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ВВЕДЕНИЕ

Выполнение практической работы студентами является неотъемлемой составляющей процесса освоения программы обучения по специальности 46.01.02. «Документационное обеспечение управления и архивоведение». Практическая работа студентов (ПРС) в значительной мере определяет результаты и качество освоения дисциплины. В связи с этим планирование, организация, выполнение и контроль практической работы студентов приобретают особое значение и нуждаются в методическом руководстве и методическом обеспечении.

Настоящие методические указания освещают виды и формы практической работы студентов по определенным аспектам, содержат методические рекомендации по отдельным аспектам освоения дисциплины. 

Основная цель состоит в обеспечении студентов необходимыми сведениями, методиками для успешного выполнения практической работы, в формировании устойчивых навыков и умений по разным аспектам обучения, позволяющих самостоятельно решать учебные задачи, выполнять разнообразные задания, преодолевать наиболее трудные моменты в отдельных видах практической работы студентов.

Практические занятия служат связующим звеном между теорией и практикой. Они необходимы для закрепления теоретических знаний, полученных на уроках теоретического обучения, а так же для получения практических навыков. Практические задания выполняются студентом самостоятельно, с применением знаний и умений, полученных на уроках, а так же с использованием необходимых пояснений, полученных от преподавателя при выполнении практического задания. 

Целями проведения практических занятий являются:

- обобщение, систематизация, углубление, закрепление полученных теоретических знаний по конкретным темам учебной дисциплины;

- формирование умений применять полученные знания на практике, реализацию единства интеллектуальной и практической деятельности;

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, как самостоятельность, ответственность, точность.

Практические задания разработаны в соответствии с учебной программой. В зависимости от содержания они могут выполняться студентами индивидуально или фронтально.

В ходе практических работ, как одной из форм получения систематических учебных занятий, обучающиеся приобретают необходимые умения и практический опыт по тому или иному разделу дисциплины.
Общие цели практического занятия сводятся к закреплению теоретических знаний, формированию умений и практического опыта, необходимых для осуществления своей профессиональной деятельности.

Основными задачами практических работ являются:
· формирование практических знаний и умений по дисциплине;
· приближение учебного процесса к реальным условиям жизнедеятельности;
· развитие инициативы и самостоятельности обучающихся во время выполнения ими практических занятий.
В процессе выполнения практических работ у обучающихся также развиваются и формируются необходимые умения и практический опыт:
· ориентироваться в общих вопросах юриспруденции;
· применять правовые знания в конкретных производственных ситуациях;
· защищать свои права в рамках нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих профессиональную деятельность.
Перечень практических работ соответствует тематическому плану и содержанию рабочей программы дисциплины.

Практические занятия проводятся по большинству тем и имеют целью развитие у студентов умения юридического анализа конкретных ситуаций и правильного применения к ним закона. Задачи систематизированы по темам и охватывают все наиболее сложные вопросы.

К каждому практическому заданию дается перечень основных вопросов, на которые необходимо предоставить полный развернутый и обоснованный ответ. При необходимости дается перечень федеральных законов и иных правовых актов, а также список рекомендуемой литературы. 

Практические занятия студентов предусматривают выполнение следующих видов работ: составление таблиц, схем, графиков, опорного конспекта, выполнение заданий Рабочей тетради, а также решение практических задач.
В результате освоения учебной дисциплины ОП.08. Правовое обеспечение профессиональной деятельности обучающийся должен уметь:

- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;

- использовать правовую информацию в профессиональной деятельности;

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
-  права и обязанности служащих;

- законодательные акты и иные нормативные правовые документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц;

- основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих.

ПК И ОК, которые актуализируются при изучении учебной дисциплины:

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.

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 3. 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.
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Практическое занятие №1 Решение практических и ситуационных задач на основе нормативных правовых актов.

Задание 1. С помощью справочной-правовой системы «КонсультантПлюс» на основной рабочей панели найти словосочетание «Справочная информация», войти в нее и среди представленных видов справочной информации активировать «Справочная юридическая информация» - «Условия и порядок вступления в силу федеральных нормативных правовых актов».   Изучить вступительную часть документа и записать в тетрадь обязательные условия вступления в силу нормативных правовых актов РФ.

 Задание 2. Изучите представленную информацию и по результатам изучения заполните таблицу по следующим данным:

	Вид нормативно-правового акта
	Порядок вступления 
	Правовое основание 
	Официальные источники опубликования

	
	
	
	


Задание 3. Аналогичным образом, используя законодательство Чувашской Республики, заполните таблицу «Условия и порядок вступления в силу нормативно-правовых актов Чувашской Республики».

Практическое занятие № 2 Решение практических и ситуационных задач на основе нормативных актов. 

Задание 1. С помощью справочной-правовой системы «КонсультантПлюс» в поисковой строке отметить ключевое словосочетание «Регистрация юридических лиц» и сформировать список документов. В списке найти Федеральный закон от 08.08.2001 N 129-ФЗ (ред. от 30.10.2017) "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" и изучить документ по следующим моментам:

1. На кого распространяются положения закона?

2. Какие документы требуются для регистрации юридического лица? Индивидуального предпринимателя?

Задание 2. Выпишите основания для отказа в государственной регистрации юридического лица. 

Задание 3. Укажите документы, необходимые для регистрации политической партии.

Задание 4. Изучите содержание заявления о государственной регистрации Р 21001. 

Практическое занятие № 3 Решение практических и ситуационных задач на основе нормативных актов.

Задание 1. Решите ситуации.

Задача 1 Машинопрокатная база заключила договор с заво​дом металлоконструкций о передаче ему напрокат землеройной машины сроком на один год. Через пять месяцев машина вышла из строя, и возникла необходимость ее капитального ремонта. Завод произвел ремонт и, кроме того, оборудовал машину новым тех​ническим приспособлением. В течение четырех месяцев завод не платил арендной платы, считая, что расходы по ремонту и улуч​шению имущества должны быть зачтены в счет арендной платы. Машинопрокатная база с этим не согласилась, заявив, что завод капитально отремонтировал и улучшил машину без согласия базы. Разрешите спор.

Задача 2. Сельское потребительское общество арендовало у кинотеатра подвальное помещение для размещения торгового склада. Через месяц из-за неисправностей канализационных труб, находившихся в подвале, он оказался залитым, и сельпо был причинен материальный ущерб в сумме 70 тыс. руб. Сельпо обратилось к кинотеатру с требованием о возмещении ущерба. Кинотеатр отказался удовлетворить это требование, ссылаясь на то, что подвальное помещение находилось во владении и пользовании сельпо, и кинотеатр не мог знать о неисправностях кана​лизационных труб. Разрешите спор.

Задание 2. Изучите рекомендации по составлению договоров, представленных в системе КонсультантПлюс, а также образцы договоров аренды. 

Ответьте устно на вопросы:

Какую структуру имеет договор? Что такое преамбула договора? Кто вправе заключать договор от имени организации? Где указываются эти данные? 

Запишите в тетрадь ключевые моменты, на которые необходимо обращать при заключении договоров в практической деятельности.
Практическое занятие № 4 «Работа с нормативно-правовыми актами».

«Изучение основных требований к разработке и содержанию административных регламентов осуществления государственных функций и предоставления государственных услуг»

Задание 1. С помощью справочной-правовой системы «КонсультантПлюс» найдите следующий документ: 

Административный регламент предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги "Объявление несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипация)", утвержден приказом Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики от 8 мая 2015 г. N 973. Изучите его оглавление, содержание.

Задание 2. Используя содержание административного регламента, определите (ответьте письменно на следующие вопросы):

1. Круг заявителей (на кого распространяется регламент);

2. Перечень необходимых документов для получения услуги

3. Органы, предоставляющие услугу

4. Сроки рассмотрения заявления

5. Порядок обжалования

Задание 3 Используя данные нижеприведенной ситуации и административный регламент, оформите заявление от имени Коновалова А.П.  

Ситуация

В отдел опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних Ленинского района г.Чебоксары обратился 16 – летний Коновалов Алексей Петрович (проживает по адресу: г.Чебоксары, ул. Ленина, 14-21) с заявлением об объявлении его полностью дееспособным (эмансипация). Основанием для этого считает трудовую деятельность в ООО «Импульс» в качестве курьера в течение 6 месяцев. Согласие матери Коноваловой Зои Александровны имеется. Иные данные произвольные. 

Практическое занятие № 5 «Работа с нормативно-правовыми актами».

Тема «Правовое регулирование информации»

Задание 1. С помощью справочной-правовой системы «КонсультантПлюс» найдите:

- Закон РФ от 21.07.1993 N 5485-1 (ред. от 08.03.2015) "О государственной тайне";

- Указ Президента РФ от 30.11.1995 N 1203 (ред. от 05.10.2017) "Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне";

- Постановление Правительства РФ от 06.02.2010 N 63 (ред. от 29.12.2016) "Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне". Изучите их (оглавление, содержание, порядок вступление в силу, сферу действия) и ответьте на вопросы письменно в тетради:

1. Какие сведения не подлежат отнесению к государственной тайне и засекречиванию ?

2. Что под собой предусматривает допуск граждан к государственной тайне?

3.  Что может являться основанием для отказа гражданину в допуске к государственной тайне?

Задание 2. С помощью справочной-правовой системы «КонсультантПлюс» найдите и ответьте на вопрос: Каков порядок выезда за границу военнослужащих и лиц, имеющих доступ к государственной тайне?

Практическое занятие № 6 «Решение задач по теме «Порядок заключения и прекращения трудового договора»

Заключение трудового договора
1. В организацию для заключения трудового договора обратились следующие лица: 
- подросток 15 лет, окончивший 9 классов общеобразовательной школы; 
- домохозяйка, ранее нигде не работавшая;  

- выпускник высшего учебного заведения;

- бывший государственный гражданский служащий.

Какие документы должен предоставить каждый из вышеуказанных лиц и в каких нормативных актах они названы? Каким образом должны быть трудовые отношения при положительном решении вопроса?

2. Руководитель кадровой службы архива при заключении трудового договора с архивистом потребовал следующие документы:

паспорт;

трудовую книжку;

копию документа о высшем или среднем профессиональном образовании;

характеристику с последнего места работы;

справку с места жительства.

Соответствуют ли требования руководителя кадровой службы архива действующему трудовому законодательству? Ответ обоснуйте.
3. С Жуковым был заключен трудовой договор о его работе в организации в должности заместителя директора по административно-хозяйственным вопросам. В трудовом договоре Жукова и приказе о его приеме на работу была установлена дата начала работы - 20 марта, указана должность, размер месячного оклада. 17 апреля Жукова ознакомили с приказом о расторжении с ним трудового договора как не выдержавшим испытания при приеме на работу.

Правильно ли поступил руководитель данной организации? В каком порядке устанавливается испытание, каковы сроки испытания? 
4. Усова работает администратором в АО «Парус». Она обратилась к администрации с просьбой установить ей сокращенный рабочий день, так как у нее ребенок-инвалид одиннадцати лет. Рассмотрев ее заявление, ей ответили, что неполное время установят, но заработная плата будет меньше и отпуск, соответственно, сократится.

Прокомментируйте ответ администрации АО «Парус».
5. Иванов работал в ООО «Вымпел» по срочному трудовому договору и заболел. Срок действия его договора истек во время его болезни, и его уволили. 

Правомерно ли такое увольнение?
6. Симонов В.В. был переведен на другую должность в связи с реорганизацией предприятия. Права ли администрация, назначая ему при переводе испытательный срок, мотивируя это отличие в профиле работы?

7. Мелкооптовый магазин ООО «Океан» заключил 1 июня трудовой договор с Лысенко о работе в должности кладовщика. Согласно приказу № 171 ей был установлен месячный испытательный срок. 

Через 3 недели после начала работы Лысенко директор магазина, осматривая складское помещение, указал ей, что у нее на рабочем месте непорядок: товары и продукция сложены неаккуратно, много мусора, проходы, в нарушение правил противопожарной безопасности, загромождены.

На это Лысенко ответила, что подсобных рабочих ей не дают, несмотря на неоднократные просьбы, а сама таскать ящики не обязана, так как это не входит в ее обязанности, да при том она беременна.

Через 2 дня она была ознакомлена с приказом об увольнении как не выдержавшая испытание. Дайте оценку правомерности действий администрации.

8. При заключении трудового договора с Борисовым о его работе в должности менеджера руководитель организации предложил в указанный договор включить следующие условия:

о режиме работы и отдыха;

об условиях оплаты труда;

о соблюдении правил внутреннего трудового распорядка организации;

об обязательстве Борисова в течение первых двух лет работы не использовать ежегодный или другие виды отпусков (учебный, по уходу за больными членами семьи и др.);

об обязательстве не принимать участия в забастовке;

об обязательстве не работать по совместительству у другого работодателя.

По соглашению с Борисовым трудовой договор был заключен.

Правомерны ли действия руководителя организации? Каков порядок заключения трудового договора, в какой форме и каково его содержание?

9. Секретарь Рыбкина решила расторгнуть трудовой договор по собственному желанию ввиду нахождения другого, более оплачиваемого, места работы, однако специалист по кадрам заявил, что он уволит ее по указанному в заявлении основанию лишь при условии, что Рыбкина найдет себе замену. Рыбкина была не согласна с таким решением, однако продолжала работать.

Через месяц после подачи ею заявления об увольнении был издан приказ о ее увольнении. Рыбкина обратилась в суд с иском о восстановлении ее на прежней работе и об оплате вынужденного прогула, мотивируя это, в частности, тем, что в связи с задержкой увольнения она утратила возможность устроиться на работу к другому работодателю и поэтому хотела остаться на своей прежней работе.

Правомерно ли издание приказа об увольнении Рыбкиной по собственному желанию? Каков порядок увольнения работника по этому основанию?

Практическое занятие № 7 «Решение задач по теме «Дисциплинарная и материальная ответственность работников».

Задача 1. При утверждении Правил внутреннего трудового распорядка кондитерской фабрики «Ударница» было предложено в перечень мер дисциплинарных взысканий включить: постановку на вид; замечание; выговор; предупреждение; строгий выговор; лишение отпуска для лиц, совершающих прогулы; штраф  500 руб. для лиц, появившихся на работе в нетрезвом состоянии и увольнение.

Правомерно ли включение таких мер в Правила внутреннего распорядка организации? Каков порядок принятия Правил внутреннего трудового распорядка?

Задача 2. Бухгалтер Соловьева допустила грубые ошибки в квартальном отчете, в связи с чем бухгалтерии пришлось весь отчет переделывать заново. В результате он был сдан с опозданием, и работники бухгалтерии не получили премии. Получив письменное объяснение Соловьевой, из которого было видно, что ошибки ею были допущены из-за не внимательности личных неприятностей. Руководитель объявил ей строгий выговор. Соловьева, работавшая до этого три года без всяких взысканий и имевшая несколько поощрений, обратилась с заявлением, в КТС, считая, что на первый раз ей могли объявить лишь замечание.

Может ли КТС изменить меру взыскания? Подлежит ли удовлетворению требование Соловьевой об отмене наложенного на нее взыскания? Оформите заявление в КТС от имени бухгалтера Соловьевой.
Задача 3. В трудовом договоре ООО «Водоканал» предусмотрено, что за двукратное грубое нарушение трудовой дисциплины в течение 3 месяцев работодатель вправе наложить на работника денежный штраф в размере среднемесячного заработка, либо расторгнуть трудовой договор без выплаты выходного пособия.

Каков порядок привлечения к дисциплинарной ответственности? Допустимо ли применение данного вида взысканий?

Задача 4. Иванов работал шеф-поваром столовой. За недостаточный контроль за поварами, допустившими 25 мая занижение калорийности блюд, 07 июля ему было объявлено замечание, о чем была сделана запись в трудовой книжке.

29 августа директором он был переведен на другую нижеоплачиваемую работу на 3 месяца за недовложение продуктов в пищу рабо​чих. 30 сентября Иванов был уволен за неоднократное нарушение трудовой дисциплины, так как допустил прогул без уважительных причин 15 сентября.
1. Законны ли действия администрации по наложению дисциплинар​ных взысканий? Имеются ли в действиях администрации нарушения трудового законодательства? 

2. Составьте приказ об объявлении Иванову замечания по данной ситуации. 

Задача 5 ОАО "Колбасный комбинат "Богатырь" обратилось в суд с иском к главному инженеру комбината Виноградову о взыскании 235 тыс. руб. В обоснование своих требований истец ссылался на то, что Виноградов допустил нарушение технологического режима и произвольно изменил рецептуры производства продукции. В результате произошел перерасход сырья (мяса, специй и пр.), из которого при обычном режиме можно было бы изготовить продукции еще на сумму 110 тыс. руб. (себестоимость). Поскольку Виноградов входил по должности в состав Совета директоров, истец требовал полного возмещения причиненного ущерба, включая недополученную прибыль.

В ходе судебного заседания Виноградов, ссылаясь на то, что у него двое несовершеннолетних детей, просил уменьшить сумму ущерба. Кроме того, он просил учесть, что продукция, произведенная по новой технологии, была полностью реализована на сумму 160 тыс. руб.

Как должен быть разрешен спор?

Задача 6. Слесарь механо-сборочного цеха Пастухов при обработке детали допустил по небрежности поломку станка. Приказом директора ему был объявлен строгий выговор, а бухгалтерия удержала из его заработной платы полную стоимость ремонта станка.

Пастухов, считая неправомерным применение одновременно двух мер воздействия за один и тот же проступок, обратился в комиссию по трудовым спорам. Кроме того, в заявлении Пастухов указал, что станок был очень старый.

Возможно ли одновременное привлечение к материальной ответственности работника и наложение на него дисциплинарного взыскания? Должен ли Пастухов нести материальную ответственность?

Практическое занятие № 8 «Решение задач по теме «Трудовые споры».

Задание 1. С помощью справочной-правовой системы «КонсультантПлюс» дайте обоснованный ответ на следующую ситуацию:

 Главный бухгалтер ПАО "Юпитер" Бычков неправильно и несвоевременно оформлял бухгалтерские документы. Его небрежная работа привела к пропуску сроков исковой давности на взыскание дебиторской задолженности, в результате чего организации были причинены убытки. В связи с этим прокуратура возбудила против Бычкова уголовное дело. В стадии предварительного следствия уголовное дело в отношении Бычкова было прекращено за отсутствием состава преступления, а его материалы переданы в народный суд.

Иск ПАО "Юпитер" к Бычкову о полном возмещении ущерба был удовлетворен.

Бычков, не согласный с решением суда первой инстанции, обратился с кассационной жалобой, ссылаясь на отсутствие оснований для применения к нему полной материальной ответственности.

Какое решение будет принято по жалобе? Какие документы оформляет кадровая служба организации при привлечении работника к материальной ответственности?
Задание 2. Используя образцы исков, ГПК РФ, ТК РФ оформите исковое заявление в суд от имени Бычкова. Недостающие сведения определите самостоятельно.

Практическое занятие № 9 «Решение практических и ситуационных задач на основе нормативных актов. Оформление документов» 

Задание 1. Рассмотрите правовые ситуации и дайте на них обоснованный ответ 
Задача 1. Секретарь Казакова, являющаяся студенткой 2 курса вечерней формы обучения Московского университета менеджмента, обратилась к работодателю с просьбой о предоставлении ей с 3 января 2008 г. дополнительного оплачиваемого отпуска продолжительностью 20 дней на период сдачи экзаменов. К заявлению она приложила справку-вызов из вуза с указанием сроков экзаменационной сессии. Работодатель издал приказ о предоставлении Казаковой отпуска без сохранения заработной платы, так как она обучается на платном отделении в вузе, не имеющем государственной аккредитации.

Соответствует ли закону приказ работодателя? Как можно обжаловать действия работодателя? Оформите заявление о предоставлении отпуска по данной ситуации.

Задача 2 Архивист Жеребцов, работает в муниципальном архиве более 20 лет, имеет звание "Почетный донор России". 

На какие гарантии и компенсации по законодательству он имеет право? 

Задача 3. Кассир отеля ООО «Лазурный берег» Зарубина был уволена с работы по сокращению штата. Производя с ней окончательный расчет, администрация удержала из ее заработной платы за неотработанные дни отпуска, который она использовала до увольнения. Считая это удержание неправильным, Зарубина обратилась в КТС с просьбой обязать администрацию отеля выплатить ей заработную плату полностью.
Подлежит ли просьба Зарубина удовлетворению? 

Задание 2 На основании нижеприведенного образца судебного приказа составьте судебный приказ по следующей ситуации:

Работнику ООО "Бригантина»" менеджеру Соколову в течение трех месяцев не выплачивали заработную плату. Соколов обратился в суд с заявлением о выдаче судебного приказа.

Заявление о выдаче судебного приказа

Мировому судье судебного участка № 118 Бабушкинского района г. Москвы

от Взыскателя Иванова Михаила Петровича,

проживающего по адресу: г Москва,

ул.Пролетарская, д. 15, кв. 457

должник: ОАО «Стройспецмонтаж»,

расположенное по адресу: 

г Москва, ул. Енисейская, д.18

Заявление

о выдаче судебного приказа о взыскании начисленной, но не выплаченной заработной платы

Я работаю в качестве слесаря-ремонтника с 12 января 2016 г. в ОАО «Стройспецмонтаж». За период с 18 ноября 2016 г по 15 января 2017 г: заработная плата мне исчислялась, но не выплачивалась по мотивам нехватки денежных средств.Общая сумма задолженности по выплате мне заработной платы составила 35179 руб. 84 коп.

Справка бухгалтерии ОАО «Стройспецмонтаж» о наличии задолженности прилагается. Комиссия по трудовым спорам на ОАО «Стройспецмонтаж» не образована.

В соответствии со ст. 136 и 393 Трудового кодекса РФ ст. 121-124 Гражданского процессуального кодекса РФ.

ПРОШУ:

Выдать судебный приказ на взыскание с ОАО «Стройспецмонтаж» в мою, Иванова М. Д. пользу начисленную, но не выплаченную заработную плату за период с 18 ноября 2016г. по 15 января 2017 г. в размере 35 179 (тридцать пять тысяч сто семьдесят девять) руб. 84 коп.

Расходы по оплате государственной пошлины возложить на ОАО «Стройспецмонтаж», освободив меня от оплаты госпошлины из основании ст. 393 Трудового кодекса РФ.

Приложение:

1) копия трудового договора с ОАО «Стройспецмонтаж» от 12 января 2016г.;

2) справка бухгалтерии ОАО «Стройспецмонтаж» от 15 января 2017г. о размере невыполненной зарплаты;

3) копия заявления о выдаче судебного приказа.

16 января 2017г. 


Иванов 



М. П. Иванов

Практическое занятие № 10 «Решение практических и ситуационных задач на основе нормативных актов. Оформление документов» 

Задание 1 Проанализируйте правовые ситуации на предмет их соответствия законодательству, дайте обоснованный, полный ответ на поставленные вопросы.

Задача 1

Соколов представил в отделе кадров Министерства промышленности и энергетики РФ заявление с просьбой назначить его на государственную должность советника министра. К заявлению были приложены документы. Начальник управления кадров в устной беседе сказал Соколову, что, во-первых, он не представил справку об отсутствии у него судимости; во-вторых, для принятия на эту должность требуется представление министра.

К какой категории и группе государственных должностей относится должность, на которую претендовал Соколов?
Дайте юридическое заключение руководителю по данной ситуации в письменной форме с учетом действующего законодательства.

Задача 2

Дочь губернатора одной из областей, уволившись с работы инженера в одном из предприятий, была назначена на должность советника губернатора. После успешных выборов, в результате которых губернатор был переизбран на второй срок, дочь, как один из главных организаторов предвыборной компании получила ценный подарок от частных лиц. Кроме того, она приобрела 40 государственных краткосрочных облигаций, после выборов была назначена главным консультантом одного из общественных объединений, занимающихся подготовкой к выборам. Также была издана ее книга по организации и проведению предвыборных компаний, гонорар за которую ей выплачен иностранной организацией.

Проанализируйте ситуацию с учетом законодательства о государственной службе. 

Задание 2. С помощью справочной-правовой системы «КонсультантПлюс» найдите Федеральный закон от 26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля"". Изучите его оглавление, содержание, порядок вступление в силу, сферу действия.

Задание 3. Используя текст закона, выполните письменно задания и ответьте на вопросы:

1.
Правомерно ли включение в договор обязанности не разрешать спор в судебном порядке?

2.
Перечислите способы защиты нарушенных прав предпринимателей

3.
Какова периодичность проведения плановых проверок контролирующими органами?

4.
В каких случаях контролирующие органы проводят внеплановые проверки?

5.
Какие документы должно предъявлять проверяющее лицо перед проведением проверки?

6.
Кто реализует права предпринимателей и юридических лиц при проведении проверок?

7.
Кто выплачивает возмещение за причиненный незаконными действиями вред при проведении проверок?

8.
Какой ущерб возмещается предпринимателю в случае нанесения ему вреда незаконной проверкой?

9.
Каким образом предприниматель может оспорить акт проверки?

Задание 4.  На основании гл.2, 3 Закона и оформите таблицу «Виды проверок. Порядок проведение».  

2. Методические указания по решению практических задач (кейс-задач)

Задачи систематизированы по темам и охватывают все наиболее сложные вопросы. Задачи подлежат решению на основе законодательства Российской Федерации, а также международных договоров. Решение любой из задач предполагает прежде всего глубокое и прочное усвоение студентами теоретического учебного материала. 

Решение задач предназначено для закрепления и углубления знаний полученных на лекциях и в результате самостоятельного изучения дисциплины. При решении задач рекомендуется пользоваться специализированной литературой. После изучения литературы и ее осмысления можно приступать к решению задач. Недопустимо механическое переписывание учебников и других источников. В работе должен присутствовать анализ фактов и их критический разбор, а также собственная позиция автора по рассматриваемому вопросу. 

Решение задач должно подтверждаться ссылками на нормативные источники с приведением конкретных ответов на поставленные в задачах вопросы. В некоторых задачах предусматриваются альтернативные варианты их решения в зависимости от представленных сторонами документов, доказательств и их оценки компетентными органами. Фактические обстоятельства, содержащиеся в условиях задач, считаются доказанными. Отдельные задачи построены таким образом, чтобы студент, изменив описанную ситуацию, мог предложить иной вариант их решения. Некоторые практические задания включают в себя состоявшееся решение по конкретному спору. В этом случае студент должен с учетом предлагаемой спорной ситуации на основе действующего законодательства подтвердить правильность этого решения или же предложить свое, альтернативное решение данной задачи.

Необходимо воспользоваться следующими указаниями:
1) Внимательно прочтите условия предлагаемого юридического казуса с целью уяснения его содержания, сущности возникшего спора и всех обстоятельств дела.

2) Установите всю совокупность отношений в предлагаемой ситуа​ции и определите, какие из них являются правовыми.

3) Среди всех выявленных правоотношений выделите те из них, ко​торые регулируются нормами данной отраслью права.

Установите все структурные элементы таких отношений: субъекты (определите содержание и объем их правоспособности и дееспособности); объекты, субъективные права и юридические обязанности, а также осно​вания (юридические факты), которые повлекли возникновение, изменение или прекращение тех или иных отношений.

4) Определите, какие нормы права применимы к регулированию правовых отношений, содержащихся в задаче, а в связи с этим - круг правовых источников, которые необходимо использовать.

5) Внимательно проанализируйте доводы сторон и дайте им оценку с точки зрения действующего материального и процессуального законодательства.

6) Если в задаче уже приведено решение суда или иного органа, тре​буется оценить его обоснованность и законность.

7) Помимо этого, необходимо ответить на теоретические вопросы, поставленные в задаче в связи с предложенной ситуацией.

8) Следует иметь в виду, что не всегда предлагаемые казусы по причине краткости их изложения делают возможным дать лишь один оп​ределенный вывод. При индивидуальном анализе содержания задачи сту​дентом, а также при обсуждении ее коллективно на практическом занятии, возможно, будет предложено два или даже более решения спора в зависи​мости от конкретных обстоятельств дела, от характера применяемой пра​вовой нормы (если она, например, носит диспозитивный характер).

В связи с этим каждое из предлагаемых самостоятельных решений имеет право на существование с обязательным обоснованием его с точки зрения соответствия действующему законодательству.

9) Решение задачи обязательно должно быть изложено в письменной форме и включать в себя:

- краткий анализ обстоятельств дела;

- выводы, обоснованные ссылками на конкретные правовые нормы с полным и грамотным указанием на все необходимые данные об исполь​зованных при решении задачи нормативно-правовых актах.

10) При решении задачи на практическом занятии студент должен: - кратко устно пересказать ее содержание (а не прочитать ее), если предполагается письменное решение задачи, пересказ содержания задачи не требуется,

- пояснить, в чем суть спора,

- дать юридическую оценку поведению сторон и обосновать с обязательными ссылками на конкретные нормы закона или иного правового акта свое решение по делу.

Преподаватель оценивает, насколько удачно студент «доложил дело».

11) Для того, чтобы правильно разрешить казус, рекомендуется ис​пользовать логический метод «от общего к частному». С этой целью учи​тесь ставить самому себе так называемые «наводящие вопросы». С целью оказания помощи студенту к некоторым из задач имеется перечень вопросов, поставленных на основе указанного выше логического метода.

3 Методические указания по подготовке таблиц, схем, графиков
Одной из таких форм самостоятельной работы студента является создание схем или таблиц по исследованному материалу по изучаемой дисциплине. 

Преподавателем обеспечивается формирование кроме списка литературы, как основной и дополнительной, иных источников самостоятельной работы студента (например, Интернет-ресурс).

Преподавателем прилагаются образцы и рекомендации по созданию различных схем, а также методика формирования сравнительного анализа при составлении таблицы. Данный метод определяется как частично поисковый, т.е. часть материала по созданию схем определяется преподавателем, а другая часть материала подбирается самим студентом. 

Студент, применяя рекомендации, рассматривает выявленный научно-практический и учебный материал с позиции анализа для формирования определенной схемы или таблицы. Кроме этого данный метод является репродуктивным способствующим формированию монологического высказывания студента определяющего основные моменты, принципы и способы, послужившие основанием для формирования схемы или таблицы, а в дальнейшем для ее представления или защиты.

Самостоятельно и индивидуально каждый из студентов выявляет на основе анализа теоретического материала необходимые и достаточные для заполнения сравнительной таблицы сведения. 

Педагогическая ценность подобной работы студентов заключается в обеспечении развития мышления, самостоятельности и активности студента, при максимальной индивидуализации задания, с учетом психофизиологических особенностей студентов. Работа каждого из студентов оценивается преподавателем с позиции логического и образного мышления.

Для самостоятельной работы используется также другой вид создания таблиц на основе сравнительного анализа, когда студент для осуществления самостоятельной работы имеет только объекты сравнения, а выявление сходства и различия определяется им самим. Используя учебно-практическое пособие по дисциплине (если такое имеется), литературу, рекомендованную преподавателем, студент выявляет характерные признаки, черты или виды, дающие возможность рассмотреть объекты как схожие с одной стороны, и различные, с другой.

Используется в качестве выполнения самостоятельной работы и заполнение тезисных таблиц. 

Тезисные таблицы предпочтительны по той причине, что они не только дают впоследствии возможность восстановить содержание и главные моменты изучаемого учебного материала, выделить в нем главное, но также обеспечивают возможность определения их взаимосвязи друг с другом, или сравнения. 

При этом главные моменты усваиваются намного быстрее, нежели в конспектах. 

Кроме того, при желании эти главные моменты могут быть поставлены в виде ключевых вопросов для развёрнутого ответа на них своими словами. Наконец, тезисная таблица – самая простая в составлении, что немаловажно в условиях дефицита времени для полных записей  студентами.

Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме – это вид самостоятельной работы студента по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность студента к систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. Крат​кость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В рамках таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создают​ся как помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оцени​вается по качеству знаний в процессе контроля. Оформляется письменно.

Задачи  студента:

- изучить информацию по теме;

- выбрать оптимальную форму таблицы;

- информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы таблицы;

- пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной теме.

Заполнение пропусков в схемах, или самостоятельное составление схем также являются одним из видов самостоятельных работ студентов.

Эти виды самостоятельных работ можно также определять как частично-исследовательские, способствующие развитию самостоятельного мышления студента и возможности применения творческой инициативы при анализе теоретического материала лекции, семинара. Приветствуется использование студентами возможностей цветовой графики в таблице, схеме. Это способствует лучшему запоминанию, воспроизведению, анализу, творческому толкованию самостоятельно изученного материала.

Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм – это более простой вид графического способа ото​бражения информации . Целью этой работы яв​ляется развитие умения студента выделять главные элементы, устанавливать между ними соотношение, отслеживать ход раз​вития, изменения какого-либо процесса, явления, соотношения каких-либо величин и т. д. Второстепенные детали описатель​ного характера опускаются. Рисунки носят чаще схематичный характер. В них выделяются и обозначаются общие элементы, их топографическое соотношение. Рисунком может быть ото​бражение действия, что способствует наглядности и, соответ​ственно, лучшему запоминанию алгоритма. Схемы и рисунки широко используются в заданиях на практических занятиях в разделе самостоятельной работы.

Завершение выполнения таких видов самостоятельной работы студента – отчет, оформленная схема, заполненная таблица, рассматривается как контроль полученных им знаний. 

Критерии оценки:
· соответствие содержания теме;

· логичность структуры таблицы;

· правильный отбор информации;

· наличие обобщающего (систематизирующего, структури​рующего, сравнительного) характера изложения информации;

· соответствие оформления требованиям;

· работа сдана в срок.

Для получения оценки преподавателем определяются соответствующие критерии характера изложения информации:
- выполнение работы на уровне распознавания – знакомство: низкое качество

- выполнение работы на уровне запоминания (чтение, пересказ, воспроизведение изученного материала через схему, таблицу, но в полной мере не может воспользоваться результатами своей работы): удовлетворительное качество

- выполнение работы на уровне понимания, т.е. студент используя краткую запись в схеме или таблице способен осуществить процесс нахождения существенных признаков, связи исследуемых объектов, выделение из всей массы несущественного и  случайного, у становления сходства и различий - в конечном итоге сопоставление полученной информации с имеющимися знаниями: хорошее качество

- использование полученных знаний при выполнении иных заданий по теме, решение типовых практических задач или тестов, творческое применение полученных знаний: отличное качество.
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