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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

 «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» 
1.1.
Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы по подготовке специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности среднего профессионального образования  
210801 Почтовая связь


Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании на курсах переподготовки и  повышения квалификации.
1.2.
Место дисциплины в структуре основной профессиональной
образовательной программы: 
Входит в общепрофессиональный цикл
1.3.
Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения профессионального модуля студенты должны:

уметь:

применять нормативные правовые акты в профессиональной деятельности;

подготавливать проекты управленческих решений;

обрабатывать поступающие и отправляемые документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;

готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

знать:

нормативные правовые акты в области организации профессиональной деятельности;

основные правила хранения и защиты служебной информации.
1.4.
Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальная учебная нагрузка обучающегося 69 часов, в том числе: 

- обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося  46 часов; 

- самостоятельная работа обучающегося  23 часа.

2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы

	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)

	69

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)

	46
        

	в том числе: практических занятий
	10

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
     из них:
	23


	Итоговая  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 и практические работы, 

самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Общие представление о дисциплине
	
	
	

	Тема 1.1. Введение в дисциплину
	Значение дисциплины «Правовое регулирование профессиональной деятельности» для изучения студентами данной специальности. Объем времени изучения дисциплины. Требования к выполнению заданий по дисциплине. Порядок изучения материала по дисциплине. Понятие, предмет, цели и задачи дисциплины. Место дисциплины «Правовое регулирование профессиональной деятельности» среди иных дисциплин специальности.
	1
	2

	Раздел 2. Общая характеристика управления
	
	
	

	Тема 2.1. Понятие и сущность управленческих правоотношений и профессиональной деятельности 
	Общее понятие «управление». Понятие и цели управления. Признаки управления. Управленческие правоотношения.
Понятие, признаки и виды профессиональной деятельности. Государственное управление как вид профессиональной деятельности (исполнительной власти). Характерные особенности и структура государственного управления как вида государственной деятельности (исполнительной власти).
	1
	2

	Тема 2.2. Источники правового  регулирования профессиональной деятельности 
	Понятие источников права данной сферы. Классификация источников права. Общая характеристика.
	1

	2

	
	Самостоятельная работа 1: выполнение домашних заданий по разделу 1. 

работа в справочно-правовой системе «Консультант Плюс»: подобрать по три примера на источники правового регулирования, ознакомиться с их содержанием и ответить на вопросы.
	1
	

	Раздел 3. 

Административно-правовые отношения как управленческие отношения

	
	
	

	Тема 3.1. 

Понятие, виды административно-управленческих отношений
	Понятие, особенности, виды и структура административно-управленческих отношений. Способы защиты административно-управленческих отношений. Характеристика субъектов этих отношений. Понятие общегосударственных контрольно-организационных, организационных, внутриорганизационных, административно-юстиционных, организационно-охранительных отношений и их виды. 
	2
	3

	
	Практическое занятие  № 1. Объяснение ситуаций с точки зрения законодательства
	1
	

	
	Самостоятельная работа 2: выполнение домашних заданий по разделу 3.

Решить задачу.
	2
	

	Тема 3.2. 

Понятие и виды административно-правовых норм 
	Понятие административно-правовой нормы. Классификация административно-правовых норм. Характеристика норм права. Структура и понятие частей нормы права.
	1
	2

	
	Самостоятельная работа 3: выполнение домашних заданий по разделу 3.

Работа с первоисточниками: проанализировать структуру нормы права предложенного нормативно-правового акта.
	2
	

	Тема 3.3. Правовые акты управления и их особенности
	 Понятие правовых актов управления, их виды и классификация. Действие правовых актов по кругу лиц, в пространстве и во времени. Прекращение действия правовых актов управления.
	1
	3

	
	Практическое занятие  № 2. Изучения особенностей оформления правовых актов управления.
	1
	

	
	Самостоятельная работа 4: выполнение домашних заданий по разделу 3.

Составление и оформление проектов форм правовых актов управления: составить произвольно казус – административное правонарушение, оформить на него протокол, используя бланки, применяемые в административных органах. 

доклад на тему: «Оспоримые и ничтожные административно-правовые акты».
	2
	

	
	Контрольная работа 
	1
	

	Тема 3.5. Административно-правовой статус гражданина и юридических лиц
	Понятие административно-правового статуса. Характеристика элементов административно-правового статуса. Особенности административно-правового статуса гражданина и юридических лиц.
	1
	2

	Тема 3.6. Правовое регулирование профессиональной деятельности организаций
	Особенности правового регулирования профессиональной деятельности организаций.
	1
	2

	
	Самостоятельная работа 5: выполнение домашних заданий по разделу 3.

Решение задач. 
	3
	

	Раздел 4. Правовое регулирование профессиональной деятельности хозяйствующих субъектов
	
	
	

	Тема 4.1. Основные принципы правового регулирования деятельности хозяйствующих субъектов 
	Понятие хозяйствующих субъектов. Виды хозяйствующих субъектов. Правовое положение отдельных хозяйствующих субъектов. Принципы правового регулирования их профессиональной деятельности.
	1
	2

	
	Самостоятельная работа 6: выполнение домашних заданий по разделу 4

Опорная схема-конспект.
	4
	

	Тема 4.2. Выбор организационно-правовой формы профессиональной деятельности
	Основные положения об организациях (предприятиях) как субъектах хозяйственного права. Классификация организационно-правовых форм юридических лиц по различным критериям.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа 7: выполнение домашних заданий по разделу 4
Анализ содержания Уставов и иных учредительных документов действующих юридических лиц в сети Интернет.

Доклад на тему: «Виды учредительных документов»
	1
	


	Тема 4.3. Учредительная документация и ее структура


	Понятие учредительных документов. Виды учредительных документов. Структура учредительных документов и их содержание.
	2
	3

	
	Практическое занятие  № 3. Работа с учредительными документами 
	1
	

	
	Самостоятельная работа 8: выполнение домашних заданий по разделу 4

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

1.Анализ действующих НПА: ст.52 ГК РФ, ст.14 ФЗ 12.01.1996 N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», ст.10 ФЗ от 02.12.1990 N 395-1 "О банках и банковской деятельности", ст.11 ФЗ от 26.12.1995 N 208-ФЗ "Об акционерных обществах", ст.12 ФЗ от 08.02.1998 N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью", ст.9 Федеральный закон от 14.11.2002 N 161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях", ФЗ от 03.11.2006 N 174-ФЗ «Об автономных учреждениях", статья 5 Федеральный закон от 08.05.1996 N 41-ФЗ «О производственных кооперативах».

Таблица «Особенности структуры и содержания учредительных документов юридических лиц»

2. Анализ содержания Постановления Госстандарта РФ от 03.03.2003 N 65-ст "ГОСТ Р 6.30-2003. Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" 

Заполнить таблицу  «Требования к оформлению учредительных документов при их создании, регистрации и внесении изменений» 
	1
	

	Тема 4.4. Государственная регистрация юридических лиц 
	Нормативно-правовое регулирование процедуры создания юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. Анализ ст. 51 ГК РФ, Федерального закона от 08.08.2001 N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей". Сроки, место, условия государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, документы для государственной регистрации при создании юридического лица. Особенности государственной регистрации отдельных юридических лиц.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа 9: выполнение домашних заданий по разделу 4
Анализ статей Налогового кодекса Российской Федерации (часть вторая)" от 05.08.2000 N 117-ФЗ. Составить схему  «Налоги юридического лица».
	1
	

	Тема 4.5. Правовое регулирование внутрихозяйственных отношений
	Понятие, виды и субъекты внутрихозяйственных отношений. Основания возникновения внутрихозяйственных отношений.   
	2
	2

	Тема 4.6. Особенности регулирования организационно-управленческих отношений 
	Нормативно-правовое обеспечение организационно-управленческих документов. Корпоративные отношения. Локально-правовое обеспечение организационно-управленческих отношений. Общероссийский классификатор профессиональной документации. ОК 011-93.
	1
	3

	
	Практическое занятие  № 4. Составить штатное расписание организации и разработать должностные обязанности.
	1
	

	
	Практическое занятие  № 5. Изучение организационно-управленческой документации юридического лица.
	1
	

	
	Самостоятельная работа 10: выполнение домашних заданий по разделу 4
Создание и оформление дела с локальной документацией организации.

Подготовить доклад на тему: «Правовой режим информации организаций»
	1
	

	Тема 4.7. Особенности регулирования трудовых отношений
	Понятие, структура, виды и субъекты трудовых отношений. Основания возникновения и оформление трудовых отношений. Прекращение трудовых отношений.
	1
	3

	
	Практическое занятие  № 6. Изучение технологии приема на работу  и оформления трудовых отношений
	1
	

	
	Практическое занятие  № 7. Изучение технологии прекращения трудовых отношений.
	1
	

	
	Самостоятельная работа 11: выполнение домашних заданий по разделу 4
Правовое обеспечение предоставления отпусков.
	1
	

	Тема 4.8. Гражданско-правовые договоры в хозяйственной и профессиональной деятельности 
	Понятие гражданско-правового договора. Классификация договоров по различным критериям. Значение договоров в хозяйственной и профессиональной деятельности. Оспоримые и ничтожные сделки. Особенности заключения договоров. Технология ведения договорной документации и формирования Дела. Хранение Дела с договорной документацией.
	2
	3

	
	Практическое занятие  № 8. Оформление гражданско-правовых договоров
	1
	

	
	Самостоятельная работа 12: выполнение домашних заданий по разделу 4

Отличие гражданско-правовых договоров, связанных с трудом от трудовых договоров и служебного контракта
	1
	

	Тема 4.9. Правовая защита законных интересов субъектов профессиональной деятельности 
	Способы, механизмы и формы защиты прав и интересов субъектов хозяйственной деятельности. Анализ НПА, регулирующих защиту прав и законных интересов субъектов правоотношений.
	2
	2

	
	Практическое занятие  № 9. Работа с обращениями граждан и юридических лиц.
	1
	

	
	Самостоятельная работа 13: выполнение домашних заданий по разделу 4

Оформление процедуры досудебного урегулирования споров. 

Исковая и претензионная работа.
	1
	

	Раздел 5. Государственная политика в области правового регулирования профессиональной деятельности субъектов правоотношений
	
	
	

	Тема 5.1. Организационно-правовые способы обеспечения законности и дисциплины в сфере  профессиональной деятельности
	Особенности законности и дисциплины в сфере профессиональной деятельности и административно-правового регулирования. Правоохранительная деятельность как средство обеспечения дисциплины и законности в обществе и государстве.


	6
	2

	Тема 5.2. Правовая организация контроля и надзора в Российской Федерации
	Понятие и виды контроля и надзора. Контрольные и надзорные органы. Формы и методы контроля и надзора. Административные регламенты.
	4
	3

	
	Практическое занятие  № 10. Составление и оформление документов по проведению экспертизы, по результатам проверок.
	1
	

	
	Самостоятельная работа 14: выполнение домашних заданий по разделу 5

Декларирование доходов работников. Налоговые вычеты.
	1
	

	Дифференцированный зачет
	
	2
	

	Всего
	
	69
	


3. условия реализации программы дисциплины
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия лаборатории информационных технологий.

Оборудование учебного кабинета (лаборатории): 
- посадочные места по количеству обучающихся;

- компьютеры в количестве равном числу посадочных мест;

- рабочее место преподавателя;

- интерактивная доска;

- принтер;

- сканер.

Технические средства обучения: 

- компьютер с лицензионным программным обеспечением

- мультимедийный проектор;

- интерактивная доска.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ;

- Трудовой кодекс российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ; 

- Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ "О коммерческой тайне";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";
- Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";

- ГОСТ Р 6.30-2003. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. Методические рекомендации по внедрению;

- ГОСТ Р 51141-98. Государственный стандарт Российской Федерации. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения";

- ГОСТ 17.914-72. Обложка дел длительного хранения. Типы, разделы, технические требования;

- Общероссийский классификатор профессиональной документации. ОК 011-93;

- Постановление Правительства РФ от 27.12.1995 N 1268 "Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации";

- Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках";

- Постановление Правительства РФ от 13.08.1997 N 1009 "Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации";

- Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты";

- Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. - М.: ВНИИДАД, 1991;

- Основные правила работы архивов организаций. - М., 2010;

- Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. - М.: ВНИИДАД, 2011.

- программное обеспечение: word, excel,windows xp, microsoft office, internet explorer;
информационно-справочное обеспечение: справочно-правовая система «Консультант Плюс», «Гарант».
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины


Контроль и оценка результатов освоения 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 нормативные правовые акты в профессиональной деятельности;

- готовить проекты управленческих решений;

- обрабатывать поступающие и отправляемые документы,

- систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

Знания: 

- нормативные правовые акты в области организации профессиональной деятельности;

- основные правила хранения и защиты служебной информации
	Практическое занятие,

устный и письменный индивидуальный опрос,

тест,

самостоятельная работа,

дифференцированный зачет.
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