	
	

	
	25


	Трудовой договор как основа трудовых правоотношений. Общие требования к содержанию трудового договора. 
	
	

	
	26
	Порядок заключения и оформления трудового договора. 
	
	

	
	27
	Изменение и прекращение трудового договора. 
	
	

	
	28
	Сохранность персональных данных работников.
	
	

	
	29
	Практическая работа № 3.

Обеспечение сохранности персональных данных работников
	4
	

	Тема 3.2. Правовое регулирование рабочего времени, времени отдыха и оплаты труда.
	
	Содержание
	
	

	
	30
	Понятие и виды рабочего времени. Режимы рабочего времени. 
	2
	ОК 01-ОК 03

ПК 1.8

	
	31
	Время отдыха. Понятие и виды отпусков. Документационное оформление отпуска. 
	
	

	
	32
	Нормирование труда. Правовое регулирование служебных командировок.

	
	

	
	33
	Понятие и виды оплаты труда. Государственные гарантии по оплате труда. Компенсационные выплаты работникам.
	
	

	Тема 3.3. Правовое регулирование дисциплины труда и материальной ответственности.
	
	Содержание
	
	

	
	34
	Понятие дисциплины труда и внутреннего трудового распорядка. 
	2
	ОК 01-ОК 03

ПК 1.8

	
	35
	Поощрения работников. 
	
	

	
	36
	Понятия дисциплинарной ответственности работников. Виды дисциплинарных взысканий. Порядок применения и снятия дисциплинарного взыскания. 
	
	

	
	37
	Материальная ответственность сторон трудового договора. Виды материальной ответственности.
	
	

	Тема 3.4. Охрана труда. Защита трудовых прав граждан.


	
	Содержание
	
	

	
	38
	Понятие и содержание правового института охраны труда. 
	4
	ОК 01-ОК 03

ПК 1.8

	
	39
	Права и обязанностей работников и работодателей в сфере охраны труда. Организация охраны труда. 
	
	

	
	40
	Порядок расследования и учета несчастных случаев на производстве. 
	
	

	
	41
	Государственный контроль и надзор за соблюдением трудового законодательства. 
	
	

	
	42
	Защита трудовых прав граждан профсоюзами. Самозащита трудовых прав. Индивидуальные и коллективные трудовые споры.
	
	

	
	43
	Практическая работа № 4. 
Защита прав в соответствии с трудовым законодательством.
	4
	

	
	44
	Самостоятельная работа № 3

 составить таблицу на тему сравнение трудового договора и договора гражданского правового характера
	2
	

	Раздел 4. Правовое регулирование профессиональной деятельности в области гражданских правоотношений.
	
	

	Тема 4.1. Гражданское право. Коммерческие и некоммерческие организации.
	
	Содержание
	
	

	
	45
	Гражданские правоотношения: субъекты, объекты, содержание. 
	4
	ОК 01-ОК 03

	
	46
	Источники гражданского права. Применение норм гражданского права в профессиональной деятельности.
	
	

	
	47
	Организационно-правовые формы юридических лиц. 
	
	

	
	48
	Органы управления юридического лица. Учредительные документы. Лицензирование деятельности. Несостоятельность (банкротство). 
	
	

	
	49
	Коммерческие юридические лица. Характеристика основных форм: хозяйственные товарищества и общества, государственные и муниципальные унитарные предприятия. Филиалы, представительства, объединения юридических лиц. 
	
	

	
	50
	Организационно-правовые формы некоммерческих юридических лиц. Характеристика фондов, учреждений, общественных организаций. Публично-правовые образования в системе гражданских правоотношений.
	
	

	
	51
	Практическая работа № 5. 
Использование гражданского законодательства для решения профессиональных задач.
	4
	

	Тема 4.2. Право собственности на документы и информационные ресурсы.


	
	Содержание
	2
	ОК 01-ОК 03

ПК 2.1

	
	52
	Право собственности: основной институт гражданского права. Содержание права собственности. 
	
	

	
	53
	Приобретение и прекращение права собственности. 
	
	

	
	54
	Интеллектуальная собственность. Право собственности на информационные ресурсы и документированную информацию. Право собственности на документы Архивного фонда РФ. 
	
	

	
	55
	Правовое регулирование использования на документах государственных и официальных символов, фирменного наименования организации.
	
	

	Тема 4.3. Гражданско-правовой договор в профессиональной деятельности.
	
	Содержание
	
	

	
	56
	Сделки: понятие, виды, формы. 
	4
	ОК 01-ОК 03

ПК 1.9

	
	57
	Понятие «гражданско-правовой договор». Виды договоров. Требования к оформлению договоров. Порядок заключения договоров. 
	
	

	
	58
	Договор депозитарного хранения документов Архивного фонда РФ. 
	
	

	
	59
	Протоколы в системе гражданско-правовых договорных отношений. Решения собраний. Нормативные требования к срокам хранения гражданско-правовых договоров. 
	
	

	
	60
	Государственные контракты. Гражданско-правовые обязательства. 
	
	

	
	61
	Представительство и доверенность. 
	
	

	
	62
	Гражданско-правовая ответственность. Защита имущественных и личных неимущественных прав.
	
	

	
	63
	Практическая работа № 6. Использование гражданского законодательства для защиты имущественных и личных неимущественных прав
	2
	

	
	64
	Самостоятельная работа № 4 

составить конспект на тему организация работы коммерческого отдела (договорного отдела)
	2
	

	Раздел 5. Основные направления административно-правовое регулирования правоотношений
	
	

	Тема 5.1. Общая характеристика административных правоотношений.
	
	Содержание
	4
	ОК 01-ОК 03

	
	65
	Административные (управленческие) правоотношения. Субъекты и источники правового регулирования. 
	
	

	
	66
	Задачи, принципы, и методы административного права. Источники и субъекты административного права. 
	
	

	
	67
	Административные формы и методы реализации государственного управления. 
	
	

	
	68
	Административное правонарушение, его юридический состав и виды. 
	
	

	
	69
	Административная ответственность в сфере делопроизводства и архивоведения.
	
	

	Тема 5.2. Административные регламенты осуществления государственных функций и предоставления государственных услуг.
	
	Содержание
	4
	ОК 01-ОК 03

ПК 1.7

	
	70
	Назначение и сущность административных регламентов, их значение в регламентации делопроизводства. 

	
	

	
	71
	Основные требования к разработке и содержанию административных регламентов осуществления государственных функций и предоставления государственных услуг.


	
	

	
	72
	Правовое регулирование работы с обращениями граждан. Виды обращений. Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан.
	
	

	
	73
	Практическая работа № 7. Использование административных регламентов в организации работы с обращениями граждан
	2
	

	
	74
	Самостоятельная работа № 5 

составить конспект на тему особенности регистрации и работы с еденным порталом государственных и муниципальных услуг (госсуслуги)
	2
	

	Раздел 6. Правое регулирование в сфере информации, делопроизводства и архивоведения.
	
	

	Тема 6.1. Правовое регулирование 
доступа к документированной информации.


	
	Содержание
	4
	ОК 01-ОК 03

ПК 1.7, ПК 1.8,

ПК 2.3

	
	75
	Понятие и виды документированной информации. 
	
	

	
	76
	Правовое регулирование порядка предоставления и использования информации о деятельности органов государственной власти и местного самоуправления. 
	
	

	
	77
	Понятие и виды конфиденциальной информации. 
	
	

	
	78
	Правовой режим информации, отнесенной к государственной тайне. 
	
	

	
	79
	Правовой режим информации, отнесенной к коммерческой тайне. 
	
	

	
	80
	Правовой режим информации, отнесенной к служебной тайне. 
	
	

	
	81
	Профессиональная тайна. Правовой режим персональных данных. Защита информации
	
	

	
	82
	Практическая работа № 8. Сохранение конфиденциальной информации в ходе приёма посетителей
	2
	

	Тема 6.2. Правовое регулирование стандартизации и унификации в делопроизводстве и архивном деле.
	
	Содержание
	
	

	
	83
	Правовые основы стандартизации и ее место в системе технического регулирования. 
	2
	ОК 01-ОК 03

ПК 1.7



	
	84
	Нормативные требования к разработке стандартов и общероссийских классификаторов. 
	
	

	
	85
	Национальные стандарты в области документоведения и архивоведения. 
	
	

	
	86
	Унифицированные системы документации.
	
	

	Тема 6.3. Правовое регулирование использования информационно-коммуникационных технологий в делопроизводстве и архивном деле.
	
	Содержание
	
	

	
	87
	Понятие «электронный документ» и его закрепление в нормативных актах Российской Федерации. 
	2
	ОК 01-ОК 03

ПК 1.7, ПК 2.3

	
	88
	Электронная подпись как условие придания юридической силы электронному документу. 
	
	

	
	89
	Федеральные целевые программы как правовая основа внедрения информационно-коммуникационных технологий в систему государственного и муниципального управления. 
	
	

	
	90
	Правовое регулирование предоставления государственных услуг и осуществления государственных функций в электронной форме. 
	
	

	
	91
	Самостоятельная работа № 6 составить конспект на тему порядок получения государственной услуги по оформлению электронной подписи
	2
	

	
	92
	Промежуточная аттестация: Экзамен
	6
	


3. условия реализации программы дисциплины
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета.
Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- нормативно-правовая база;

- образцы процессуальных документов, договоров купли-продажи, дарения, аренды, актов государственных и муниципальных органов о предоставлении земель и других природных ресурсов в пользование;

Технические средства обучения: компьютер, принтер, проектор, программное обеспечение общего и профессионального назначения
3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. (с поправками от 30.12.2008, 05.02.2014, 21.07.2014). 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая от 30.11.1994N 51-ФЗ, часть вторая от 26.01.1996 N 14-ФЗ, часть третья от 26.11.2001 N 146-ФЗ и часть четвертая от 18.12.2006 N 230-ФЗ 

3. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002N 138-ФЗ 

4. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ

5. Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001N 136-ФЗ 

6. Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 г. N 223-ФЗ 

7. Федеральный закон «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» от 21.07.1997 №122-ФЗ 

8. Закон Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 №2300-1 

9. Федеральный закон «О некоммерческих организациях» от 12.01.1996 №7-ФЗ 10. Федеральный закон от 08.08.2001 г. №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» - 

11 Федеральный закон от 08.08.1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью» 

12. Федеральный закон от 08.05.1996 г. № 41-ФЗ «О производственных кооперативах» 

13. Федеральный закон Российской Федерации «Об альтернативной процедуре урегулирования споров с участием посредника (процедуре медиации)» от 27.07.2010 N 193-ФЗ

14. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N 195-ФЗ

15. Грибов, В. Д. Правовые основы профессиональной деятельности : учебник / В. Д. Грибов. — Москва : КноРус, 2025. — 128 с. — ISBN 978-5-406-13737-6. — URL: https://book.ru/book/955460 (дата обращения: 23.06.2026). — Текст : электронный.
16. Гуреева, М. А. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. : учебник / М. А. Гуреева. — Москва : КноРус, 2026. — 219 с. — ISBN 978-5-406-15338-3. — URL: https://book.ru/book/959279 (дата обращения: 23.06.2026). — Текст : электронный.
17 Матвеев, Р. Ф. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. : учебное пособие / Р. Ф. Матвеев. — Москва : КноРус, 2026. — 157 с. — ISBN 978-5-406-15080-1. — URL: https://book.ru/book/961106 (дата обращения: 23.06.2026). — Текст : электронный.

18. Николюкин, С. В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности (тестовые задания) : учебное пособие / С. В. Николюкин. — Москва : Русайнс, 2026. — 95 с. — ISBN 978-5-466-11065-4. — URL: https://book.ru/book/961414 (дата обращения: 23.06.2026). — Текст : электронный.

Интернет - ресурсы:

1. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». [Электронный ресурс] Режим доступа: http://www.consultant.ru/
2. Информационно-правовой портал «Гарант». [Электронный ресурс] Режим доступа: http://www.garant.ru/
3.Справочно-правовая система «Кодекс». [Электронный ресурс] Режим доступа: http://www.kodeks.ru/
4.Общероссийский информационно-правовой сайт [Электронный ресурс] Режим доступа: www.npravo.ru
5. Официальный сайт органов государственной власти Республики Карелия [Электронный ресурс] Режим доступа: http://www.gov.karelia.ru/
6. Сервер органов государственной власти РФ [Электронный ресурс] Режим доступа: www.gov.ru
7. Официальный сайт Президента России [Электронный ресурс] Режим доступа: www.kremlin.ru
8. Официальный сайт Совета Федерации Федерального Собрания РФ. [Электронный ресурс] Режим доступа: www.council.gov.ru

9. Официальный сайт Правительства РФ [Электронный ресурс] Режим доступа: www.government.ru, www.government.gov.ru, www.pravitelstvo.gov.ru
10. Официальный сайт Государственной Думы РФ [Электронный ресурс] Режим доступа: www.duma.gov.ru
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1. Условия промежуточной аттестации: 

Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена, по завершению освоения учебного материала дисциплины
В билет включен один теоретический вопрос. Экзамен проводится в устной форме. На подготовку ответа дается 10 минут. По итогам выставляется дифференцированная оценка с учетом шкалы оценивания.
2. Перечень объектов оценивания

	Объекты оценивания 
	Тип задания;

№ вопроса, билета
	Форма аттестации

	Уметь

- определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности;

- использовать правовую информацию в профессиональной деятельности; 

- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;

- применять стандарты антикоррупционного поведения;

- принимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходе приёма посетителей;

- обеспечивать сохранность персональных данных работников.
	Вопрос 1-75
 
	Экзамен

	Знать

- содержание актуальной нормативно-правовой документации; 
-  стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения;

- нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий;
-  нормативные правовые акты Российской Федерации по защите информации и работе с обращениями граждан;

- нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационной безопасности;

- требования охраны труда;

- нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере организации деловой 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 отношений;

- локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые отношения; 

- нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере архивного дела;
- нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциальной 
информации и защиты персональных данных.
	Вопрос 1-75

	


3. Вопросы к экзамену
1) Понятие и сущность права. Значение права в регулировании общественных отношений и профессиональной деятельности.
2) Правовые нормы, институты. Отрасли российского права.
3) Понятие и признаки правоотношений. Основные элементы правоотношений. Виды правоотношений в профессиональной деятельности.
4) Правосубъектность участников правоотношений в профессиональной сфере.
5) Правовой статус физических лиц, правовой статус юридических лиц и органов государственной власти.
6) Система правовых актов в Российской Федерации. Классификация нормативных правовых актов: юридическая сила, предмет правового регулирования, сфера распространения.
7) Правовые акты федеральных органов власти, органов государственной власти субъектов РФ, муниципальные правовые акты.
8) Понятие «правотворчество» и его основные этапы. Порядок подготовки и принятия федеральных законов.
9) Порядок принятия правовых актов Президента РФ. Подготовка нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти. Государственная регистрация актов федеральных органов исполнительной власти
10) Правовое регулирование подготовки нормативных актов субъектов РФ и муниципальных нормативных правовых актов.
11) Действие нормативных актов во времени, в пространстве, по кругу лиц.
12) Понятие Конституции РФ и ее место в системе законодательства.
13) Основы конституционного строя России.
14) Система органов государственной власти. Президент РФ. Законодательная, исполнительная и судебная власть в РФ.
15) Правовой статус личности в Российской Федерации. Гражданство РФ.
16) Личные, политические, экономические, социальные и культурные права и свободы человека и гражданина в РФ.
17) Конституционные обязанности. Правовая культура
18) Понятие трудового права. Источники трудового права.
19) Трудовые правоотношения. Субъекты трудовых правоотношении.
20) Трудовой договор как основа трудовых правоотношений. Общие требования к содержанию трудового договора.
21) Порядок заключения и оформления трудового договора.
22) Изменение и прекращение трудового договора.
23) Сохранность персональных данных работников.
24) Понятие и виды рабочего времени. Режимы рабочего времени.
25) Время отдыха. Понятие и виды отпусков. Документационное оформление отпуска.
26) Нормирование труда. Правовое регулирование служебных командировок.
27) Понятие и виды оплаты труда. Государственные гарантии по оплате труда. Компенсационные выплаты работникам.
28) Понятие дисциплины труда и внутреннего трудового распорядка.
29) Поощрения работников.
30) Понятия дисциплинарной ответственности работников. Виды дисциплинарных взысканий. Порядок применения и снятия дисциплинарного взыскания.
31) Материальная ответственность сторон трудового договора. Виды материальной ответственности.
32) Права и обязанностей работников и работодателей в сфере охраны труда. Организация охраны труда.
33) Порядок расследования и учета несчастных случаев на производстве.
34) Государственный контроль и надзор за соблюдением трудового законодательства.
35) Защита трудовых прав граждан профсоюзами. Самозащита трудовых прав. Индивидуальные и коллективные трудовые споры.
36) Гражданские правоотношения: субъекты, объекты, содержание.
37) Источники гражданского права. Применение норм гражданского права в профессиональной деятельности.
38) Организационно-правовые формы юридических лиц.
39) Органы управления юридического лица. Учредительные документы. Лицензирование деятельности. Несостоятельность (банкротство).
40) Коммерческие юридические лица. Характеристика основных форм: хозяйственные товарищества и общества, государственные и муниципальные унитарные предприятия. Филиалы, представительства, объединения юридических лиц.
41) Организационно-правовые формы некоммерческих юридических лиц. Характеристика фондов, учреждений, общественных организаций. Публично-правовые образования в системе гражданских правоотношений.
42) Право собственности: основной институт гражданского права. Содержание права собственности.
43) Приобретение и прекращение права собственности.
44) Интеллектуальная собственность. Право собственности на информационные ресурсы и документированную информацию. Право собственности на документы Архивного фонда РФ.
45) Правовое регулирование использования на документах государственных и официальных символов, фирменного наименования организации.
46) Сделки: понятие, виды, формы.
47) Понятие «гражданско-правовой договор». Виды договоров. Требования к оформлению договоров. Порядок заключения договоров. 
48) Договор депозитарного хранения документов Архивного фонда РФ.
49) Протоколы в системе гражданско-правовых договорных отношений. Решения собраний. Нормативные требования к срокам хранения гражданско-правовых договоров.
50) Государственные контракты. Гражданско-правовые обязательства.
51) Представительство и доверенность.
52) Гражданско-правовая ответственность. Защита имущественных и личных неимущественных прав.
53) Административные (управленческие) правоотношения. Субъекты и источники правового регулирования.
54) Задачи, принципы, и методы административного права. Источники и субъекты административного права.
55) Административные формы и методы реализации государственного управления.
56) Административное правонарушение, его юридический состав и виды.
57) Административная ответственность в сфере делопроизводства и архивоведения.
58) Назначение и сущность административных регламентов, их значение в регламентации делопроизводства. 
59) Основные требования к разработке и содержанию административных регламентов осуществления государственных функций и предоставления государственных услуг.

60) Правовое регулирование работы с обращениями граждан. Виды обращений. Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан.
61) Понятие и виды документированной информации.
62) Правовое регулирование порядка предоставления и использования информации о деятельности органов государственной власти и местного самоуправления.
63) Понятие и виды конфиденциальной информации.
64) Правовой режим информации, отнесенной к государственной тайне.
65) Правовой режим информации, отнесенной к коммерческой тайне.
66) Правовой режим информации, отнесенной к служебной тайне.
67) Профессиональная тайна. Правовой режим персональных данных. Защита информации
68) Правовые основы стандартизации и ее место в системе технического регулирования.
69) Нормативные требования к разработке стандартов и общероссийских классификаторов.
70) Национальные стандарты в области документоведения и архивоведения.
71) Унифицированные системы документации.
72) Понятие «электронный документ» и его закрепление в нормативных актах Российской Федерации.
73) Электронная подпись как условие придания юридической силы электронному документу.
74) Федеральные целевые программы как правовая основа внедрения информационно-коммуникационных технологий в систему государственного и муниципального управления.
75) Правовое регулирование предоставления государственных услуг и осуществления государственных функций в электронной форме.
4. Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания

Оценивание ответа 
	4-балльная шкала
	Показатели
	Критерии

	Отлично
	1) Полнота изложения теоретического материала;

2) Правильность и/или аргументированность изложения (последовательность действий);

3)Самостоятельность ответа;

4) Культура речи.

	Дан полный, в логической последовательности развернутый ответ на поставленный вопрос, где он продемонстрировал знания предмета в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе отвечает на дополнительные вопросы, приводит собственные примеры по проблематике поставленного вопроса, решил предложенные практические задания без ошибок.

	Хорошо


	
	Дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, дает аргументированные ответы, приводит примеры, в ответе присутствует свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается неточность в ответе. 

	Удовлетворительно


	
	Дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументированные ответы и приводить примеры, недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа.

	Неудовлетвори​тельно 
	
	Дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области, отличающийся неглубоким раскрытием темы, незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием логичности и последовательности. Выводы поверхностны. Студент не способен ответить на вопросы даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя.




