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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП. 08  Правовое обеспечение профессиональной деятельности
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО, входящим в состав укрупненной группы специальностей 46.00.00 ИСТОРИЯ И АРХЕОЛОГИЯ:

46.02.01    Документационное обеспечение управления и архивоведение.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в цикл общепрофессиональные дисциплины.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: целью дисциплины «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» является получение будущими специалистами знаний правовых норм, регулирующих правоотношения физических и юридических лиц, трудовые отношения и практику их применения. Современное состояние правовой базы документационного обеспечения управления и архивоведения.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
· защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;
· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности.
В результате освоения учебной 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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен приобрести компетенции:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК З. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

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

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.  
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:

· максимальной учебной нагрузки обучающегося 114  часа, в том числе: 

· обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 76   часов;

· самостоятельной работы обучающегося   38   часов;

1.5.  Требования к организации образовательного процесса 

Для изучения дисциплины необходимо наличие учебного класса, оборудованного мультимедийным комплексом с выходом в Интернет.

Структура программы подчинена основным формам учебной работы: лекциям, семинарам и организации самостоятельной работы в виде напи​сания рефератов, подготовки докладов и презентаций. 

Наряду с теоретическими занятиями программой преду​смотрены также практические работы, цель которых - научить студентов поведению в опасных и чрезвычайных ситуациях, использовать средства индивидуальной и коллективной защиты, оказывать первую медицинскую помощь пострадавшим. 

Требования к квалификации педагогических кадров достаточные для качественного проведения занятий: высшее образование,  курсы переподготовки преподавания ОБЖ.
При освоении программы учебной дисциплины используются педагогические технологии:  контекстного обучения, традиционная педагогическая технология, индивидуальный и дифференцированный подход к обучению.
Предлагаемые педагогические технологии позволяют формировать компетенции:
ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 1.7, ПК 1.8.

При освоении программы учебной дисциплины используются следующие методы обучения: объяснительно-иллюстративный, репродуктивный, проблемный метод, метод анализа конкретных ситуаций, метод случаев, ролевой тренинг. 

Предлагаемые методы обучения являются ведущими для заявленных педагогических технологий и обеспечивают формирование заявленных компетенций. 

Учебно-методический комплекс дисциплины включает в себя:

	№
	Наименование
	Кол-во
	Вид носителя

	1
	ФГОС, утверждённый приказом Минобрнауки России 11 августа 2014 г. N 975 по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»
	1
	электронный

	2
	Рабочая программа дисциплины
	1
	бумажный, электронный

	3
	Календарно тематическое планирование
	1
	бумажный, электронный

	4
	Комплект оценочных 
	1
	электронный

	5
	Комплект проблемных заданий
	1
	бумажный, электронный


1.6. Система оценивания 

Система оценивания включает основные показатели оценки результатов обучения, сформулированные как характеристики деятельности обучающихся, и соответствуют заявленным компетенциям. В программе содержится перечень контрольных точек, обеспечивающий текущий контроль и промежуточную аттестацию в форме тестов.

Предъявить обучающему результат обучения позволяют устная и письменная методики, с использованием входного, текущего, промежуточного и обобщающего контроля, в виде тестовых и индивидуальных заданий.

Комплекс форм и методов контроля и оценки предусматривает оценку результатов обучения при выполнении практических занятиях и самостоятельной работы, в соответствии с тематическим планом.

Текущий контроль проводится преподавателем в процессе проведения тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий. 

Формы и методы текущего контроля по учебной дисциплине доводятся до сведения обучающихся   в течение первых двух месяцев от начала обучения. Для текущего контроля по программе создан комплект оценочных средств (КОС). 

КОС включают в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.

В программе содержится перечень контрольных точек, обеспечивающий текущий контроль и итоговую аттестацию в форме  дифференцированного зачета.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем

часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	114

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	76

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	

	     практические занятия
	47

	     контрольные работы
	

	     Компьютерное тестирование
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	38

	в том числе:
	

	Реферативное исследование
	

	Промежуточная аттестация в форме                              дифференцированного зачета


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
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	РАЗДЕЛ I.     ПРАВОВАЯ БАЗА ГОСУДАРСТВЕННОЙ И МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ РФ
	
	

	Тема 1.1.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности государственной и муниципальной службы Российской Федерации
	1.1.1 Правовое обеспечение профессиональной деятельности государственной службы Российской Федерации.
1.1.2 Нормативные документы по муниципальной службе Российской Федерации.
	2
2
	1
1

	
	Практическая работа: 

1. Порядок утверждения государственных должностей.
2. Порядок установления квалификационных требований по государственным должностям.
3. Проблемы эффективности исполнения государственных должностей.
4. Семинар на тему: «Правовое положение государственного и муниципального служащего».
	2
2

2

2
	2

2

2

2

	
	Самостоятельная работа №1: 

1. Подготовить сообщение на тему: «Региональное законодательство по вопросам государственной службы», «Правовой статус муниципального служащего», «Реестр государственных должностей», «Должностные инструкции».

2. Составить схему: «Группы государственных должностей», «Классификация государственных служащих».

3. Подготовить презентацию на тему: «Коррупция».
	2

2

2
	3

3

3

	РАЗДЕЛ  II.  ГРАЖДАНСКОЕ ПРАВО
	
	

	Тема 2.1. Организационно-правовые формы юридических лиц, их правовой статус

	1.1.1. Субъекты и объекты гражданских правоотношений.
1.1.2. Организационно-правовые формы юридических лиц, их правовой статус.
	2
2
	1
1

	
	Практическая работа: 
1. Акты гражданского состояния.

2. Порядок регистрации и документы для регистрации в качестве индивидуального предпринимателя.
3. Порядок регистрации и документы для регистрации юридического лица.
4. Процедура ликвидации юридического лица.
	2

2

2

2
	2

2

2

2

	
	Самостоятельная работа №2: 

1. Составить схему: «Классификация юридических лиц», «Собственность и ее правовые формы», «Реорганизация и её виды».

2. Подготовить сообщение на тему «Право собственности граждан», «Право собственности юридических лиц», «Кто такой предприниматель», «Банкротство юридического лица», «Ликвидация юридического лица».

3. Работа с учебником по терминологии: банкротство, собственность, юридическое лицо, лицензия, устав, регистрирующий орган.
	2

2

2
	3

3

3

	Тема 2.2.  Гражданско-правовой договор


	2.2.1. Правовое регулирование договорных отношений в хозяйственной деятельности.

2.2.2. Разрешение хозяйственных споров.
	2

2
	1

1

	
	Практическая работа:

5. Деловая ситуация. Разбор гражданско-правового договора.
6. Порядок заключения и расторжения договора.
7. Решение ситуационных задач.
8. Составление претензий, исков, ответов и отзывов.
	2

2

2

2
	2

2

3
2

	
	Самостоятельная работа №3: 

1. Составить схему: «Договор купли продажи его виды», «Классификация гражданско-правовых договоров».

2. Подготовить доклад на тему «Рассмотрение экономических споров в арбитражных судах», «Защита прав потребителей», «Кредитный договор», «Неустойка и её виды».

3. Работа с учебником по терминологии: гражданско-правовой договор, ничтожный договор, пеня, штраф, нотариус, поручитель.
	2

2

2
	3

3

3

	РАЗДЕЛ III. АДМИНИСТРАТИВНОЕ ПРАВО
	
	

	Тема 3.1.    Административно -правовые отношения

	3.1.1. Понятие и особенности административно-правовых отношений.
	2
	1

	
	Практическая работа: 

9. Составить схему, отражающую структуру и виды административно-правовых отношений.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа №4: 

Составить схему: «Административно-правовые отношения», «Субъекты административных правоотношений», «Участники процесса по делам об административных правонарушениях».
	2
	3

	Тема 3.2 Государственные служащие как субъекты административного права


	1.2.1. Административно-правовое регулирование прохождения государственной службы в РФ.

1.2.2. Дисциплинарная и материальная ответственность как виды юридической ответственности.
	2

2
	1
1

	
	Практическая работа: 

10. Меры поощрения и порядок их применения.

11. Меры дисциплинарного воздействия и порядок их применения.
12. Причины, обуславливающие распространение коррупции в государственном аппарате.
13. Составить схему административного правонарушения на примере конкретной организации.
	2

2

2

2
	2

2

2

2

	
	Самостоятельная работа №5: 

1. Составить схему: «Административно-правовой статус гражданина», «Административные правонарушения, их виды», «Виды административных наказаний».

2. Подготовить реферат на тему «Административные правонарушения в области дорожного движения», «Административные правонарушения в области предпринимательской деятельности».
	3
3
	3

3

	РАЗДЕЛ IV.       ТРУДОВОЕ ПРАВО
	
	

	Тема 4.1.   Правовое регулирование занятости и трудоустройства

	13.3.1. Понятие и виды трудовых отношений.
13.3.2. Трудовой договор (контракт).
	2
2
	1
1

	
	Практическая работа: 

14. Составление и оформление документов, необходимых при приеме на работу и увольнении с работы.
15. Решение ситуационных задач.
	2

2
	2

3

	
	Самостоятельная работа №6: 
1. Работа с учебником по терминологии: безработица, безработный, работник, работодатель, самозанятый, иждивенец.

2. Составить образец срочного и бессрочного трудового договора.

3. Подготовить сообщение на тему «Порядок и условия признания граждани​на безработным», «Срочный трудовой договор, особенности заключения».
	1
2

1
	3

3

3

	Тема 4.2 Режим труда и отдыха


	15.3.1. Рабочее время и время отдыха.
	2
	1

	
	Практическая работа: 

16. Порядок обжалования и снятия дисциплинарных взысканий.

17. Решение ситуационных задач.
	2

2
	2

3

	
	Самостоятельная работа №7: 

1. Работа с учебником по терминологии: рабочее время, сменная работа, сверхурочная работа, прогул, время отдыха, минимальная зар.плата, дисциплинарное взыскание.

2. Составление схемы: «Порядок обращения за возмещением ущерба, причиненного здоровью работника».

3. Подготовить сообщение на тему: «Гарантии и компенсации в трудовом праве», «Материальная ответственность работника», «Материальная ответственность работодателя».
	1
1
1
	3

3

3

	Тема 4.3 Трудовые споры


	17.3.1. Трудовые споры и порядок их разрешения.
	2
	1

	
	Практическая работа: 

18. Применение норм трудового права для разрешения трудовых спо​ров.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа №8: 
1. Подготовить презентацию на тему «Коллективные трудовые споры», «Индивидуальные трудовые споры», «Комиссия по трудовым спорам».

2. Составление схемы: «Порядок обращения за защитой трудовых прав работника», «Алгоритм обжалования дисциплинарного взыскания».
	1
1
	3

3

	РАЗДЕЛ V.  АРХИВНОЕ ДЕЛО
	
	

	Тема 5.1.   Правовое регулирование документационного обеспечения управления и архивоведения

	18.3.1. Нормативно-методическая база делопроизводства.
	3
	1

	
	Практическая работа: 

19. Унифицированные системы документации.
20. Дифференцированный зачет
	1
2
	2

3

	
	Самостоятельная работа №9: 
1. Подготовить сообщение на тему: «Законодательные акты РФ в сфере информации и документации», «Единая система классификации и кодирования технико-экономической и социальной информации».

2. Подготовить презентацию на тему: «Государственная архивная служба России».
	1
2
	3

3


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач.

3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета.
Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Нормативный материал:

1. Конституция РФ

2. Гражданский кодекс РФ

3. Трудовой кодекс РФ

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях

5. ФКЗ "О судебной системе Российской Федерации"

6. ФКЗ "Об арбитражных судах в Российской Федерации"

7. Закон РФ «Об информации, информатизации и защите информации» 

8. Закон РФ «О стандартизации» 

9. Закон РФ «О государственной тайне» 

Основные источники:
1. Тыщенко А.И. Правовое обеспечение профессиональной деятельности.  Ростов н/Д: Феникс, 2011. — 252 с.

2. Е. Ю. Бархатова  Правовое обеспечение профессиональной деятельности. Учебник. Москва, Проспект, 2010, - 464 с.

3. Хабибулин Г., Мурсалимов К.Р. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. Учебник.  Издательство: Форум, 2011. – 336
4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. Под ред. Д. О. Тузова, В. С. Аракчеева, М., ФОРУМ; ИНФРА-М, 2011. -384с.

5. Серебряков В.Ф. Правовое обеспечение профессиональной деятельности в общественном питании. Учебник для студ.сред.проф.учеб.заведений.  Издательство: Академия,  2012. 224 с.

6. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности (7-е изд., стер.) учебник. Издательство: Академия, 2010 г., 192 
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины
В результате освоения дисциплины обучающийся формирует заявленные в п. 1.3 настоящей программы компетенции, знания, умения и опыт применения полученных знаний в практической профессиональной и повседневной жизни.

Основные показатели оценки результатов обучения в полной мере раскрывают специфику формируемых компетенций: соответствуют знаниям, умениям и практическому опыту по ФГОС. 

	Раздел (тема) учебной дисциплины

	Результаты (освоенные умения, усвоенные знания)
Основные показатели результатов подготовки
	Формы и методы контроля

	РАЗДЕЛ I.     ПРАВОВАЯ БАЗА ГОСУДАРСТВЕННОЙ И МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ РФ 

Тема 1.1.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности государственной и муниципальной службы Российской Федерации.

	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.
Уметь: 

· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности.
	Коллоквиум 


	РАЗДЕЛ  II.     ГРАЖДАНСКОЕ ПРАВО
Тема 2.1.  Организационно-правовые формы юридических лиц, их правовой статус. 
Тема 2.2  Гражданско-правовой договор.
	Знать: 

· права и обязанности служащих;
· законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц;
Уметь: 

· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности.
	Практическая работа


	РАЗДЕЛ  III.     АДМИНИСТРАТИВНОЕ ПРАВО
Тема 3.1.  Административно -правовые отношения.
Тема 3.2 Государственные служащие как субъекты административного права.

	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.

Уметь: 

· защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;
· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности.
	Тестирование



	РАЗДЕЛ IV.       ТРУДОВОЕ ПРАВО
Тема 4.1.   Правовое регулирование занятости и трудоустройства.
Тема 4.2 Режим труда и отдыха.
Тема 4.3 Трудовые споры.

	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.

Уметь: 

· защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;
· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности.
	Практическая работа



	РАЗДЕЛ  V.    АРХИВНОЕ ДЕЛО
Тема 5.1.   Правовое регулирование документационного обеспечения управления и  архивоведения.


	Знать: 

· права и обязанности служащих;
· законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц;
· основные законодательные акты о правовом обспечении профессиональной деятельности служащих.
Уметь: 

· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности.
	Коллоквиум 

Тестирование


Для контроля приобретенных знаний и умений предполагается использование традиционной системы оценивания. 

Организация, средства и проведение текущей и промежуточной  аттестации определяются Положением о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся БУ «Белоярский политехнический колледж».  
Для текущего контроля по программе создан комплект оценочных средств (КОС), который включает в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.

Оценка знаний, умений и навыков по результатам текущего контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно


Промежуточная аттестация осуществляется в форме дифференцированного  зачета, в основе которого лежит и используются универсальная шкала с пятибалльной оценкой.
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КОМПЛЕКТ
ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП. 08.    ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
  СПЕЦИАЛЬНОСТИ 
46.02.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ
Белоярский, 2015
1. Общие положения

1.1 Комплект оценочных средств (КОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины  ОП. 08. Правовое обеспечение профессиональной деятельности.
1.2 КОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета.
1.3 КОС разработаны на основании:

· Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 августа 2014 г. N 975, зарегистрированного в Минюсте Российской Федерации  20 августа 2014 г. N 33682;
· рабочей программы по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение;

· примерной программы учебной дисциплины ОП. 08. Правовое обеспечение профессиональной деятельности.

2. Перечень основных показателей оценки результатов, элементов практического опыта, знаний и умений, подлежащих текущему контролю и промежуточной аттестации 

2.1 Коды и наименования элементов знаний и умений

	Код
элемента умений
	Наименование элемента умений  
	Код
элемента знаний
	Наименование элемента знаний

	У1
	защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством
	З1
	права и обязанности служащих

	У2
	использовать правовую информацию в профессиональной деятельности
	З2
	законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц

	
	
	З3
	основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих


2.2 Кодификатор контрольных заданий

	Функциональный признак оценочного средства (тип контрольного задания)
	Метод/форма контроля
	Код контрольного задания

	Проектное задание
	Учебный проект (курсовой, исследовательский, обучающий, сервисный, социальный творческий, рекламно-презентационный)
	1

	Реферативное задание
	Реферат
	2

	Расчетная задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание, лабораторная работа, практические занятия, письменный экзамен
	3

	Поисковая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	4

	Аналитическая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	5

	Графическая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	6

	Задача на программирование
	Контрольная работа, Индивидуальное домашнее задание
	7

	Тест, тестовое задание
	Тестирование, письменный экзамен
	8

	Практическое задание
	Лабораторная работа, практические занятия, практический экзамен
	9

	Ролевое задание
	Деловая игра
	10

	Исследовательское задание
	Исследовательская работа
	11


2.3 Содержательно-компетентностная матрица оценочных средств текущего контроля (распределение типов и количества контрольных заданий по элементам знаний и умений).

	Содержание

учебного материала по программе УД
	Код контрольного задания

	
	У1
	У2
	З1
	З2
	З3

	Тема 1.1.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности государственной и муниципальной службы Российской Федерации
	
	8
	8
	8
	8

	Тема 2.1.   Организационно-правовые формы юридических лиц, их правовой статус
	
	
	
	8
	

	Тема 2.2.  Гражданско-правовой договор
	
	8
	
	8
	

	Тема 3.1.    Административно - правовые отношения
	
	
	
	8
	8

	Тема 3.2. Государственные служащие как субъекты административного права
	
	8
	8
	8
	

	Тема 4.1.   Правовое регулирование занятости и трудоустройства
	4,8
	8
	
	
	8

	Тема 4.2 Режим труда и отдыха
	4,8
	
	8
	8
	

	Тема 4.3 Трудовые споры


	4,8
	8
	8
	
	

	Тема 5.1.   Правовое регулирование документационного обеспечения управления и  архивоведения
	
	8
	
	8
	8

	Всего


	6
	6
	4
	7
	4


3. Структура контрольного задания промежуточной аттестации

3.1 Количество тестовых заданий

	
	Содержание раздела
	Кол-во час
	Кол-во ТЗ

	1
	Правовая база государственной и муниципальной службы РФ
	12
	7

	2
	Гражданское право
	24
	26

	3
	Административное право
	16
	17

	4
	Трудовое право
	18
	29

	5
	Архивное дело
	6
	4

	
	ИТОГО
	76
	67


3.2 Критерии оценки заданий

	Наименование 
	Код элемента

умения
	Код  элемента знания
	Уровень деятельности при контроле 
	Номер задания в варианте  теста - задания
	Критерий зачета

	Тема 1.1.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности государственной и муниципальной службы Российской Федерации
	У2
	З1, З2, З3
	1,2
	68,69,70,71,72, 73,74
	3

	Тема 2.1.   Организационно-правовые формы юридических лиц, их правовой статус
	
	З2
	1,2
	1,2,3,4,5,27,28, 29,38,40,41,42, 43
	7

	Тема 2.2.  Гражданско-правовой договор
	У2
	З2
	1,2,3
	6,7,8,9,10,11,44, 45,46,47,48,49,50


	7

	Тема 3.1.    Административно - правовые отношения


	
	З2, З3
	1,2
	24,25,26,30,35,6364


	3

	Тема 3.2. Государственные служащие как субъекты административного права
	У2
	З1, З2
	1,2
	36,37,65,66,67,7576,77,78,79
	5

	Тема 4.1.   Правовое регулирование занятости и трудоустройства
	У1, У2
	З3
	1,2,3
	12,13,14,15,16,3139,51,52,53,54


	5

	Тема 4.2 Режим труда и отдыха


	У1
	З1, З2
	1,2,3
	17,18,19,34,55,5657,58


	4

	Тема 4.3 Трудовые споры


	У1, У2
	З1, З2
	1,2,3
	20,21,22,23,32,3359,60,61,62


	5

	Тема 5.1.   Правовое регулирование документационного обеспечения управления и  архивоведения
	У2
	З3
	1,2
	80,81,82,83
	2


Разрабатываются тестовые задания, контролирующие уровень соответствия подготовки студента требованиям ФГОС. Уровень усвоения формулируется в терминах внешней деятельности, которую должен продемонстрировать студент при контроле. Соответствие степени освоения учебного материала при обучении уровням деятельности при контроле представлено в табл. 

	№
	Степень освоения (при обучении)
	Уровни деятельности (при контроле)

	1
	Быть знакомым
	Узнавать 

	2
	Знать 
	Воспроизводить (устно, письменно)

	3
	Уметь 
	Применять в типовой ситуации (без ограничения времени)

	4
	Иметь навык 
	Применять в типовой ситуации (с ограничением времени)

	5
	Иметь опыт
	Применять в нетиповой ситуации


По каждому показателю оценки результата выставляется 1 балл (соответствие эталону) или 0 баллов (несоответствие эталону).

3.2. Текст задания

1. ЗАКОНЧИТЬ ФРАЗУ: КОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ, УСТАВНЫЙ КАПИТАЛ КОТОРОЙ РАЗ​ДЕЛЕН НА ДОЛИ ЗАРАНЕЕ ОПРЕДЕЛЕННЫХ РАЗМЕРОВ, ОБРАЗОВАН​НАЯ ОДНИМ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМИ ЛИЦАМИ, НЕ ОТВЕЧАЮЩИМИ ПО ЕЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ, НАЗЫВАЕТСЯ………….
2. СПОСОБ ПРЕКРАЩЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА БЕЗ ПЕРЕХОДА ПРАВ И ОБЯЗАННОСТЕЙ В ПОРЯДКЕ ПРА​ВОПРЕЕМСТВА К ДРУГИМ ЛИЦАМ НАЗЫВАЕТСЯ:
а) выделение;        б) ликвидация;      в) преобразование;        г) реорганизация.

3.  СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА В:
а) 1 месяц;         б) 3 рабочих дня;         в) 2 недели;        г) 5 рабочих дней.

4. ЮРИДИЧЕСКОЕ ЛИЦО, НЕ НАДЕЛЕННОЕ ОБЩЕЙ ПРАВОСПОСОБНОСТЬЮ:
а) хозяйственное товарищество;                            б) унитарное предприятие;

в) акционерное общество;                                      г) производственный кооператив.

5.  УСТАНОВИТЬ СООТВЕТСТВИЕ:
1) коммерческие организации;                             а) производственный кооператив;

2) некоммерческие организации;                         б) потребительский кооператив;

                                                                                  в) учреждение;

                                                                                  г) акционерное общество;

                                                                                  д) унитарное предприятие;

                                                                                  е) фонд.
6. ИСТОЧНИКОМ РОССИЙСКОГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОГО ПРАВА ЯВЛЯЕТСЯ:
а) обычай делового оборота;                      в) решения иностранных судов;

б) акты арбитражных судов;                      г) судебный прецедент.

7. АДРЕСОВАННОЕ ОДНОМУ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ЛИЦАМ ПРЕДЛОЖЕНИЕ, КОТОРОЕ ДОСТАТОЧНО ОПРЕДЕЛЕННО И ВЫРАЖАЕТ НАМЕРЕНИЕ ЛИЦА, СДЕЛАВШЕГО ПРЕДЛОЖЕНИЕ, СЧИТАТЬ СЕБЯ ЗАКЛЮЧИВШИМ ДОГОВОР С АДРЕСАТОМ, КОТОРЫМ БУДЕТ ПРИНЯТО ПРЕДЛОЖЕНИЕ НАЗЫВАЕТСЯ:
а) акцептом;         б) офертой;         в) конклюдентным действием;       г) подрядом.

8. ПОВЕДЕНИЕ, ИЗ КОТОРОГО ЯВСТВУЕТ ВОЛЯ (ЖЕЛА​НИЕ) ЛИЦА СОВЕРШИТЬ СДЕЛКУ, ХОТЯ НИКАКИХ СЛОВ ПРИ ЭТОМ НЕ ПРОИЗ​НОСИТСЯ, НАЗЫВАЕТСЯ:
а) акцептом;      б) офертой;       в) конклюдентным действием;        г) подрядом.

9. ДОГОВОР СЧИТАЕТСЯ ЗАКЛЮЧЁННЫМ, ЕСЛИ МЕЖДУ СТОРОНАМИ ДОСТИГНУТО СОГЛАШЕНИЕ:
а) любым способом, о котором стороны условились исходя из принципа свободы договора;

б) хотя бы по одному существенному условию договора;

в) по всем существенным условиям договора;

г) об оформлении сделки у нотариуса.

10. ОРГАН ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ, ПРИЗВАННЫЙ РАССМАТРИВАТЬ И РАЗРЕШАТЬ ЭКОНОМИЧЕСКИЕ, А ТАКЖЕ ИНЫЕ ПОДВЕ​ДОМСТВЕННЫЕ ЕМУ СПОРЫ В ОСНОВНОМ МЕЖДУ ПРЕДПРИЯТИЯМИ, УЧРЕЖ​ДЕНИЯМИ, ОРГАНИЗАЦИЯМИ, А ТАКЖЕ МЕЖДУ ГРАЖДАНАМИ, ИМЕЮЩИМИ СТАТУС ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПРЕД​ПРИНИМАТЕЛЯ:
а) Верховный Суд;                             в) арбитражный суд;

б) третейский суд;                              г) Конституционный Суд.

11. ЛИЦО, УПОЛНОМОЧЕННОЕ СО​ВЕРШАТЬ ЮРИДИЧЕСКИ ЗНАЧИМЫЕ ПРОЦЕССУАЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ ОТ ИМЕ​НИ И В ИНТЕРЕСАХ ДРУГОГО ЛИЦА В СУДЕ НАЗЫВАЕТСЯ:
а) судебный представитель;           б) ответчик;             в) истец;             г) судья.

12. ТРУДОВОЙ КОДЕКС РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ БЫЛ ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ:
а) 1 февраля 2002 года;                                     б) 1 мая 2001 года;

в) 1 сентября 1989 года;                                    г) 1 января 2000 года.

13. ПОД ПЕРЕЧЕНЬ «ЗАНЯТЫХ ГРАЖДАН», СОДЕРЖАЩИЙСЯ В ЗАКОНОДА​ТЕЛЬСТВЕ, НЕ ПОПАДАЮТ:
а) лица, работающие по найму на условиях неполного рабочего времени;

б) лица, занимающиеся предпринимательской деятельностью;

в) лица, проходящие военную службу в органах внутренних дел;

г) лица, занимающиеся воспитанием своих детей.

14. К КАТЕГОРИИ БЕЗРАБОТНЫХ ОТНОСЯТСЯ:
а) металлург, который по состоянию здоровья больше не может работать;

б) уволенный токарь, который не смог найти работу и прекратил поиски;

в) текстильщица комбината, переведенная на режим неполной рабочей недели;

г) программист, который уволился с прежнего места работы по​тому, что его не удовлетворяла выплачиваемая там зарплата.

15. ДОГОВОР, ЗАКЛЮЧАЕМЫЙ С РАБОТОДАТЕЛЕМ ВСЕМИ НАЕМНЫМИ РАБОТНИКАМИ СРАЗУ НАЗЫВАЕТСЯ:
а) конвенцией о трудовых отношениях;                б) декларацией о намерениях;

в) коллективным договором;                                  г) трудовым договором.
16. ВИДЫ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ, ПРЕДУСМОТРЕННЫЕ ТРУДОВЫМ КОДЕКСОМ РФ:
а) срочные;          б) долгосрочные;         в) бессрочные;          г) двусторонние.
17. НОРМАЛЬНАЯ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ В РФ:
а) 36 часов;        б) 48 часов;            в) 40 часов;              г) 42 часов.

18. ВИДЫ ВРЕМЕНИ ОТДЫХА, ПРЕДУСМОТРЕННЫЕ ТРУДОВЫМ КОДЕКСОМ РФ:
а) обед, выходные дни, отпуска;

б) ежедневный отдых, выходные дни, отпуска, перерывы в течение рабочего дня;

в) выходные дни, перерывы в течение рабочего дня, отпуска, больничные;


г) обед, отпуска, больничные, выходные дни.
19. УСТАНОВЛЕНИЕ МИНИМАЛЬНОГО РАЗМЕРА ОПЛАТЫ ТРУДА ПРЕДПОЛАГАЕТ ЧТО:
а) месячная заработная плата работника не может быть ниже МРОТ; 

б) месячная заработная плата работника не может быть выше МРОТ; 

в) месячная заработная плата работника должна быть равна МРОТ;

г) месячная заработная плата работника должна соответствовать  прожиточному минимуму.

20. НАКАЗАНИЯ, ПРЕДУСМОТРЕННЫЕ ТРУДОВЫМ КОДЕКСОМ РФ ДЛЯ ТЕХ, КТО СОВЕРШАЕТ ДИС​ЦИПЛИНАРНЫЕ ПРОСТУПКИ:
а) замечание; выговор; увольнение с работы; арест на 15 суток;

б) ссылка; выговор; увольнение с работы; строгий выговор;

в) выговор; увольнение с работы; замечание; 

г) увольнение с работы; строгий выговор; замечание; выговор;

21. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА ПЕРЕД РАБОТОДАТЕЛЕМ НАСТУПАЕТ:
а) за прямой действительный ущерб;

б) за неполученные доходы (упущенную выгоду);

в) за материальный ущерб;

г) за весь ущерб, причиненный работником.

22. ОРГАНЫ, РАССМАТРИВАЮЩИЕ ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ТРУДОВЫЕ СПОРЫ: 
а) арбитражные суды;                                    в) комиссия работодателя;

б) комиссии по трудовым спорам;               г) полиция.

23. СРОК В ТЕЧЕНИИ КОТОРОГО РАБОТНИК МОЖЕТ ОБРАТИТЬСЯ В КОМИССИЮ ПО ТРУДОВЫМ СПОРАМ:
а) в течении 3 месяцев со дня, когда он узнал или должен был узнать о нарушении своего права;

б) в течении 1 месяца со дня, когда он узнал или должен был узнать о нарушении своего права;

в) в течении 6 месяцев со дня, когда он узнал или должен был узнать о нарушении своего права;

в) в течении 1 года со дня, когда он узнал или должен был узнать о нарушении своего права.

24. ОБЩЕСТВЕННЫЕ ОТНОШЕНИЯ, РЕГУЛИРУЕМЫЕ АДМИНИСТРАТИВНЫМ ПРАВОМ:
а) отношения, связанные с совершением преступлений;

б) отношения в сфере государственного управления;

в) имущественные и связанные с ними личные неимущественные;

г) отношения, возникающие в процессе финансовой деятельно​сти государства.

25. СУБЪЕКТОМ АДМИНИСТРАТИВНОГО ПРАВА ЯВЛЯЕТСЯ:
а) физические лица, иностранные граждане;                               

б) иностранные граждане, предприниматели;

в) предприниматели, физические лица;                              

г) физические лица, юридические лица.
26. УСТАНОВИТЬ СООТВЕТСТВИЕ ЗАКОНА И САНКЦИЙ:
1) Кодекс об административных правонарушениях;             а) замечание;
2) Трудовой кодекс.                                                                   б) предупреждение;

                                                                                                     в) штраф;

                                                                                                     г) выговор;

                                                                                                     д) арест до 15 суток;

                                                                                                     е) увольнение.
27. ГРАЖДАНСКОЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВО РЕ​ГУЛИРУЕТ:
а) брачно-семейные отношения;

б) отношения в сфере государственного управления;

в) имущественные и связанные с ними личные неимуществен​ные отношения;

г) отношения, возникающие в процессе финансовой деятельно​сти государства.

28. ГРАЖДАНСКОЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВО В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ НА​ХОДИТСЯ:
а) в ведении Российской Федерации;

б) в ведении субъектов Российской Федерации;

в) в совместном ведении Российской Федерации и ее субъек​тов;

г) в ведении органов местного самоуправления.

29. ПРИЗНАКОМ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА ЯВЛЯЕТСЯ:
а) имущественная обособленность;

б) одним из учредителей является государство;

в) наличие недвижимости;

г) все перечисленные выше признаки.

30. ОБЩЕСТ​ВЕННО ВРЕДНЫЕ ПРАВОНАРУШЕНИЯ, ПРЕДУСМОТРЕН​НЫЕ АДМИНИСТРАТИВНЫМ ПРАВОМ, НАЗЫВАЮТСЯ:
а) проступками»;                                 б) прегрешениями»;

в) преступлениями»;                           г) штрафом».
31. НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРАВА СФОРМУЛИРОВАНЫ:
а) в Уложении о трудовых отношениях;

б) в Кодексе законов о труде;

в) в Пакте о запрете эксплуатации в сфере трудо​вых отношений;

г) в Трудовом кодексе РФ.

32. АКТЫ НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ НАЗЫВАЮТСЯ:
а) трудовыми провинностями;                   в) административными проступками;

б) преступлениями;                                     г) дисциплинарными проступками.

33. К ДИСЦИПЛИНАРНЫМ ПРОСТУПКАМ ОТНОСЯТСЯ:
а) неоплаченный проезд в городском транспорте;

б) опоздание к началу рабочего дня;

в) отказ выполнить распоряжение руководителя;

г) отказ выйти на работу в период отпуска.

34. ЛЬГОТЫ УСТАНОВЛЕННЫЕ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИМ В ТРУДОВОМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВЕ:
а) им платят больше, чем взрослым;

б) у них короче рабочий день;

в) им в обязательном порядке дают на обед молоко;

г) им дают более продолжительный отпуск;

д) им выдают путевки для летнего отдыха.

35. ЗАКОНЧИТЬ ОПРЕДЕЛЕНИЕ: «АДМИНИСТРАТИВНОЕ ПРАВО — ЭТО ОТРАСЛЬ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА, КОТОРАЯ РЕГУЛИРУЕТ ОТНОШЕНИЯ В СФЕРЕ
а) бизнеса»;           б) управления»;            в) культуры»;            г) наказания».

36. К АДМИНИСТРАТИВНЫМ ПРОСТУПКАМ ОТНОСЯТСЯ:
а) нанесение тяжких телесных повреждений;

б) безбилетный проезд на общественном транс​порте;

в) переход улицы в неположенном месте;

г) кража личного имущества граждан;

д) невыполнение условий сделки;

37. АДМИНИСТРАТИВНЫЙ АРЕСТ НЕ ПРИМЕНЯЕТСЯ:
а) к мастерам спорта по боксу;

б) к лицам, не достигшим 18 лет;

в) к руководителям областного масштаба;

г) к женщинам, имеющим мужей-иностранцев.

38. ПРИНЦИП ОЗНАЧАЮЩИЙ, ЧТО КАЖДЫЙ ВПРАВЕ ИСПОЛЬЗОВАТЬ СВОИ СПОСОБНОСТИ И СВОЕ ИМУЩЕСТВО ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕ​НИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ЕСЛИ ТАКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ПРЯМО НЕ ЗАПРЕЩЕНА ЗАКОНОМ:
а) свобода пред​принимательской деятельности
б) принцип единого экономического пространства

в) обеспечение равенства субъектов предпринимательской дея​тельности

г) принцип го​сударственного регулирования предпринимательской деятельности.

39. ПРОЦЕДУРА ОБЪЯВЛЕНИЯ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО, ДОСТИГШЕГО ШЕСТНАДЦАТИ ЛЕТ И РАБОТАЮЩЕГО ПО ТРУДОВОМУ ДОГОВОРУ (КОНТРАКТУ), ПОЛНОСТЬЮ ДЕЕСПОСОБНЫМ НАЗЫВАЕТСЯ:
а) регистрацией;      в) инициацией;       б) эмансипацией;       г) дискриминацией.

40. НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ, ОБРАЗОВАННАЯ НЕСКОЛЬКИМИ ЮРИДИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ ДЛЯ ВЕДЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНО​СТИ В ИХ ИНТЕРЕСАХ:
а) фонд;         б) ассоциация;        в) учреждение;        г) общественное объединение.

41. ЛИКВИДАЦИЯ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА ЯВЛЯЕТСЯ ПРИНУДИТЕЛЬНОЙ:
а) по решению учредителей юридического лица;

б) в связи с истечением срока, на который создано юридическое лицо;

в) в связи с достижением цели, ради которой создано юридиче​ское лицо;

г) при осуществлении юридическим лицом деятельности без лицензии.

42.  РЕГИСТРАЦИЯ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ:
а) в администрации города;                       б) в органах МВД;

в) в Министерстве финансов;                    г) в Федеральной налоговой службе.

43.  ГЛАВНОЕ ОТЛИЧИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОГО КООПЕРАТИВА ОТ ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОБЩЕСТВ И ТОВАРИЩЕСТВ СОСТОИТ В ТОМ, ЧТО:
а) это учреждение, созданное для решения задач благотворительнос​ти собственником;

б) это преимущественно объединение лиц, а не капиталов, основан​ное на добровольном объединении граждан, не являющихся частными предпринимателями;

в) это общество, уставный капитал которого разделен на определен​ное число акций.

г) оно является некоммерческой организацией.

44. К ЦЕЛЯМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТНОСЯТСЯ:
а) стремление к господству и власти;        б) преодоление неудовлетворенности работой;

в) получение прибыли;                                г) служение обществу.

45. ЗАКОН, В КОТОРОМ ДАЁТСЯ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ:
а) Гражданский кодекс;                 в) О лицензировании отдельных видов деятельности;

б) О стандартизации;                     г) Трудовой кодекс.

46. СДЕЛКИ ГРАЖДАН МЕЖДУ СОБОЙ НА СУММУ, ПРЕВЫШАЮЩУЮ НЕ МЕНЕЕ ЧЕМ В ДЕСЯТЬ РАЗ УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОМ МРОТ, ДОЛЖНЫ СОВЕРШАТЬСЯ:
а) в устной форме;

б) в простой письменной форме;

в) в нотариальной письменной форме;

г) могут совершаться в любой из перечисленных выше форм.

47. ОФЕРТА ОЗНАЧАЕТ:
а) предложение заключить договор;

б) несогласие с существенными условиями договора;

в) предварительный договор;

г) согласие на заключение договора.

48. АКЦЕПТ ОЗНАЧАЕТ:
а) предложение заключить договор;

б) несогласие с существенными условиями договора;

в) предварительный договор;

г) согласие на заключение договора.

49. НЕГОСУДАРСТВЕННЫЙ ОРГАН, ИЗБРАННЫЙ ПО СОГЛАШЕНИЮ СТОРОН ДЛЯ РАЗРЕШЕНИЯ КОНКРЕТНОГО, УЖЕ ВОЗНИКШЕ​ГО СПОРА ГРАЖДАНСКО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРА, С ОБЯЗАТЕЛЬСТВОМ ПОД​ЧИНИТЬСЯ ЕГО РЕШЕНИЮ:
а) Верховный Суд;    б) третейский суд;    в) арбитражный суд;   г) Конституционный Суд.

50. ЛИЦО, ТРЕБУЮЩЕЕ У СУДА ЗАЩИТЫ СВОЕГО ПРАВА ИЛИ ОХРАНЯЕМО​ГО ЗАКОНОМ ИНТЕРЕСА, Т. Е. ТРЕБУЮЩЕЕ ПРИНУДИТЕЛЬНОГО ОСУЩЕСТВ​ЛЕНИЯ ПРИТЯЗАНИЯ НАЗЫВАЕТСЯ:
а) судебный представитель;          б) ответчик;            в) истец;         г) судья.

51. ТРУДОВОЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВО ОТНОСИТСЯ К ВЕДЕНИЮ:
а) Российской Федерации;             

б) субъектов Российской Федерации;

в) совместному ведению Федерации и её субъектов;          

г) органов местного самоуправления.

52. ОДНИМ ИЗ СПОСОБОВ УМЕНЬШЕНИЯ ЕСТЕСТВЕННОГО УРОВНЯ БЕЗРА​БОТИЦЫ ЯВЛЯЕТСЯ:
а) уменьшение минимальной заработной платы;        

б) улучшение системы информации в сфере занятости;

в) увеличение размера пособия по безработице;       

г) увеличение пенсионного возраста работников.

53. ПОНЯТИЮ «КОНТРАКТ» СООТВЕТСТВУЕТ:
а) «договор о взаимной выплате долгов»;

б) «срочный трудовой договор, заклю​чаемый администрацией с одним работником»;

в) «акт, закрепляющий собственность за тем, кто его подписывает»;

г) «договор, заклю​чаемый администрацией со всеми работником одновременно».

54. В СЛУЧАЕ РАСТОРЖЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА ПО ИНИЦИАТИВЕ РА​БОТНИКА, ПОСЛЕДНИЙ ОБЯЗАН ПРЕДУПРЕДИТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ ПИСЬ​МЕННО:
а) за 2 недели;       б) за 1 месяц;     в) за 2 месяца;      г) за 2 дня;        д) за 10 дней.

55. ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ РАБОЧЕГО ДНЯ ДЛЯ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ В ВОЗРАСТЕ ОТ 16 ДО 18 ЛЕТ НЕ МОЖЕТ ПРЕВЫШАТЬ:
а) 24 часа в неделю;    в) 35 часов в неделю;   б) 18 часов в неделю;  г) 40 часов в неделю.

56. ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ ЕЖЕГОДНОГО ОСНОВНОГО ОПЛАЧИВАЕМОГО ОТПУСКА:
а) 25 дней;           б) 28 дней;           в) 36 дней;          г) 44 дня;        д) 48 дней.

57. МИНИМАЛЬНАЯ ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА УСТАНАВЛИВАЕТСЯ НА ОСНОВАНИИ:
а) Указа Президента РФ;                         в) устанавливается работодателем;

б) распоряжения Правительства;           г) Федерального закона.

58. СРЕДНЯЯ ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА РАБОТНИКА ИСЧИСЛЯЕТСЯ:
а) исходя из фактически начисленной ему зарплаты и фактически отработанного им времени за   12 месяцев предшествующих моменту выплаты;

б) исходя из минимальной заработной платы;
в) исходя из заработной платы определённой трудовым договором;

г) исходя из прожиточного минимума на определенной территории.
59. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ – ЭТО:
а) обязанность работника возместить причиненный ущерб работодателю;

б)  обязанность работодателя возместить причиненный ущерб работнику;
в) обязанность одной из сторон договора возместить причиненный ущерб другой стороне этого договора в результате её виновного противоправного поведения;

г) обязанность работодателя своевременно выплачивать работнику зарплату. 

60. ВИДЫ ОТВЕТСТВЕННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ ПЕРЕД РАБОТ​НИКОМ:
а) за нарушение права на труд, то есть незаконное лишение права трудиться;
б) за ущерб, причиненный имуществу работника;

в) за задержку выплаты заработной платы;

г) всё выше перечисленное.

61. ОРГАНЫ, РАССМАТРИВАЮЩИЕ ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ТРУДОВЫЕ СПОРЫ: 
а) арбитражные суды;                в) работодатели;       

б) мировые судьи;                      г)  Конституционный Суд.

62. СРОК, В ТЕЧЕНИИ КОТОРОГО КОМИССИЯ ПО ТРУДОВЫМ СПОРАМ ОБЯЗАНА РАССМОТРЕТЬ ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ТРУДОВОЙ СПОР:
а) 10 календарных дней;              в) 1 месяц;

б) 5 календарных дней;                г) 20 календарных дней. 

63. АДМИНИСТРАТИВНО-ПРАВОВЫЕ НОРМЫ СОДЕРЖАТЬСЯ В:
а)​ нормативно-правовых актах;                в)​ уставе предприятия;

б)​ типовых договорах;                               г)​ решении суда.

64.  ВОЗРАСТ, ПО ДОСТИЖЕНИИ КОТОРОГО МОЖЕТ НАСТУПИТЬ АДМИНИСТРАТИВНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ, СОСТАВЛЯЕТ:
а)​ 21 год;      б)​ 16 лет;       в)​ 18 лет;          г)​ 14 лет;         д)​ 15 лет.

65.  АДМИНИСТРАТИВНОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТИ ПОДЛЕЖИТ ЛИЦО ПРИ НАЛИЧИИ:
а)​ гражданства РФ;                                  в)​ вины;
б)​ собственности;                                    г)​ заработной платы.

66. АДМИНИСТРАТИВНОЕ ВЗЫСКАНИЕ ЯВЛЯЕТСЯ:
а)​ мерой государственного принуждения;
б)​ мерой общественного воздействия;

в)​ способом обеспечения исполнения обязательства;

г)​ дисциплинарным взысканием.

67.  ЯВЛЯЕТСЯ АДМИНИСТРАТИВНЫМ ПРОСТУПКОМ:
а)​ Нанесение тяжких телесных повреждений;

б)​ Распитие спиртных напитков в общественных местах;
в)​ Контрабанда;

г)​ Невыполнение условий сделки.

68. К ПРИНЦИПАМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ ОТНОСИТСЯ:
а) приоритет прав и свобод человека и гражданина; 

б) принадлежность к политической партии;
в) законность:
г) единое экономическое пространство. 
69.  К ГРУППАМ ДОЛЖНОСТЕЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ ОТНОСЯТСЯ:
а)  высшие, средние,  главные, второстепенные, младшие;     
б) ведущие, главные, средние, старшие, младшие;    
в)  высшие, главные, ведущие, старшие, младшие;    
г) высшие, старшие, средние, младшие.

70. ПРАВО ПОСТУПЛЕНИЯ НА ГРАЖДАНСКУЮ СЛУЖБУ ИМЕЮТ ЛИЦА:
а) не моложе 18 лет, владеющие государственным языком, не имеющие соответствующего профессионального образования;

б) не моложе 18 лет, имеющие соответствующее профессиональное образование;

в) не моложе 18 лет, владеющие государственным языком, имеющие соответствующее профессиональное образование;
г) моложе 18 лет, владеющие государственным языком, имеющие соответствующее профессиональное образование.
71. ФЗ «ОБ ОСНОВАХ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ» ЗАПРЕЩАЕТ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ:
а) получать гонорары за публикации и выступления в качестве государственного служащего;

б) менять место работы без материальных, профессиональных и других потерь;

в) защиту своих персональных данных;
г) ознакомление со всеми материалами своего личного дела.

72.  РЕГУЛИРОВАНИЕ ОТНОШЕНИЙ, СВЯЗАННЫХ С ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБОЙ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ:
а) Конституцией РФ, федеральными законами;
б) федеральными законами;
в)  Гражданским кодексом РФ;
г)  международными договорами.
73. К КАТЕГОРИЯМ ДОЛЖНОСТЕЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ ОТНОСЯТСЯ:
а)  администраторы;     б) заместители;     в)  защитники;      г) советники;

74. ПРАВО НАХОЖДЕНИЯ НА ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЕ ОГРАНИЧЕНО ДЛЯ ЛИЦ:
а) в возрасте 75 лет;                        в) 55 лет;

б) в возрасте 65 лет;                        г) возраст не ограничен.

75. СЛУЖЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА НА ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЕ – ЭТО:
а) обязательное для гражданских служащих соблюдение служебного распорядка государственного органа и должностного регламент;

б) распорядок работы государственного органа;

в) распорядок работы государственного органа и распорядок работы гражданских служащих;
г) соблюдения гражданским служащим начала и окончания рабочего дня.
76. РАСТОРЖЕНИЕ СЛУЖЕБНОГО КОНТРАКТА СЛУЖАЩЕГО ПО ИНИЦИАТИВЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЯ НАНИМАТЕЛЯ ПРОИЗВОДИТСЯ В СЛУЧАЕ:
а) несоответствия замещаемой должности;
б) по состоянию здоровья служащего в соответствии с медицинским заключением;
в) недостаточной квалификации по результатам аттестации; 

г) все выше перечисленное.
77. ГОСУДАРСТВЕННЫЙ СЛУЖАЩИЙ, ДОПУСТИВШИЙ ДОЛЖНОСТНОЙ ПРОСТУПОК МОЖЕТ БЫТЬ ОТСТРАНЕН ОТ ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ НЕ БОЛЕЕ ЧЕМ:
а) на три месяца;       б) на шесть месяцев;         в) на один месяц;       г) на две недели.
78. ОСНОВАНИЕМ ДИСЦИПЛИНАРНОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТИ ГОСУДАРСТВЕННОГО СЛУЖАЩЕГО ЯВЛЯЕТСЯ:
а) виновное нарушение служебных обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка;

б) противоправное действие, повлиявшее на общественный порядок, права и свободы граждан;

в) служебный проступок, причинивший материальный ущерб организации;
г) преступление, совершенное государственным служащим.
79. АТТЕСТАЦИЯ ПРОВОДИТСЯ:
а) в отсутствии аттестуемого;

б) в присутствии аттестуемого;

в) в присутствии руководителя подразделения аттестуемого;
г) верно «а» и «в».
80. К НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКИМ ОСНОВАМ ДОКУМЕНТАЛЬНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ ОТНОСИТСЯ:
а) ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения;

б)  ГОСТ Р 6.30 - 2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. 

в) Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти;
г)  Все выше перечисленное.

81. ДОКУМЕНТ АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, КОТОРЫЙ ИМЕЕТ НЕПРЕХОДЯЩУЮ КУЛЬТУРНО-ИСТОРИЧЕСКУЮ И НАУЧНУЮ ЦЕННОСТЬ, ОСОБУЮ ВАЖНОСТЬ ДЛЯ ОБЩЕСТВА И ГОСУДАРСТВА И В ОТНОШЕНИИ КОТОРОГО УСТАНОВЛЕН ОСОБЫЙ РЕЖИМ УЧЕТА, ХРАНЕНИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ – ЭТО:
а) архивный документ;                           в) антикварный документ;
б) особо ценный документ;                    г) уникальный документ.

82. К НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКИМ ОСНОВАМ ДОКУМЕНТАЛЬНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ ОТНОСИТСЯ:
а)  ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения;

б) Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения;
в) Классификационный перечень работ, выполняемых в органах государственного управления по документационному обеспечению управления;
г)  Все выше перечисленное.

83. ОСОБО ЦЕННЫЙ ДОКУМЕНТ, НЕ ИМЕЮЩИЙ СЕБЕ ПОДОБНЫХ ПО СОДЕРЖАЩЕЙСЯ В НЕМ ИНФОРМАЦИИ И (ИЛИ) ЕГО ВНЕШНИМ ПРИЗНАКАМ, НЕВОСПОЛНИМЫЙ ПРИ УТРАТЕ С ТОЧКИ ЗРЕНИЯ ЕГО ЗНАЧЕНИЯ И (ИЛИ) АВТОГРАФИЧНОСТИ – ЭТО:
а) архивный документ;                         в) антикварный документ;
б) особо ценный документ;                 г) уникальный документ.

3.3. Время на подготовку и выполнение:

подготовка 5 мин.;

выполнение 45  мин.;

оформление и сдача 10 мин.;

всего1часа 0 мин.

3.4 Шкала оценки образовательных достижений

	Процент результативности (правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки 

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно
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