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1. Характеристика программы:
Цельпрограммы:
Совершенствование компетенции, необходимой для профессиональной деятельности в области муниципальной службы и муниципального управления.
Планируемые результаты:
Планируемые результаты обучения определены с учётом квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей лиц, замещающих должности государственной и муниципальной службы и государственные и муниципальные должности. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения программы ("Справочник типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы" (утв. Минтрудом России)): 
- нормативное правовое регулирование и выработка муниципальной политики (ПК-1);
- предоставление муниципальных услуг (ПК-2).

В результате освоения данной программы обучающийся должен:
	Профессиональныекомпетенции
	Знать
	Уметь

	ПК-1 (Нормативное правовое регулирование и выработка муниципальной политики)
	- нормативные правовые акты и нормы права, регулирующие отношения по поводу прохождения муниципальной службы;
- законодательство об организации местного самоуправления;
- задачи, сроки, ресурсы и инструменты муниципальной политики;
- понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан.
	- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;
- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- организация и проведение мониторинга применения законодательства.

	ПК-2 (Предоставление муниципальных услуг)
	- принципы предоставления муниципальных услуг;
- требования к предоставлению муниципальных услуг;
- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
- права заявителей при получении государственных услуг;
- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.
	- прием и согласование документации, заявок, заявлений;
- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
- аккредитация, аттестация, допуск, прием квалификационных экзаменов;
- получение и предоставление выплат, возмещение расходов;
- регистрация прав, предметов;
- проставление апостиля, удостоверение подлинности;
- утверждение нормативов, тарифов, квот;
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
- проведение экспертизы;
- проведение консультаций;
- выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.



Формаобучения: заочная с применением дистанционных образовательных технологий
Срок освоения программы:36 часов.

2. Содержание программы:

2.1. Учебно-тематический план
	№
	Наименование разделов (модулей) и тем
	Всего часов
	Виды учебных занятий, учебных работ
	Самостоятельная работа, час.
	Формы контроля

	
	
	
	Лекции, час.
	Интерактивное (практическое) занятие, час.
	
	

	1.
	Сущность и правовые основы муниципальной службы в единой системе публичной власти
	18
	4
	4
	10
	

	1.1.
	Понятие и правовые основы муниципальной службы
	8
	2
	2
	4
	

	1.2.
	Правовое регулирование прохождения муниципальной службы
	8
	2
	2
	4
	

	
	Рубежный контроль по М. 1
	2
	_
	_
	2
	тест

	2. 
	Правовой статус и этика муниципального служащего
	16
	4
	4
	8
	

	2.1.
	Правовой статус муниципального служащего
	6
	2
	2
	2
	

	2.2.
	Этика муниципальной службы
	8
	2
	2
	4
	

	3.
	Итоговая аттестация
	2
	_
	_
	2
	тест

	ИТОГО
	36
	
	
	
	



Календарный учебный график**
	№
	Наименование модулей*
	Срок освоения*

	1
	М. 1. Сущность и правовые основы муниципальной службы в единой системе публичной власти
	1-я неделя

	2
	М. 2. Правовой статус и этика муниципального служащего
	2-я неделя

	Итоговая аттестация
	



2.2. Рабочая программа
Модуль 1. Сущность и правовые основы муниципальной службы в единой системе публичной власти
1.1. Понятие и правовые основы муниципальной службы. Правовые источники муниципальной службы. Основные задачи муниципальной службы. Местное самоуправление и муниципальная служба. Взаимосвязь государственной и муниципальной службы. Принципы муниципальной службы, их соотношение с принципами государственной службы. Право граждан на равный доступ к муниципальной службе. Должности муниципальной службы. Муниципальный служащий. Финансирование муниципальной службы и принципы оплаты труда муниципального служащего. Реформирование и развитие муниципальной службы в Российской Федерации. Конституционно–правовые основы муниципальной службы. Федеральные и региональные законы, нормативные акты Президента и Правительства Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, ведомственные нормативные акты, правовые акты органов местного самоуправления по вопросам муниципальной службы. Систематизация законодательства о муниципальной службе.
Виды деятельности обучающихся при практических занятиях:
Выполнение практических заданий: анализ ситуации, решение ситуационной задачи с предоставлением развернутых ответов.
 
1.2. Правовое регулирование прохождения муниципальной службы. Особенности прохождения муниципальной службы. Испытание при замещении должностей муниципальной службы. Аттестация муниципальных служащих. Квалификационный Экзамен. Кадровая политика. Повышение по службе (продвижение по службе), включение в кадровый резерв в порядке должностного роста. Кадровый резерв. Классный чин. Профессиональная переподготовка и повышение квалификации. Оплата труда муниципальных служащих. Служебная дисциплина. Стаж муниципальной службы.
Виды деятельности обучающихся при практических занятиях:
Выполнение практических заданий: анализ ситуации, решение ситуационной задачи с предоставлением развернутых ответов.
 
Модуль 2. Правовой статус и этика муниципального служащего
2.1. Правовой статус муниципального служащего. Основные права и обязанности муниципального служащего. Ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой. Требования к служебному поведению муниципального служащего. Сведения о доходах и имуществе муниципального служащего. Проверка достоверности сведений о доходах и имуществе. Конфликт интересов. Урегулирование конфликта интересов. Правовые последствия несоблюдения ограничений, запретов и требований к служебному поведению. Воздержание от совершения действий, связанных с влиянием личных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей. Порядок применения дисциплинарного взыскания. Гарантии на муниципальной службе. Рассмотрение индивидуальных служебных (трудовых) споров. Основания прекращения (окончания) трудового договора (контракта).
Виды деятельности обучающихся при практических занятиях:
Выполнение практических заданий: анализ ситуации, решение ситуационной задачи с предоставлением развернутых ответов

2.2. Этика муниципальной службы. Нравственные начала служебной дисциплины. Служебное поведение муниципальных служащих. Признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина, определяющие смысл и содержание профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих. Корректность в обращении с гражданами. Недопущение конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации муниципального служащего. Соблюдение ограничений и запретов, установленных для муниципальных служащих. Этические аспекты проблемы коррупции в органах публичной власти. Нравственная оценка действий муниципальных служащих и их профессиональной деятельности.
Виды деятельности обучающихся при практических занятиях:
Выполнение практических заданий: анализ ситуации, решение ситуационной задачи с предоставлением развернутых ответов.

3. Формы аттестации и оценочные материалы
При реализации программы предусмотрены следующие виды контроля: рубежный контроль и итоговая аттестация. 
Формой проведения рубежного контроля является тест, проводимый в письменном формате, содержит 10 вопросов. 
Формой проведения итоговой аттестации обучающихсяявляется зачёт, проводимый в виде итогового теста в письменной форме по всей программе обучения, содержащих 30 вопросов. Прошедшими итоговую аттестацию считаются обучающиеся, правильно ответившие на 50 % вопросов.

3.1. Рубежный контроль
Модуль 1. Сущность и правовые основы муниципальной службы в единой системе публичной власти
Форма рубежного контроля: тест
Описание, требования к выполнению: 
Тест состоит из 10 вопросов. Время на решение теста 15 минут.
Критерии оценивания:
Критерий – верно\неверно. Каждый верный и полный ответ на тестовое задание оценивается в 1 балл (в задании может быть один и более верных ответов). Максимальное количество баллов - 10.  На выполнение тестовых заданий дается 2 попытки.  
Интерпретация результата: 60% и выше верно выполненных заданий – обучающийся овладел знаниями; менее 59% верно выполненных заданий – знания освоены неудовлетворительно. Рекомендовано: повторное обращение к лекционному материалу, затем – повторное выполнение тестовых заданий. Оценивание: зачет\незачет.
Типовые задания: 

1. Муниципальная служба – это…
1)  профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на муниципальных должностях, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта)
2)  профессиональная деятельность граждан и гражданских активистов, осуществляемая на уровне местного самоуправления
3)  профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта)

2. Укажите номер статьи Конституции Российской Федерации, на основе которой местное самоуправление отделено от государственной власти:
1)  12
2)  15
3)  32
4)  41

3. Укажите номер статьи Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 № 25-ФЗ, которая посвящена правовым основам муниципальной службы в Российской Федерации
1)  18
2)  5
3)  3

Модуль 2. Правовой статус и этика муниципального служащего
Форма рубежного контроля: тест
Описание, требования к выполнению: 
Тест состоит из 10 вопросов. Время на решение теста 15 минут.
Критерии оценивания:
Критерий – верно\неверно. Каждый верный и полный ответ на тестовое задание оценивается в 1 балл (в задании может быть один и более верных ответов). Максимальное количество баллов - 10.  На выполнение тестовых заданий дается 2 попытки.  
Интерпретация результата: 60% и выше верно выполненных заданий – обучающийся овладел знаниями; менее 59% верно выполненных заданий – знания освоены неудовлетворительно. Рекомендовано: повторное обращение к лекционному материалу, затем – повторное выполнение тестовых заданий. Оценивание: зачет\незачет.
Типовые задания: 

1. Взаимосвязь муниципальной службы и государственной гражданской службы Российской Федерации обеспечивается посредством:
1) единства основных квалификационных требований к должностям муниципальной службы и должностям государственной гражданской службы
2) единства ограничений и обязательств при прохождении муниципальной службы и государственной гражданской службы
3) единства требований к подготовке кадров для гражданской службы и муниципальной службы и профессиональному развитию гражданских служащих и муниципальных служащих
4) идентичности оплаты труда и социальных гарантий муниципальных служащих и государственных гражданских служащих

2. Муниципальному служащему запрещается…
1) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц
2) подрабатывать в любых организациях, не входящих в систему местного самоуправления
3) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам

3. Ситуация, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее, объективное и беспристрастное исполнение им должностных (служебных) обязанностей (осуществление полномочий) в современном российском законодательстве называется…
1) конфликт интересов
2) коллизия интересов
3) коррупция


3.3. Итоговая аттестация

Форма: тест
Описание, требование к выполнению: 
Тест состоит из 30 вопросов. Время на решение теста 45 минут
Критерии оценивания:
Критерий – верно\неверно. . Каждый верный и полный ответ на тестовое задание оценивается в 1 балл (в задании может быть один и более верных ответов). Максимальное количество баллов - 30.  На выполнение тестовых заданий дается 2 попытки.  
Интерпретация результата: 50% и выше верно выполненных заданий – обучающийся овладел знаниями; менее 49% верно выполненных заданий – знания освоены неудовлетворительно. Рекомендовано: повторное обращение к лекционному материалу, затем – повторное выполнение тестовых заданий. Оценивание: зачет\незачет.

Типовые задания:
Выберите один или несколько правильных ответов.
1. Реестр должностей муниципальной службы ведется на уровне:
1) Российской Федерации;
2) федеральных округов Российской Федерации;
3) субъекта Российской Федерации;
4) муниципального образования.

2. Должности муниципальной службы подразделяются на следующие группы:
1) высшие, главные, основные, старшие, младшие;
2) высшие, главные, ведущие, старшие, младшие;
3) руководители, помощники (советники), специалисты, обеспечивающие специалисты;
4) руководители, заместители руководителей, помощники (советники), специалисты, обеспечивающие специалисты.

3. Финансирование муниципальной службы осуществляется за счет средств:
1) бюджета Российской Федерации;
2) бюджетов субъектов Российской Федерации;
3) местных бюджетов.


4. Организационно-педагогические условия реализации программы
Перечень литературы, необходимой для освоения программы:

1. Государственная и муниципальная служба : учебник для вузов / С. И. Журавлев [и др.] ; под редакцией С. И. Журавлева, В. И. Петрова, Ю. Н. Туганова. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 305 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-13270-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/488997 (дата обращения: 09.11.2022).
2. Государственная и муниципальная служба : учебник для вузов / Е. В. Охотский [и др.] ; под общей редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 409 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07946-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489153 (дата обращения: 09.11.2022).
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Электронные образовательные ресурсы, необходимые для освоения программы, в том числе описание комплекта лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, современных профессиональных баз данных и информационных справочных правовых систем
MicrosoftOffice; 
MicrosoftWindows; 
 Электронно-библиотечная система «ЭБС ЮРАЙТ www.biblio-onlin.ru»; 
 Иное (указать).

