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ВВЕДЕНИЕ
Предмет дисциплины.
Предметом изучения дисциплины являются правовые и организационные основы регулирования комплекса общественных отношений, связанных с осуществлением текущей исполнительно-распорядительной деятельности местными администрациями как обязательными органами местного самоуправления в современной России.  

Цель и задачи дисциплины.
Целью изучения дисциплины  является изучение правовых и организационных основ деятельности местных администраций, а также практики реализации современного законодательства в сфере местного самоуправления на примере работы местных администраций.

Основные задачи изучения дисциплины:
- рассмотрение места и роли местной администрации как органа местного самоуправления;
- изучение правовых источников, регламентирующих деятельность местных администраций;
- знакомство с механизмом построения работы местных администраций;
- анализ правового положения работников местной администрации; 
- формирование у обучающихся представления о работе администрации городского округа город Воронеж.

Место дисциплины в учебном процессе.
Дисциплина является обязательной для обучающихся 2 курса очной и 3 курса заочной формы обучения по направлению 40.03.01 Юриспруденция. 

В результате изучения данной дисциплины обучающийся должен знать: 
- понятие и специфические черты местной администрации как обязательного органа местного самоуправления;
- специальную терминологию, связанную с изучением правового статуса местной администрации;
 - комплекс основных законодательных и муниципально-правовых актов, регулирующих порядок работы местной администрации (в том числе на примере городского округа город Воронеж);
- комплекс законов федерального и регионального уровня, а также муниципально-правовых актов, регулирующих полномочия местных администраций в различных сферах местной жизни;   
- основы организации работы местной администрации;
- правовое регулирование порядка личного приема граждан главой местной администрации и руководителями её структурных подразделений;
- правовые и организационные основы порядка рассмотрения письменных обращений граждан в местную администрацию;
- комплекс законов и муниципально-правовых актов, регулирующих порядок рассмотрения письменных обращений граждан в местной администрации и в её структурных подразделениях, а также особенности осуществления личного приема граждан должностными лицами и иными сотрудниками данных органов местной власти;
- современные способы обеспечения доступа к информации о деятельности местной администрации. 
В результате изучения данной дисциплины обучающийся должен уметь: 
- самостоятельно работать с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими структуру и особенности работы  местной администрации;
- правильно толковать нормы, регулирующие муниципально-правовые отношения, связанные с формированием структуры местной администрации;
- самостоятельно работать с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими полномочия местной администрации в различных сферах местной жизни;   
- правильно толковать нормы, регулирующие полномочия и специфику деятельности местной администраций;
- самостоятельно работать с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими деятельность местной администрации;
- самостоятельно работать с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими порядок рассмотрения обращений граждан, поступающих в местную администрацию и в её структурные подразделения, а также особенности осуществления личного приема граждан должностными лицами и иными сотрудниками местной администрации;
- правильно толковать нормы, регулирующие муниципально-правовые отношения, связанные с рассмотрением обращений граждан в местную администрацию и специфику организации личного приема граждан должностными лицами и иными сотрудниками местной администрации. 
В результате изучения данной дисциплины обучающийся должен иметь навыки и/или опыт деятельности: 
- самостоятельного применения полученных знаний о правовом регулировании деятельности местной администрации;
- разработки проектов официальных документов муниципально-правового характера в сфере организации работы местных администраций;  
- самостоятельного применения полученных знаний по формированию структуры местной администрации и специфики работы данного органа местного самоуправления; 
- подготовки юридически грамотных заключений по вопросам формирования оптимальной структуры местной администрации; 
- самостоятельного применения полученных знаний об особенностях работы местных администраций на практике;
- разработки проектов официальных документов муниципально-правового характера в сфере компетенции местной администрации;
- подготовки проектов официальных документов процессуального характера в сфере местного самоуправления; 
- самостоятельного применения полученных знаний к практическим ситуациям;
- разработки проектов официальных документов муниципально-правового характера по вопросам  взаимодействия местной администрации с гражданами;
- подготовки юридически грамотных заключений по вопросам  взаимодействия местной администрации с органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и юридическими лицами. 











1. УКАЗАНИЯ ПО ИЗУЧЕНИЮ ТЕОРЕТИЧЕСКОЙ ЧАСТИ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Лекция является важнейшей формой усвоения теоретического материала, ведь при непосредственной контактной работе преподавателя с обучающимися во время аудиторных занятий, он может ответить на любой вопрос, возникающий у слушателей во время восприятия лекционного материала. Особое значение в этой связи приобретают комментарии, данные преподавателем по основным теоретическим и практическим вопросам изучаемой дисциплины, а также комментарии, разъясняющие мотивы и интенсивность изменения действующего в рассматриваемой сфере законодательства, особенности государственной политики, регулирующей комплекс анализируемых общественных отношений.  Часто преподаватель дает на лекции самую актуальную информацию, которую обучающийся не всегда может получить самостоятельно. Кроме указанных объективных причин, требующих от обучающегося посещения лекций, можно отметить и субъективные причины. Посещение лекций является одним из важнейших факторов, характеризующих отношение обучающихся к учебному процессу в целом, и к освоению данной дисциплины в частности. А при текущем и итоговом контроле знаний удельный вес субъективных критериев у каждого преподавателя довольно высок.
Следует помнить, что лекция – это не монолог преподавателя, а обучающиеся, присутствующие на этом мероприятии, – не пассивные наблюдатели. Лекция всегда предполагает сочетание монолога преподавателя с обсуждением темы в формате «вопрос-ответ». Ведь вопросы, заданные лектору по изучаемой теме, помогут лучше разобраться в ней не только обучающемуся, непосредственно задающему тот или иной вопрос, но и всей остальной слушающей аудитории.
Несмотря на то, что каждому обучающемуся предоставляется доступ к широкому кругу рекомендованной учебной и научной литературы, комплексу нормативных правовых актов, полезным для обучения Интернет-ресурсам и компьютерным презентациям лекционного материала, всем обучающимся рекомендуется делать конспекты лекций, в которых необходимо фиксировать наиболее важные моменты, связанные с освоением того или иного теоретического вопроса.
Чтение лекций должно осуществляться в соответствии с рабочей программой учебной дисциплины и календарным планом, разрабатываемым ведущим преподавателем данного учебного курса.
	
1.2. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ ТЕМ

Раздел I. Основы функционирования местных администраций

Тема 1. Правовые и организационные основы деятельности 
местных администраций
При изучении данной темы следует обратить внимание на следующие вопросы:
Сущность местной администрации, ее роль в системе органов местного самоуправления, отличительные черты и особенности. 
Принципы деятельности местной администрации. 
Правовая основа работы местных администраций.

Тема 2. Глава местной администрации

При изучении данной темы следует обратить внимание на следующие вопросы:
Правовой статус главы администрации. 
Порядок проведения конкурса (назначения)  на должность главы администрации. Условия контракта для главы местной администрации. 
Полномочия главы администрации: в бюджетной сфере, в сфере кадровой политики, взаимодействия с органами власти муниципального образования, в избирательной сфере и т.д. 
Досрочное прекращение полномочий главы местной администрации. 
Ответственность главы местной администрации. 

Тема 3. Структура местной администрации
При изучении данной темы следует обратить внимание на следующие вопросы:
Порядок формирования, утверждения структуры местной администрации, а также внесение изменений в уже существующую структуру. 
Штатное расписание местной администрации. 
Структура местной администрации: глава местной администрации, первый заместитель главы местной администрации, заместители главы местной администрации, секретариат главы, отраслевые (функциональные) и территориальные структурные подразделения местной администрации. 
Структурные подразделения: департаменты, управления, комитеты, отделы, комиссии и т.д.
Действующая структура администрации городского округа город Воронеж. 

Тема 4. Порядок организации работы местной администрации

При изучении данной темы следует обратить внимание на следующие вопросы:
Основы организации работы местных администраций: планирование деятельности, координационные и совещательные органы, коллегии и т.д. 
Порядок проведения, виды совещаний. 

[bookmark: _Toc452666309]Тема № 5: Организация документооборота в местной  администрации и 
осуществление приема граждан

При изучении данной темы следует обратить внимание на следующие вопросы:
Организация документооборота в местной администрации. Контроль и проверка исполнения распорядительных документов. 
Рассмотрение письменных обращений, поступающих в администрацию. Работа администрации с гражданами.
Обеспечение доступа к информации о деятельности местной администрации.  Порядок подготовки и принятия постановлений и распоряжений главы местной  администрации. 
Особенности организации работы администрации городского округа город Воронеж.

Раздел II. Компетенция местной администрации

Тема 6. Полномочия местной администрации
При изучении данной темы следует обратить внимание на следующие вопросы:
Полномочия местных администраций в сфере образования. Полномочия местных администраций в сфере управления муниципальной собственностью. Полномочия местных администраций в сфере социально-культурного обслуживания населения. Полномочия местных администраций в сфере организации бюджетного процесса. Полномочия местных администраций в сфере градостроительства и  транспорта.

Тема 7. Взаимоотношения местной администрации с иными  органами власти
При изучении данной темы следует обратить внимание на следующие вопросы:
Порядок взаимодействия местной администрации с представительным органом муниципального образования, с органами прокуратуры, контрольно-счетным органом муниципального образования.

Тема 8. Правовой статус работников местной администрации
При изучении данной темы следует обратить внимание на следующие вопросы:
Требования, предъявляемые действующим законодательством к муниципальным служащим. Ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.
Права, обязанности и ответственность муниципальных служащих. 
Порядок поступления на муниципальную службу, ее прохождения и прекращения.
Аттестация муниципальных служащих.
Правовой статус работников администрации городской округ город Воронеж.
[bookmark: _Toc146599776]
Тема 9. Кадровая политика главы местной администрации
При изучении данной темы следует обратить внимание на следующие вопросы:
Нормативные источники кадровой политики местной администрации. Вопросы кадровой политики, относимые к компетенции главы местной администрации. Порядок приема на работу,  увольнения, предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска и т.п. 





























2. УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ

2.1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

Практические занятия – это вид учебных занятий, ориентированный на практическое усвоение материала с помощью решения задач, моделирования практических ситуаций, совместной работы обучающихся в мини-группах. 
Обучающая функция практических занятий заключается в освоении обучающимися практических навыков всестороннего рассмотрения спорных ситуаций, связанных с организацией муниципального управления, работы местных администраций и осуществлением муниципально-служебной деятельности в современной России.    
Развивающая функция практических занятий реализуется через ориентацию обучающихся на самостоятельное решение отдельных проблем муниципально-правового характера, основанных на реалиях современной действительности  с помощью специальных правовых, организационных и аналитических методов и инструментов. 
Воспитательная функция практических занятий заключена в тесном контакте преподавателя с каждым обучающимся, позволяющем максимально эффективно воздействовать на мировоззрение обучающегося, на формирование у него навыков культуры общения, понимания муниципально-служебной и корпоративной этики. 
Организующая функция практических занятий предусматривает управление самостоятельной работой обучающихся, как в процессе аудиторных занятий, так и после них. В ходе практических занятий осваиваются приемы анализа законодательства о правовом регулировании и организационных основах эффективной исполнительно-распорядительной деятельности местных администраций, которые создают базис для дальнейшей самостоятельной работы обучающихся, формирование навыков их исследовательской деятельности для генерации новых знаний посредством использования широкого спектра различных информационных ресурсов. 
Цель практических занятий по дисциплине «Организация работы местных администраций» заключается в анализе обучающимися основ законодательства по всем вопросам, вынесенным на изучение в соответствии с рабочей программой курса; обучении их умению находить ответы на вопросы, поставленные преподавателем, пользуясь нормами права, анализировать полученные результаты; проведении контроля самостоятельной работы обучающихся по освоению курса; привитии  навыков профессиональной деятельности. 
Основными структурными элементами практических занятий являются:
- обсуждение преподавателем совместно с обучающимися темы каждого конкретного занятия с пояснением ее взаимосвязи с будущей профессиональной деятельностью;
- освоение методов решения правовых задач;
- самостоятельное решение правовых задач;
- консультации преподавателя во время занятий;
- обсуждение и оценка полученных результатов;
- письменный или устный отчет обучающихся о выполнении заданий;
- текущий контроль знаний.
Проведение практических занятий должно осуществляться в соответствии с рабочей программой учебной дисциплины и календарным планом, разрабатываемым ведущим преподавателем курса. 
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Раздел I. Основы функционирования местных администраций

Тема 1. Правовые и организационные основы деятельности 
местных администраций


Цели: 1) ознакомление с дефиницией и специфическими особенностями местной администрации как обязательного органа местного самоуправления; 2) ознакомление с основными принципами, на которых основана исполнительно-распорядительная деятельность местной администрации; 3) ознакомление с комплексом основных законодательных и муниципально-правовых актов, регулирующих порядок работы местной администрации (в том числе на примере городского округа город Воронеж); 4) привитие умений правильного толкования и применения правовых норм, регулирующих муниципально-правовые отношения, связанных с деятельностью местной администрации. 
Задачи:  1) знание специальной терминологии, связанной с изучением правового статуса местной администрации; 2) привитие навыков самостоятельного применения полученных знаний о правовом регулировании деятельности местной администрации; 3) привитие навыков подготовки юридически грамотных заключений по вопросам  правового регулирования и организации работы местной администрации в результате решения ситуационных заданий и задач.

Контрольные вопросы

[bookmark: _Toc452666291][bookmark: _Toc452666292]1. Местная администрация, ее отличительные черты от иных органов местного самоуправления  и роль  в системе этих органов.
2. Основные принципы деятельности местной администрации.
3. Правовая основа работы местных администраций.

Перечень тем докладов:
1) Губернские и уездные управы как исполнительные органы земств в дореволюционной России.
2) Городские управы как городские исполнительные органы в дореволюционной России.
3) Исполнительные комитеты местных Советов народных депутатов как органы местной власти советской России.
4) Эволюция правового статуса местной администрации в законодательстве постсоветской России (до вступления в силу Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»).
5) Основные аспекты правового положения местной администрации в условиях современной России (на примере какого-либо муниципалитета). 

Рекомендуемая литература по теме №1:

                                     Основные нормативные правовые  акты: 

1. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации: Федер. закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ (в актуальной редакции) // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2003. – № 40. – Ст. 3822.
2. О муниципальной службе в Российской Федерации: Федер. закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ (в актуальной редакции) // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2007. – № 10. Ст. 1152.
3. Устав Воронежской области: закон Воронежской области от 7 июня 2006 г.: (в актуальной редакции) // Коммуна. – 2006. – 10 июня. – № 87/88.
4. О муниципальной службе в Воронежской области: закон Воронежской области от 28 декабря 2007 года № 175-ОЗ (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
5. Устав Борисоглебского городского округа от 19 мая 2005 г. № 235 (в актуальной редакции) [Официальный сайт Администрации Борисоглебского городского округа]. [Электронный ресурс] Интернет-портал. Электрон.дан. URL: http://adminborisoglebsk.e-gov36.ru. 
6. Устав городского округа город Воронеж от 27 октября 2004 г. № 150-I  (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
7. О внесении изменений в Устав городского округа город Воронеж: решение Воронежской городской думы от 21декабря 2016 г.  № 436-IV // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 

Исторические документы: 

1. О губернских и уездных земских учреждениях: положение утверждено Указом Александра II от 1 января 1864 г. // Полн. собр. законов Российской империи. Собр. 2. Т. XXXIX, № 40457. [Электронный ресурс] Интернет-портал. Электрон. дан. URL: http://historydoc. edu.ru/ catalog.asp? cat_ob_no= &ob_no =14334 (дата обращения: 23.12.2016). 
2. Городовое положение: утверждено Указом Александра II от 16 июня 1870 г. // Хрестоматия по истории России: с древнейших времен до наших дней / А.С. Орлов [и др.]. – М.: Проспект, 1999. – 592 с.
3. Положение о губернских и уездных земских учреждениях: утверждено указом Александра III 12 июня 1890 г. // Полн. собр. законов Российской империи. Собр. 3, Т. X, отд-ние 1, № 6927. [Электронный ресурс] Интернет-портал. Электрон. дан. URL:http://constitutions.ru/archives/4968 (дата обращения: 23.12.2016). 
4. Городовое положение: утверждено Указом Александра III от 11июня 1892 г. // Полн. собр. законов. Собр. 3. Т. XII, № 8708. [Электронный ресурс] Интернет-портал. Электрон. дан. URL: http:// www. hist.msu.ru/ER/Etext/ grd1892.htm (дата обращения: 23.12.2016). 
5. Конституция (Основной Закон) Российской Советской Федеративной Социалистической Республики: принята V Всерос. Съездом Советов в заседании от 10 июля 1918 г. – [Электронный ресурс] URL: http://constitution.garant.ru/ his-tory/ ussr-rsfsr/1918 (дата обращения: 23.12.2016). 
6. Конституция (Основной Закон) Российской Советской Федеративной Социалистической Республики от 12 апреля 1978 г.: принята на внеочередной VII сессии Верховного Совета РСФСР девятого созыва 12 апреля 1978 г. [Электронный ресурс] Интернет-портал. Электрон. дан. URL: http://constitution.garant.ru/history/ussr-rsfsr/1978. 
7. Об общих началах местного самоуправления и местного хозяйства в СССР: закон СССР от 9 апреля 1990 г. // Ведомости СНД СССР и ВС СССР. – 1990. – № 16. – Ст. 267. 
8. О местном самоуправлении в РСФСР: закон РСФСР от 6 июля 1991 г. № 1550-1 // Ведомости СНД и ВС РСФСР. – 1991. – № 29. – Ст. 1010. 

Основная литература:

1. Муниципальное право Российской Федерации: учеб.пособие / И.А. Алексеев, Б.Б. Адамоков, Д.С. Белявский, М.С. Трофимов.   –  М.: ИНФРА-М, 2017.  –  254 с.
2. Комментарий к Федеральному закону «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» [Электронный ресурс]/ под ред. Бабичева В.В., Шугриной Е.С. - М.: Юр. Норма, НИЦ ИНФРА-М, 2015 – 672 с.
3. Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Курс лекций: учебное пособие / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 158 с. 
4. Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Практикум: учебное пособие / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 149 с. 
5. Чаннов, С.Е. Муниципальное право: учебник и практикум для прикладного бакалавриата / С.Е. Чаннов. – М.: Издательство Юрайт, 2015. – 326 с.
6. Шугрина, Е.С. Муниципальное право: учебник / Е. С. Шугрина. – М.: Норма-ИНФРА-М, 2014. – 576 с.
Дополнительная литература: 

1. Актуальные проблемы муниципального права: учебник для магистрантов /отв. ред. Г.Н. Чеботарев. -  М.: Норма: ИНФРА-М, 2015. – 304 с. 
2. Барышкова, К.А. История государственного управления и муниципального самоуправления России: учеб. пособие / К.В. Барышкова, А.А. Подсумкова. – М.: Издательство «Омега-Л», 2008. – 224 с. 
3. Вагапова, Р.М. Основы местной администрации в Российской Федерации / Р.М. Вагапова // Новое слово в науке и практике: гипотезы и апробация результатов исследований. – 2016. - № 23. – С. 197-203. 
4. Велихов, Л.А. Основы городского хозяйства / Л.А. Велихов. – М.: Наука, 1996. – 480 с. 
5. Говорёнкова, Т.М. Читаем Велихова вместе / Т.М. Говорёнкова. – М.: РИЦ «Муниципальная власть», 1999. – 322с.
6. Елькина, А.В. Местная администрация в системе местного самоуправления в Российской Федерации: вопросы правового регулирования и статуса: автореф. … дис. канд. юрид. наук. – Екатеринбург. – 2013. – 22 с.
7. Земское самоуправление в истории России: К 150-летию земской реформы: материалы Международной научно-практической конференции (Москва, 22-23 мая 2014 г.). – М.: СПб.: ИРИ РАН; Центр гуманитарных инициатив, 2015. – 253, [3]с.
8. Карасев, А.Т. Теоретические аспекты характеристики правового статуса местной администрации в Российской Федерации / А.Т. Карасев, А.В. Елькина, Е.В. Елфимова // Проблемы права. – 2015. – № 2. – С. 30-37. 
9. Кузин, В.И. Организационно-правовые основы системы государственного и муниципального управления / В.И. Кузин, С.Э. Зуев: учебное пособие. - М.: Дело, 2014. - 120 с.
10. Куличков, А.С. Исполнительно-распорядительные органы местного самоуправления в системе муниципальной власти  / А.С. Куличков // Административное и муниципальное право. - М.: NotaBene, 2013, № 10 (70). - С. 948-953. // Справ.-прав. система «КонсультантПлюс» (дата обращения: 27.10.2016). 
11. Исаев, И.А. История государства и права России: учеб. пособие. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. – 336с. 
12. Ордина, О.Н. Правовое регулирование организации публичной администрации в Российской Федерации // Режим доступа: СПС «КонсультантПлюс» (дата обращения: 27.10.2016).
13. Постовой, Н.В. Муниципальное право России: учебник / Н.В. Постовой, В.В. Таболин, Н.Н. Черногор; под ред. Н.В. Постового. – М.: Юриспруденция, 2016. // Справ.-прав. система «КонсультантПлюс» (дата обращения: 27.10.2016).
14. Судакова, С.В. Принцип самостоятельности местного самоуправления: особенности современного правопонимания и реализации: монография / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВПО Воронежский ГАУ, 2015. – 229 с. 
15. Тихалева, Е.Ю. Конституционно-правовое регулирование системы органов местного самоуправления: автореф. дисс. ... канд.юрид.наук. -  Белгород, 2013. – 24 с. 
16. Тихалева, Е.Ю. Местная администрация в системе муниципального управления / Е.Ю. Тихалева // Государственное и муниципальное управление в XXI веке: теория, методология, практика. – 2016. - №24. – С. 140-144. 
17. Устав Воронежской области: комментарий / авт. коллектив; отв. ред. Т.Д. Зражевская. – Воронеж: Издательство Воронежского государственного университета. – 368 с. 
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Цели: 1) ознакомление с особенностями правового статуса главы местной администрации; 2) уяснение круга полномочий главы местной администрации; 3) ознакомление с особенностями правового  регулирования порядка подготовки и проведения конкурса на должность главы местной администрации. 
Задачи: 1) владение специальной терминологией, связанной с изучением правового статуса и полномочий главы местной администрации; 2) привитие навыков самостоятельной работы с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими правовой статус и сферу деятельности  главы местной администрации; 3) привитие навыков подготовки юридически грамотных заключений по вопросам  деятельности главы местной администрации. 

Контрольные вопросы

1. Правовой статус главы местной администрации.
2. Требования к кандидату на должность главы местной администрации. 
3. Условия проведения конкурса на должность главы местной администрации. 
4. Порядок проведения конкурса на должность главы местной администрации: правовое регулирование и стадии данной процедуры. 


Рекомендуемая литература по теме №2: 

Основные нормативные правовые  акты: 
1. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации: Федер. закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ (в актуальной редакции) // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2003. – № 40. – Ст. 3822.
2.О муниципальной службе в Российской Федерации: Федер. закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ (в актуальной редакции) // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2007. – № 10. – Ст. 1152.
3. Устав Воронежской области: закон Воронежской области от 7 июня 2006 г.: (в актуальной редакции) // Коммуна. – 2006. – 10 июня. – № 87/88.
4. О муниципальной службе в Воронежской области: закон Воронежской области от 28 декабря 2007 года № 175-ОЗ (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
5. Устав городского округа город Воронеж от 27 октября 2004 г. № 150-I  (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
6. Устав Борисоглебского городского округа от 19 мая 2005 г. № 235 (в актуальной редакции) [Официальный сайт Администрации Борисоглебского городского округа]. [Электронный ресурс] Интернет-портал. Электрон. дан. URL: http://adminborisoglebsk.e-gov36.ru. (дата обращения: 25.11.2016)
7. Об условиях контракта для главы местной администрации муниципального района (городского округа) в части, касающейся осуществления отдельных государственных полномочий, и о дополнительных требованиях к кандидатам на должность главы местной администрации муниципального района (городского округа): закон Воронежской области от 04.05.2006 № 41-ОЗ (в актуальной редакции)  // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
8. О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления муниципальных образований Воронежской области: закон Воронежской области от 23 декабря 2008 г. № 139-ОЗ (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
9. Решение Борисоглебской городской Думы от 28.03.2016 № 396 «Об утверждении Порядка проведения конкурса на замещение должности главы администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области» (в актуальной редакции) [Официальный сайт Администрации Борисоглебского городского округа]. [Электронный ресурс] Интернет-портал. Электрон. дан. URL: http://adminbori-soglebsk.e-gov36.ru. (дата обращения: 25.11.2016)
10. О внесении изменений в Устав городского округа город Воронеж: решение Воронежской городской Думы от 21декабря 2016 г. № 436-IV // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».

Основная литература:

1. Муниципальное право Российской Федерации: учеб. пособие / И.А. Алексеев, Б.Б. Адамоков, Д.С. Белявский, М.С. Трофимов.  –  М.: ИНФРА-М, 2017. –  254 с.
2. Комментарий к Федеральному закону «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» [Электронный ресурс] / под ред. Бабичева В.В., Шугриной Е.С. - М.: Юр. Норма, НИЦ ИНФРА-М,2015 – 672 с.
3. Научно-практический комментарий к Федеральному закону «О муниципальной службе в Российской Федерации» [Электронный ресурс] / под ред. Н.М. Конина, А.С. Дугенца. - М.: ЮНИТИ-ДАНА: Закон и право, 2012. - 303 с.
4. Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Курс лекций: учебное пособие / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 158 с. 
5. Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Практикум: учебное пособие / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 149 с. 
6. Чаннов, С.Е. Муниципальное право: учебник и практикум для прикладного бакалавриата / С.Е. Чаннов. – М.: Издательство Юрайт, 2015. – 326 с.
7. Шугрина, Е.С. Муниципальное право: учебник / Е.С. Шугрина. – М.: Норма-ИНФРА-М, 2014. – 576 с.

Дополнительная литература:
1. Актуальные проблемы муниципального права: учебник для магистрантов /отв. ред. Г.Н. Чеботарев. - М.: Норма: ИНФРА-М, 2015. – 304 с.
2. Джагарян, Н.В. Конкурсный глава муниципального образования (местной администрации): особенности легитимации и проблемы совершенствования правового статуса / Н.В. Джагарян// Конституционное и муниципальное право. –2016. – № 6. // Справ.-правовая система «КонсультантПлюс» (дата обращения: 27.10.2016).
3. Демидов, М.В., Степанова, В.Л. Глава муниципального образования и глава местной администрации: статус, полномочия и взаимоотношения / М.В. Демидов, В.Л. Степанова // Вестник российского университета кооперации. – 2015. - №2. – С. 67-70. 
4. Жамборов, А.А. Институт главы муниципального образования: организационные и функциональные аспекты: автореф. дисс. ... канд.юрид.наук  / А.А. Жамборов. – Белгород 2016. – 24 с. 
5. Костюков, А. Н. Российская муниципально-правовая политика: монография / А.Н. Костюков. – М.: Юрлитинформ, 2012. – 320 с. 
6. Корчагина, Т.С. Оценка эффективности деятельности органов местного самоуправления: автореф. дисс. ... канд.эконом.наук / Т.С. Корчагина. – Саранск, 2016. – 24 с. 
7. Кудрявцев, В.В. Право граждан на участие в избрании главы местной администрации в контексте принципа гласности в местном самоуправлении / В.В. Кудрявцев// Государственная власть и местное самоуправление. - 2016. - № 1. // Справ.-правовая система «КонсультантПлюс» (дата обращения: 27.10.2016). 
8. Ларичев, А.А. Правовое положение мэра и главы местной администрации в системе местного самоуправления (сравнительный опыт Канады и России) / А.А. Ларичев // Актуальные проблемы российского права. – 2016. - №5. – С. 191-197.
9. Майкова, Э.Ю., Симонова, Е.В. Модели избрания главы местного самоуправления в современной России: теория и реальные муниципальные практики / Э.Ю. Майкова, Е.В. Симонова // Власть. – 2016. - №1. – С. 57-62. 
10. Мусаев, К.Б. Правовой статус главы местной администрации / К.Б. Мусаев // Актуальные проблемы российского права. – 2009. - № 2. – С. 151-156. 
11. Судакова, С.В. Принцип самостоятельности местного самоуправления: особенности современного право понимания и реализации: монография / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВПО Воронежский ГАУ, 2015. – 229 с.
12. Чаннов, С. Е. Новое в статусе выборных должностных лиц местного самоуправления / С.Е. Чаннов// Практика муниципального управления. – 2015. - № 6. – С. 102-110. 
13. Чаннов, С. Е. Увольнение глав местных администраций по ст. 278 Трудового кодекса РФ: судебная практика / С.Е. Чаннов// Практика муниципального управления. – 2015. - № 12. – С. 97-104. 
14. Черников,  В.А. Безотчетные главы / В.А. Черников // Практика муниципального управления. -2014. - № 5. - С. 53-56.
15. Черников, В.А. Сити-менеджер: причины депрофессионализации власти / В.А. Черников // Практика муниципального управления. – 2015. - № 9. – С. 24-30.
16. Черников, В.А. Сити-менеджер: причины депрофессионализации власти (продолжение) / В.А. Черников // Практика муниципального управления. – 2015. - № 10. – С. 11-15.
17. Черников,  В.А. Сити-менеджер: причины депрофессионализации власти (продолжение) / В.А. Черников // Практика муниципального управления. – 2015. - № 11. – С. 20- 27. 
[bookmark: _Toc452666301]
Тема № 3. Структура местной администрации

Цели: 1) владение  специальной терминологией, связанной с формированием структуры местной администрации; 2) уяснение значения термина  «структура местной администрации» и особенностей её формирования; 3) ознакомление с комплексом законов и муниципально-правовых актов, регулирующих структуру  местной администрации (в т.ч. на примере городского округа город Воронеж); 4) владение навыками самостоятельного применения полученных знаний по формированию структуры местной администрации. 
Задачи: 1) привитие навыков самостоятельной работы с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими структуру местной администрации; 2) владение навыками правильного толкования норм, регулирующие муниципально-правовые отношения, связанные с формированием структуры местной администрации; 3) ознакомление с действующей структурой местной администрации городского округа город Воронеж;  
 

Контрольные вопросы

1. Понятие структуры местной администрации и особенности её формирования.
2. Порядок формирования структуры местной администрации (на примере городского округа город Воронеж).
3. Штатное расписание местной администрации.
Рекомендуемая литература по теме №3: 

Основные нормативные правовые  акты: 

1. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации: Федер. закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ (в актуальной редакции) // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2003. – № 40. – Ст. 3822.
2. Устав Борисоглебского городского округа от 19 мая 2005 г. № 235 (в актуальной редакции) [Официальный сайт Администрации Борисоглебского городского округа]. [Электронный ресурс] Интернет-портал. Электрон. дан. URL: http://adminborisoglebsk.e-gov36.ru. (дата обращения: 25.11.2016)
3. Устав городского округа город Воронеж от 27 октября 2004 г. № 150-I (в актуальной редакции)  // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
4. Решение Воронежской городской Думы от 29 августа 2012 г. № 879-III «О структуре администрации городского округа город Воронеж» (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
5. Постановление Администрации городского округа город Воронеж от 25 марта 2015 г. № 265 «Об утверждении  Положения об управе Ленинского района городского округа город Воронеж» (в актуальной редакции)  // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
6.  Постановление Администрации городского округа город Воронеж от 20 марта 2015 г. № 254 «Об утверждении Положения об управе Центрального района городского округа город Воронеж» (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
7. Постановление Администрации городского округа город Воронеж от 25 марта 2015 г. № 262 «Об утверждении Положения об управе Железнодорожного района городского округа город Воронеж» (в актуальной редакции)  // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
8. Постановление Администрации городского округа город Воронеж от 25 марта 2015 г. № 264 «Об утверждении Положения об управе Левобережного района городского округа город Воронеж» (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
9. Постановление Администрации городского округа город Воронеж от 25 марта 2015 г. № 266 «Об утверждении Положения об управе Советского района городского округа город Воронеж» (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
10. Постановление Администрации городского округа город Воронеж от 25 марта 2015 г. № 263 «Об утверждении Положения об управе Коминтерновского района городского округа город Воронеж» (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
11. Постановление Администрации городского округа город Воронеж от 9 марта 2015 г. № 703 «О Регламенте Администрации городского округа город Воронеж» (в актуальной редакции)  // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».  
12. Постановление Администрации городского округа город Воронеж от 28 марта 2016 года № 207 «Об утверждении положения об управлении муниципальной службы и кадров администрации городского округа город Воронеж» (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
13. Решение Борисоглебской городской Думы Борисоглебского городского округа Воронежской области от 28 марта 2016 г. № 396 «Об утверждении Порядка проведения конкурса на замещение должности главы администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области» (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-прав. система «Гарант». 
 14. Об утверждении Положения об управлении по работе с административными органами и структурами гражданского общества администрации городского округа город Воронеж: Постановление от 25 мая 2016 г. № 492 (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс» (дата обращения: 25.11.2016). 

Основная литература: 

1. Муниципальное право Российской Федерации: учеб. пособие / И.А. Алексеев, Б.Б. Адамоков, Д.С. Белявский, М.С. Трофимов. –  М.: ИНФРА-М, 2017. –  254 с.
2. Комментарий к Федеральному закону «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» [Электронный ресурс] / под ред. Бабичева В.В., Шугриной Е.С. - М.:Юр.Норма, НИЦ ИНФРА-М, 2015 – 672 с.
3. Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Курс лекций: учебное пособие / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 158 с. 
4. Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Практикум: учебное пособие / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 149 с. 
5. Чаннов, С.Е. Муниципальное право: учебник и практикум для прикладного бакалавриата / С.Е. Чаннов. – М.: Издательство Юрайт, 2015. – 326 с.
6. Шугрина, Е.С. Муниципальное право: учебник / Е.С. Шугрина. – М.: Норма-ИНФРА-М, 2014. – 576 с.
Дополнительная литература:
1. Актуальные проблемы муниципального права: учебник для магистрантов /отв. ред. Г.Н. Чеботарев. -  М.: Норма: ИНФРА-М, 2015. – 304 с.
2. Бабун, Р.В. Функции и организационные структуры администраций городов в условиях реформ /Р.В. Бабун, Е.Н Старченко // Вестник КемГУ. – 2005. - № 3. – С. 120-124.
3. Волков, В.В. Особенности и условия реализации новых принципов формирования представительных и исполнительных органов местного самоуправления  / В.В. Волков //Практика муниципального управления. – 2015. - № 4. – С. 7-16.
4. Егорычева, Т.В. Формирование организационной структуры администрации муниципального образования /Т.В. Егорычева // Практика муниципального управления. – 2016. - № 4. – С. 25-34.
5. Иванов, В.В. Муниципальное управление: справочное пособие. /В.В. Иванов, А.Н. Коробова – М.: ИНФРА-М, 2009. – 718 с. 
6. Рудой, В. Штатная численность органов государственной власти и местного самоуправления (современные подходы к её нормированию). / В. Рудой // Власть. – 2009. - №9. – С. 77-80. 
7. Старченко, Е.Н. Совершенствование организационных структур администраций городов в условиях реформы местного самоуправления: автореф. дис. ... канд. экон. наук. - M, 2007. – 21 с. 
8. Тихалева, Е.Ю. Совершенствование организационных структур муниципального образования / Е.Ю. Тихалева // Ученые записки Орловского государственного университета. – 2013. – № 2. – С. 267-268. 
9.Управление городским округом: финансово-экономический и организационно-правовой аспекты / Н.В. Постовой, О.Е. Зенченко, А.А. Брышкина [др.]; под ред. д.ю.н. проф. Н.В. Постового. – М: ИД «Юриспруденция», 2015. – 128 с.  


[bookmark: _Toc452666305]Тема № 4. Порядок организации работы
местной администрации 

Цели: 1) уяснение специфики регламента как нормативно-правового акта, регулирующего внутреннюю организацию и порядок деятельности местной администрации; 2) уяснение основ организации работы местной администрации; 3) ознакомление с комплексом законов и муниципально-правовых актов, регулирующие порядок организации работы местной администрации (в т.ч. на примере городского округа город Воронеж); 4) специальной терминологией, связанной с организацией работы местной администрации. 
Задачи: 1) привитие навыков самостоятельной работы с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими порядок организации работы местной администрации (в т.ч. на примере городского округа город Воронеж); 2) привитие навыков  правильного толкования правовых норм, регулирующих муниципально-правовые отношения, связанные с организацией работы местной администрации (в т.ч. на примере городского округа город Воронеж); 3) понимание специфики планирования деятельности местной администрации. 


Контрольные вопросы

1. Основы организации работы местных администраций.
2. Планирование деятельности местной администрации.
3. Порядок и особенности проведения аппаратных совещаний в местной администрации. 
Перечень тем докладов: 

1) Построение системы гибкой регламентации деятельности местной администрации: опыт муниципалитетов. 
2) Особенности проведения аппаратных совещаний в местной администрации.
3) Планёрные совещания в местной администрации: задачи, процедура проведения и эффективность. 

Рекомендуемая литература по теме №4:

Основные нормативные правовые  акты:

1. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации: Федер. закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ (в актуальной редакции) // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2003. – № 40. – Ст. 3822.
2. Устав городского округа город Воронеж от 27 октября 2004 г. № 150-I (в актуальной редакции)  // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
3. Решение Воронежской городской Думы от 29 августа 2012 г. № 879-III «О структуре администрации городского округа город Воронеж» (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
4. Постановление Администрации городского округа город Воронеж от 9 сентября 2015 г. № 703 «О Регламенте Администрации городского округа город Воронеж» (в актуальной редакции) // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
5. Постановление Администрации городского округа город Воронеж Воронежской области от 26 марта 2014 г. №  210 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации городского округа город Воронеж (в актуальной редакции)  // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».

Основная литература:

1. Алексеев, И.А., Адамоков, Б.Б., Белявский, Д.С., Трофимов, М.С. Муниципальное право Российской Федерации: учеб. пособие / И.А. Алексеев, Б.Б. Адамоков, Д.С. Белявский, М.С. Трофимов. –  М.: ИНФРА-М, 2017. –  254 с.
2. Кайль, Я.Я. Система  государственного и муниципального управления: учебное пособие / Я.Я. Кайль // - Волгоград: Феникс, ВолГУ, 2009.-368 с.
3. Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Курс лекций: учебное пособие / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 158 с. 
4. Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Практикум: учебное пособие / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 149 с. 
5. Чаннов, С.Е. Муниципальное право: учебник и практикум для прикладного бакалавриата / С.Е. Чаннов. – М.: Издательство Юрайт, 2015. – 326 с.
6. Шугрина, Е.С. Муниципальное право: учебник / Е.С. Шугрина. – М.: Норма-ИНФРА-М, 2014. – 576 с.
Дополнительная литература:

1. Галак, Е.Я. Новые подходы к стратегическому планированию развития муниципальных образований в Российской Федерации. / Е. Я. Галак// Практика муниципального управления. – 2014. – № 3. – С. 12-19. 
2. Иванов, В.В. Муниципальное управление: справочное пособие. / В.В. Иванов, А.Н. Коробова – М.: ИНФРА-М, 2009. – 718 с.
3. Кайль, Я.Я. Развитие административной регламентации в условиях реформироания публичного управления: автореф. дис. ... д-ра экон. наук.- Волгоград, 2012. – 51 с. 
4. Келлер, А.Д.  Система менеджмента качества как способ повышения эффективности деятельности администрации / А.Д. Келлер, М.А. Янина //  Практика муниципального управления – 2014. - № 5. – С. 34-40. 
5. Маланина, Е.Н. Понятие и значение административных регламентов / Е.Н. Маланина // Вестник Челябинского государственного университета. Право. – 2011. – С. 50-51. 
6. Молокотин, А.М. Оцениваем качество муниципальных услуг /А.М. Молокотин // Практика муниципального управления – 2016. - № 1.- С. 50-54. 
7. Охотский, Е.В. Теория и механизмы современного государственного управления. В 2 т. Т.1: Учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / Е.В. Охотский. – М.: Издательство Юрайт, 2016. – 476 с. 
8. Поддубная, О.С. Особенности разработки документов административной регламентации в органах местного самоуправления / О.С. Поддубная // Практика муниципального управления. - 2015. - № 3. – С. 75-81.
9. Поддубная, О.С. Технология административной регламентации в органах местного самоуправления / О.С. Поддубная // Практика муниципального управления. - 2015. - № 4. – С. 98-103. 
10. Попов, С.О. Организация и проведение аппаратных совещаний: практические аспекты. // Практика муниципального управления. – 2014. - № 4. – С. 28-32.
11. Шамарова, Г.М. Разработка стратегического плана развития муниципального образования: инструменты, методика, практика / Г.М. Шамарова // Практика муниципального управления. – 2014. - № 2. – С. 15-24.

	Тема № 5: Организация документооборота в местной  администрации и осуществление приема граждан 

Цели: 1) ознакомление с особенностями правового регулирования и организации документооборота в местной администрации;	2) ознакомление с правовым регулированием порядка личного приема граждан главой местной администрации и руководителями её структурных подразделений; 3) ознакомление с правовыми и организационными основами порядка рассмотрения письменных обращений граждан в исполнительно-распорядительные органы местного самоуправления; 4) ознакомление с комплексом законов и муниципально-правовых актов, регулирующих порядок организации  документооборота в системе органов местного самоуправления; 5) знание современных способов обеспечения доступа к информации о деятельности местной администрации. 
Задачи: 1) привитие навыков самостоятельной работы с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими организацию документооборота в системе органов местного самоуправления; 2) привитие навыков правильного толкования правовых норм, регулирующих муниципально-правовые отношения, связанные с организацией документооборота в местной администрации и иных органах местного самоуправления; 3) ознакомление с современными средствами и способами обеспечение доступа к информации о деятельности местной администрации. 

Рекомендуемая литература по теме №5:
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Дополнительная литература:
1. Анзорова, С.П. Организация труда государственных и муниципальных служащих: учебное пособие / С.П. Анзорова, С.Г. Федорчукова // - М.: Альфа-М: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 160 с. 
2. Бабун, Р.В. Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность: учебное пособие / Р.В. Бабун. – М.: КНОРУС, 2016. – 128 с. 
3. Булат, Р.Е.  Документационное обеспечение управления персоналом: учебное пособие / Р.Е. Булат //  - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 234 с.
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5. Пахомов, Е.В. Анализ систем электронного документооборота в органах муниципального управления / Е.В. Пахомов // Известия ЮФУ. Технические науки. – 2012. - № 8. – С. 188-194. 
 6. Поддубная, О.В. Особенности работы с обращениями граждан в органах местного самоуправления / О.В. Поддубная // Практика муниципального управления.  –2015. – № 12. – С. 54-63. 
7. Рогозин, Е.А., Гундарев, В.С., Попов, С.И., Пригородов, А.А. Некоторые аспекты развития системы электронного документооборота с целью повышения эффективности управления в социальных системах / Е.А. Рогозин, В.С. Гундарев, С.И. Попов, А.А. Пригородов // Вестник Воронежского государственного технического университета. – 2011. – Т. 7. №4. – С. 213-214. 
8. Судакова, С.В. Проблемы и перспективы совершенствования законодательства об обращениях граждан. / С.В. Судакова. // Практика муниципального управления. – 2016. – № 2. – С. 20-27. 
9. Тюшняков, В.Н. Технологии межведомственного электронного взаимодействия в государственном и муниципальном управлении / В.Н. Тюшняков // Технические науки. – 2012. - № 8. – С. 195-200. 
10. Управление городским округом: финансово-экономи-ческий и ор- ганизационно-правовой аспекты / Н.В. Постовой, О.Е. Зенченко, А.А. Брышкина [и др.]; под ред. д.ю.н. проф. Н.В. Постового. – М.: ИД «Юриспруденция», 2015. – 128 с. 
11. Чиркин, В.Е.  Конституционная терминология: монография / В.Е. Чиркин // Институт законодательства и сравнительного правоведения при Правительстве РФ. - М.: Юр. Норма, НИЦ ИНФРА-М, 2017. - 272 с. 

[bookmark: _Toc452666317]Тема № 6. Полномочия местной администрации

Цели: 1) знание специальной терминологии, связанной с реализацией полномочий местной администрации; 2) ознакомление с комплексом законов федерального и регионального уровня, а также муниципально-правовых актов, регулирующих полномочия местных администраций в различных сферах местной жизни; 3) ознакомление с широким спектром полномочий местной администрации в различных сферах местной жизни.   
Задачи: 1) привитие навыков самостоятельной работы с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими полномочия исполнительно-распорядительных органов муниципальных образований в различных сферах местной жизни; 2) владение навыками   правильного толкования норм, регулирующие данные полномочия.

	Контрольные вопросы

1. Полномочия местной администрации в сфере образования.
1. Полномочия местной администрации в сфере управления муниципальной собственностью.
1. Полномочия местной администрации в сфере культуры. 
1. Полномочия местной администрации в сфере организации бюджетного процесса. 
1. Полномочия местной администрации в сфере градостроительства и транспорта. 

Перечень тем докладов: 
1) Структура, принципы и особенности компетенции местной администрации.
2) Полномочия местной администрации в сфере культуры и молодежной политики.
3) Полномочия местной администрации в сфере градостроительства, землепользования и застройки.
4) Административно-юрисдикционные полномочия местных администраций. 

Рекомендуемая литература по теме № 6: 
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Основная литература:

1. Муниципальное право Российской Федерации: учеб. пособие / И.А. Алексеев, Б.Б. Адамоков, Д.С. Белявский, М.С. Трофимов. – М.: ИНФРА-М, 2017.  –  254 с.
2. Кайль, Я.Я. Система  государственного и муниципального управления: учебное пособие / Я.Я. Кайль // - Волгоград: Феникс, ВолГУ, 2009.-368 с.
3. Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Курс лекций: учебное пособие / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 158 с.  
4. Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Практикум: учебное пособие / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 149 с. 
5. Судакова, С.В. Принцип самостоятельности местного самоуправления: особенности современного правопонимания и реализации: монография / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВПО Воронежский ГАУ, 2015. – 229 с. 
6. Шугрина, Е.С. Муниципальное право: учебник / Е.С. Шугрина. – М.: Норма-ИНФРА-М, 2014. – 576 с.

Дополнительная литература:
1. Актуальные проблемы муниципального права: учебник для магистрантов /отв. ред. Г.Н. Чеботарев. -  М.: Норма: ИНФРА-М, 2015. – 304 с.
2. Бабун, Р.В. Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность: учебное пособие / Р.В. Бабун. – М.: КНОРУС, 2016. – 128 с.
3. Баженова, О.И., Тимофеев, Н.С. Правовые основы муниципальной хозяйственной деятельности: методическое пособие / Под общ. ред. Н.С. Тимофеева. – М.: Издательство Московского университета, 2012. – 256 с. 
4. Бузынова, Н.В. Полномочия органов местного самоуправления в области градостроительства (проблемы самовольного строительства)/ Н.В. Бузынова // Молодой ученый.– 2013. –№ 5. – С. 501-505.
5. Бялкина, Т.М. Компетенция местного самоуправления: проблемы теории и правового регулирования / Т.М. Бялкина. – Воронеж: Изд-во Воронеж. гос. ун-та, 2006. – 408 с. 
6. Бялкина, Т.М. О новых тенденциях правовой регламентации института компетенции местного самоуправления / Т.М. Бялкина // Конституционализм и государствоведение. – 2017. - №1. – С. 67-75; 
7. Дерюгина, Т.В. Муниципальная собственность в Российской Федерации: пределы осуществления и ограничения / Т.В. Дерюгина // Российская юстиция. – 2008. – № 6. – С. 57–59. 
8. Клебанов, Л.Р. Памятники истории и культуры: правовой статус и охрана. Монография / под науч. ред. А.В. Наумова. — 2-е изд., испр. — М.: Норма, ИНФРА-М, 2015. — 160 с.
9. Клепиков, С.Н. Административно-юрисдикционные полномочия исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления / С.Н. Клепиков // Конституционализм и государствоведение. – 2017. - №1. – С. 76-83. 
10. Костюков, А. Н. Российская муниципально-правовая политика: монография / А.Н. Костюков. – М.: Юрлитинформ, 2012. – 320 с.
11. Лапыгин, Д.Ю. Инструменты формирования стратегии развития муниципальных образований / Лапыгин Д.Ю. - М.:НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 170 с. 
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13. Соломаха, Д.В. Управление муниципальным имуществом и местным бюджетом как функция местного самоуправления: правовые основы и проблемы реализации: автореф. дисс. ... канд.юрид.наук. – Воронеж, 2017. – 23 с. 
            14. Стукалов, А.В. Полномочия органов местного самоуправления в сфере ЖКХ: вопросы теории и практики: монография. – Москва: Проспект, 2017. – 176 с. 
15. Управление городским округом: финансово-экономический и организационно-правовой аспекты / Н.В. Постовой, О.Е. Зенченко, А.А. Брышкина [и др.]; под ред. д.ю.н. проф. Н.В. Постового. – М.: ИД «Юриспруденция», 2015. – 128 с. 
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[bookmark: _Toc452666327][bookmark: _Toc452666328]Тема № 7. Взаимоотношения местной администрации
с иными органами власти

Цели: 1) ознакомление с комплексом законов и муниципально-правовых актов, регулирующих порядок взаимодействия местной администрации с иными органами местного самоуправления и органами государственной власти; 2) понимание особенностей  взаимодействия местной администрации с органами прокуратуры; 3) понимание  особенностей взаимодействия местной администрации с контрольно-счетным органом муниципального образования. 
Задачи: 1) привитие навыков самостоятельной работы с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими порядок взаимодействия местной администрации с иными органами местного самоуправления и органами государственной власти; 2) привитие навыков правильного толкования норм, регулирующих данные муниципально-правовые отношения; 3) привитие навыков компетентного применения полученных в процессе изучения данной темы знаний. 

Контрольные вопросы 

1. Порядок взаимодействия местной администрации с представительным органом муниципального образования. 
1. Взаимодействие местной администрации с органами прокуратуры.
1. Взаимодействие местной администрации с контрольно-счетным органом муниципального образования. 
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Тема № 8. Правовой статус работников 
местной администрации 

Цели: 1) ознакомление с комплексом законов федерального и регионального уровня, а также муниципально-правовых актов, регулирующих правовой статус муниципальных служащих и иных работников местной администрации; 2) специфику правового статуса муниципальных служащих и иных работников местной администрации; 3) понимание правового и организационного регулирования порядка поступления на муниципальную  службу, её прохождения и прекращения.
Задачи: 1) привитие навыков самостоятельной работы  с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими правовой статус муниципальных служащих и иных работников местной администрации; 2) привитие навыков правильного толкования правовых норм, регулирующих особенности прохождения и прекращения муниципальной службы; 3) привитие навыков применения полученных в процессе изучения темы знаний к решению конкретных ситуационных задач. 


	Контрольные вопросы

1. Требования, предъявляемые действующим законодательством РФ к муниципальным служащим.
2. Права, обязанности и ответственность муниципальных служащих.
3. Запреты, связанные с муниципальной службой.
4. Порядок поступления на муниципальную службу, её прохождение и прекращение.
5. Аттестация муниципальных служащих. 
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Тема № 9. Кадровая политика главы  местной администрации 
 
Цели: 1) ознакомление с комплексом законов и муниципально-правовых актов, регулирующих специфику кадровой политики местной администрации; 2) уяснение    особенностей формирования кадрового резерва местной администрации; 3) ознакомление с комплексом законодательно закрепленных ограничений и запретов для муниципальных служащих. 
Задачи: 1) привитие навыков самостоятельной работы с законами и муниципально-правовыми актами, регулирующими осуществление  кадровой политики местной администрации; 2) привитие навыков правильного толкования правовых норм, регулирующие осуществление  кадровой политики и формирование кадрового резерва местной администрации; 3) привитие навыков применения полученных в процессе изучения темы знания к решению ситуационных задач. 

Контрольные вопросы 

1. Нормативные источники кадровой политики местной администрации.
2. Формирование кадрового резерва местной администрации.
3. Планирование служебно-профессионального и должностного роста муниципальных служащих. 
Перечень тем докладов: 

1) Принципы отбора кадров для муниципальной службы в местной администрации и в её структурных подразделениях. 
2) Профессиональная адаптация граждан, принятых на муниципальную службу в местную администрацию.
3) Особенности наставничества на муниципальной службе в местной администрации.
4) Особенности  кадровой политики, проводимой в местных администрациях  крупных городских округов городских округов с внутригородским делением. 
5) Кадровая политика в местных  органах власти: опыт зарубежных стран. 
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Полноценное получение высшего образования не возможно без приложения серьезных личных усилий к освоению образовательных программ, без целенаправленной, кропотливой самостоятельной работы обучающихся над изучением дисциплины, опираясь на рекомендации преподавателя. Рациональное сочетание системного, логически верного лекционного курса, информационно-насыщенных, увлекательных практических занятий со стимулированием скрупулёзной самостоятельной проработки обучающимися каждой изучаемой ими темы – залог качественного высшего образования. Увлечённость процессом обучения, активное  стремление обучающегося  к освоению  учебной дисциплины «Организация работы местных администраций», к выполнению рекомендаций преподавателя, эффективное, рациональное, грамотное изучение широкого спектра рекомендованной литературы и стремление на более глубоком уровне разобраться в данной проблематике, безусловно, приведёт его к высоким результатам. Такая деятельность будет способствовать профессиональному становлению будущего юриста,  его самодисциплине, формированию к его характере таких качеств как ответственность, трудолюбие, организованность, стремление к самообразованию (которое необходимо каждому человеку на протяжении всей его карьеры) и навыки правильной организации этого процесса.                                   
Основными видами самостоятельной работы при изучении дисциплины «Организация работы местных администраций» являются:
· самостоятельная подготовка обучающихся к практическим занятиям через проработку лекционного материала по каждой теме, изучаемого курса;
· самостоятельное изучение тем теоретического курса, не вошедших в лекционный материал, используя рекомендованную учебную и научную литературу, широкий спектр нормативных правовых актов;
· самостоятельная подготовка к практическим и семинарским занятиям: на основе изучения большого количества информационных материалов; 
· систематизация знаний путем проработки пройденных лекционных материалов по конспекту лекций, учебникам и учебным пособиям на основании перечня вопросов к зачёту, тестовых вопросов по материалам лекционного курса и базовых вопросов по результатам освоения тем, вынесенных на практические занятия, приведенных в изучаемой учебной литературе;
· подготовка к текущему и итоговому контролю знаний;
· самостоятельное решение ситуационных задач по заранее освоенным алгоритмам;
· качественное выполнение контрольной работы (для обучающихся на заочном отделении). 
Таким образом, самостоятельная работа обучающихся является важнейшим компонентом получения полноценного высшего образования.  В учебных планах всех дисциплин на нее отводится не менее половины  учебного времени.
Обучающимся, заинтересованным в глубоком усвоении учебной дисциплины «Организация работы местных администраций», предлагаются следующие рекомендации, которые помогут им грамотно организовать процесс самостоятельной работы, чтобы данная деятельность была эффективной.
1. Рекомендуется с самого первого занятия настроиться на серьезный подход к изучению этой дисциплины.
2. Изучение данного интегрированного учебного курса, комплексно сочетающего в себе вопросы муниципального права и муниципального управления, предполагает обязательную работу обучающихся с нормативными правовыми актами, а также с рекомендованной основной и дополнительной литературой.
Обучающимся следует знакомиться не только с законодательными актами федерального и регионального уровня, но и с муниципальными правовыми актами, принимаемыми непосредственно органами местного самоуправления и содержащими нормы, регулирующие правовое положение и порядок работы местных администраций. 
Изучение круга правоотношений, касающихся реализации исполнительно-распорядительных полномочий местных администраций, предполагает постоянную работу с юридическими изданиями (учебниками, учебными пособиями, материалами периодической печати и т.п.). В учебнике  приводятся и объясняются основные понятия и факты; освящаются дискуссионные вопросы, публикуются ссылки на научно-исследовательские работы, содержащие более детальные исследования изучаемой проблематики. При чтении учебной литературы обучающийся обязательно должен обращать своё внимание на такие ссылки и стремиться ознакомиться хотя бы с малой частью этой научной литературы. Такое стремление обучающегося, безусловно, будет способствовать расширению  его профессиональных знаний и кругозора. Независимо от вида учебника, работа с ним должна происходить в течение всего семестра, а его материал распределяться равномерно по неделям, в соответствии с темами лекций и практических занятий. Положительный эффект дает чтение учебника не после лекции, а наоборот, перед ней. Обучающийся, уже  заранее ознакомившийся с темой лекционного занятия  по учебнику, воспринимает и запоминает основные положения лекции намного быстрее и ему легче задать преподавателю уточняющие вопросы.
 При ознакомлении с каким-либо разделом учебника  рекомендуется  прочитать его целиком, стараясь уловить логику и основную мысль автора, обращая своё внимание на наиболее сложные аспекты. Весьма позитивной практикой является составление по ходу изучения материала личного мини-конспекта, в том числе в виде блок-схем. При вторичном чтении учебного материала  целесообразно  акцентировать внимание на основных, ключевых вопросах темы, письменно зафиксировав наиболее сложные для понимания аспекты и сформулировать уточняющие вопросы, чтобы проконсультировавшись с преподавателем, восполнить возникший пробел. Не стоит стесняться в ходе лекционного и практического занятия задавать преподавателю уточняющие вопросы по изучаемой тематике. Наоборот, общение обучающихся с преподавателем в формате «вопрос-ответ» способствует развитию у обучающихся коммуникативных навыков и умений ведения профессионального диалога.  
В связи с высокой интенсивностью изменения  отечественного законодательства в сфере организации и функционирования местного самоуправления и исполнительно-распорядительной деятельности местных администраций, обучающимся рекомендуется регулярно просматривать такие научные журналы, как, например, «Государство и право», «Журнал российского права», «Конституционное и муниципальное право», «Государственная власть и местное самоуправления», «Практика муниципального управления», «Муниципальная власть», «Местное право», «Глава местной администрации» и другие. 
Если обучающийся ежемесячно будет посещать университетскую библиотеку, иные библиотеки с целью просмотра новых номеров печатных периодических изданий, выбирая и изучая научные статьи, тематика которых входит в сферу его исследовательского интереса, то такая практика будет способствовать более интенсивному развитию его профессионального кругозора, облегчит ему процесс обучения и повысит уровень эффективности этого процесса. 
3. Работа с конспектами лекций.
Знакомство с университетской системой образования происходит уже на первой лекции,  где от обучающихся требуется не просто внимание, но и  самостоятельное, логически верное и грамотное оформление конспекта. Можно дать несколько общих советов по конспектированию лекций и дальнейшей работе с записями.
1. Уважаемые обучающиеся! Не забывайте, что ваш конспект должен легко восприниматься зрительно (чтобы максимально использовать возможности «зрительной» памяти), поэтому он должен быть аккуратным и структурированным: выделяйте заголовки и план каждой лекции, отделяйте один вопрос от другого, соблюдайте абзацы, подчеркивайте термины. 
2. При прослушивании лекции обращайте внимание на интонацию лектора и вводные слова «таким образом», «итак», «необходимо отметить» и т.п., которыми он акцентирует ваше внимание на наиболее важных аспектах объясняемой темы. Не забывайте отражать это в своём конспекте.
3. Не пытайтесь записывать каждое слово лектора, иначе потеряете основную нить изложения материала и начнете писать автоматически, не вникая в смысл. Техника прочтения лекций преподавателем такова, что он повторяет свою мысль два-три раза. Постарайтесь вначале понять ее, а затем записать, используя сокращения.
4. При письменной фиксации лекционного материала возможно использование  собственной системы сокращений, аббревиатур и символов, удобной для вашего индивидуального восприятия  (но не забудьте сделать словарь, иначе существует угроза   не расшифровать текст). 
5. Конспектируя лекцию, лучше оставлять поля, на которых позднее, при самостоятельной работе с конспектом, можно делать  дополнительные заметки. 
6. Подготовка к каждому практическому занятию должна начинаться именно с изучения лекционного материала по соответствующей теме.
4. Для полного усвоения учебной дисциплины «Организация работы местных администраций» необходимо регулярно посещать практические занятия.
Общение обучающегося с преподавателем при необходимости и в ходе самостоятельной работы может осуществляться по электронной почте, адрес которой преподаватель должен дать обучающимся на первом же занятии.
Обучающиеся всех форм обучения самостоятельно изучают все темы дисциплины «Организация работы местных администраций» на основе собственных конспектов лекций, раздаточного материала к лекциям, материалов компьютерных презентаций лекционного курса, основной и дополнительной литературы и других информационных ресурсов.
Все практические задания выполняются как непосредственно на практических занятиях (в то числе и самостоятельно), так и вне аудиторий.
Систематизацию знаний необходимо осуществлять самостоятельно как в ходе отдельных аудиторных занятий, так и во время внеаудиторной работы. Систематизация знаний проводится на основе проработки собственных конспектов лекций, изучения рекомендованной основной и дополнительной литературы, электронных библиотечных систем,  справочно-правовых систем и иных специализированных  Интернет-ресурсов.
На каждом практическом занятии проводятся опросы обучающихся не только с целью контроля их самостоятельной работы, но и с целью их побуждения к осознанной работе по целенаправленной систематизации собственных знаний.
Важным аспектом при систематизации знаний являются консультации преподавателя, который на каждом занятии должен обращать внимание обучающихся на ключевые вопросы каждой изучаемой темы и на взаимосвязь тем между собой.

	


1. [bookmark: _Toc283975763]УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ К ТЕКУЩЕМУ И ИТОГОВОМУ КОНТРОЛЮ ЗНАНИЙ
[bookmark: _Toc283975764]
4.1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Целью текущего контроля знаний со стороны преподавателя является оценка качества освоения обучающимися данной дисциплины в течение всего периода ее изучения. Основными задачами текущего контроля является повышение мотивации обучающихся к регулярной учебной работе, самостоятельной работе, расширению своего профессионального кругозора.
Преподаватель, осуществляющий текущий контроль, на первом занятии в доступной форме доводит до сведения обучающихся чёткие требования и критерии оценки их знаний по данной дисциплине. В целях предупреждения возникновения академической задолженности (либо своевременной ее ликвидации) преподаватель проводит регулярные консультации и иные необходимые мероприятия в пределах учебных часов, предусмотренных учебным планом.
При преподавании данной дисциплины предусматриваются следующие формы текущего контроля знаний: текущий контроль в форме индивидуальных опросов, текущий контроль в форме тестирования и письменной работы с развёрнутым ответом и элементом эссе; текущий контроль в форме подготовки процессуальных актов[footnoteRef:1]; текущий контроль в форме проверки контрольных работ и собеседования с обучающимся (для обучающихся заочной формы обучения). [1:  См. подробнее: Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Практикум: учебное пособие. / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – С. 122-126. ] 

Обучающийся должен с первого занятия помнить, что в течение всего времени изучения дисциплины «Организация работы местных администраций» он должен будет написать 2 письменные работы, включающие 2 раздела: тестирование по материалам теоретического курса и развернутый письменный ответ с элементом эссе по вопросу изучаемого курса. Результаты подготовки к  практическому занятию преподаватель оценивает  посредством индивидуального опроса.
Подготовка к текущему и итоговому контролю происходит как в ходе отдельных аудиторных занятий, так и во время внеаудиторной работы. 
К итоговому контролю следует готовиться на основании вопросов к зачёту, приведенных в рабочей программе курса, опираясь на методические указания и перечень рекомендованных преподавателем нормативных правовых актов, основной и дополнительной литературы.

[bookmark: _Toc283975765]4.2. ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ ЗНАНИЙ В ФОРМЕ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ОПРОСОВ

Постоянный текущий контроль знаний (после изучения каждой темы и раздела) позволяет обучающемуся систематизировать знания по изучаемой дисциплине, как в разрезе отдельных тем, так и в разрезе отдельных разделов дисциплины. В ходе индивидуального опроса преподаватель должен проверить правильность выполнения задания и уровень освоения обучающимся данной темы. Вопросы для самоконтроля по отдельным темам приведены в методических указаниях для самостоятельной работы, курсе лекций и практикуме[footnoteRef:2]. По результатам опроса по каждой теме обучающемуся выставляется оценка. [2:  См. подробнее: Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Курс лекций: учебное пособие / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 158 с.; Судакова, С.В. Организация работы местных администраций. Практикум: учебное пособие. / С.В. Судакова. – Воронеж: ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ, 2016. – 149. 

] 

Критерии оценки знаний по отдельным темам:
· оценка «отлично» выставляется, если обучающийся выполнил задание полностью и без ошибок, показал полные и глубокие знания по изученной теме, логично и аргументировано ответил на все вопросы по выполненному заданию;
· оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся выполнил задание полностью и без ошибок, твердо знает материал по данной теме, грамотно его излагает, не допускает существенных неточностей в ответе, достаточно полно ответил на вопросы по выполненному заданию;
· оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся выполнил задание полностью, но с незначительными ошибками, показал знание только основ материала по данной теме, усвоил его поверхностно, но не допускал при ответе на вопросы грубых ошибок или неточностей;
· оценка «неудовлетворительно» выставляется, если обучающийся выполнил задание полностью, но с грубыми ошибками, не знает основ материала по данной теме, допускает при ответе на вопросы грубые ошибки или неточности.
Обучающийся не аттестуется по данной теме, если задание по теме не выполнено или выполнено не полностью.
Если обучающийся не аттестован хотя бы по одной из тем практических занятий или имеет оценку «неудовлетворительно», то преподаватель, ведущий практические занятия, имеет право не допустить такого обучающегося к сдаче зачёта. 

[bookmark: _Toc283975766]4.3. ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ ЗНАНИЙ В ФОРМЕ ПРОВЕРКИ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ (ДЛЯ ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ)

Обучающиеся заочной формы обучения для подтверждения освоения ими материала, отведенного на самостоятельное изучение, а также для получения допуска к зачёту по дисциплине «Организация работы местных администраций» должны выполнить контрольную работу. 
Выполнение контрольной работы предполагает получение обучающимися заочной формы обучения более глубоких знаний по предлагаемым для написания контрольной работы вопросам. Контрольная работа является одной из форм проверки знаний, полученных обучающимися в процессе самостоятельной работы в межсессионный период. Написанию контрольной работы должно предшествовать скрупулезное изучение рекомендуемой учебной и научной литературы по предложенной тематике, проработка содержания установочных и итоговых лекций, анализ комплекса законодательных и иных нормативных правовых актов, работа с различными специализированными Интернет-ресурсами. 
Уважаемые обучающиеся, выполнение контрольной работы целесообразно осуществлять в следующей последовательности:
1. Внимательно прочтите тему контрольного задания и посмотрите в содержании дисциплины «Организация работы местных администраций» вопросы, которые раскрывают данную тему. 
2. Изучите актуальные для выполнения контрольной работы  нормативные правовые акты,  необходимую учебную и научную литературу, а также другие источники, которые окажутся доступными и могут быть использованы для подготовки контрольной работы.
3. Из подобранной литературы выберите материал, который имеет отношение к вопросам плана контрольной работы вашей тематики. 
4. Изложите ответы по каждому из обозначенных вопросов в логической последовательности. Целесообразно ответ на каждый вопрос плана сопровождать комментариями, которые позволили бы выразить ваш собственный взгляд относительно рассматриваемых вопросов.
5. Заголовки в контрольной работе следует выделять более крупным шрифтом, чем основной текст. Точка в конце заголовка не ставится.
6.  Нумеруются пункты и подпункты плана арабскими цифрами, например: 1, 2.2, 3.5 и т.д.
7. В конце контрольной работы оставьте место для замечаний преподавателя, которые могут возникнуть у него в процессе проверки вашей работы.
8. В контрольной работе обязательно должны быть приведены ссылки на первоисточники, оформленные в соответствии со всеми стандартами. 
9. В конце работы обязательно приводите весь список использованных нормативно-правовых актов, а также учебной, научной, справочной  литературы и Интернет-ресурсов. 
10. При написании контрольной работы необходимо использовать только современное законодательство в действующей редакции (за исключением случаев, когда вопрос контрольной работы посвящен исторической ретроспективе), а также обновлённую учебную и научную литературу, отражающую актуальность правового регулирования общественных отношений и не содержащую в чрезмерном объеме устаревший материал. 
Объем контрольной работы должен составлять не менее 15-20 печатных страниц формата А4.
Контрольная работа по курсу «Организация работы местных администраций» состоит из двух вопросов.
	Первый вопрос выбирается исходя из последней цифры номера зачётной книжки. 

	0
	Структура местной администрации

	1
	Формы и способы организации работы местной администрации

	2
	Правовой статус главы местной администрации

	3
	Место и роль аппарата местной администрации

	4
	Кадровая политика главы местной администрации

	5
	Полномочия местных администраций в области управления муниципальной собственностью

	6
	Организационные основы работы местных администраций

	7
	Порядок прекращения полномочий главы местной администрации

	8
	Правовой статус местной администрации

	9
	Полномочия местной администрации в области социально-культурного обслуживания населения 



Второй вопрос определяется по первой букве фамилии обучающегося. 

	А,Л,Х
	Правовые основы организации работы местной администрации

	Б,М,Ц
	Работа администрации городского округа город Воронеж: формы, структура, организация

	В,Н,Ч
	Полномочия местной администрации в сфере организации муниципального бюджетного процесса

	Г,О,Ш
	Порядок формирования местной администрации

	Д,П,Щ
	Исполнительно-распорядительные полномочия местной администрации

	Е, Р,Э
	Порядок подготовки и принятия постановлений и распоряжений главы местной администрации

	Ж,С,Ю
	Правовой статус работников местной администрации

	З,Т,Я
	Особенности организации местного самоуправления в городских округах

	И,У
	Процесс организации руководства местной администрацией

	К,Ф
	Полномочия местных администраций в сфере градостроительства и транспорта


 

При написании контрольной работы её автор должен стремиться к грамотной компиляции анализируемого материала, логически верному ответу на каждый поставленный вопрос, строго соблюдая при этом принцип корректности цитирования. В случае необходимости текст контрольной работы  вполне может содержать сравнительные таблицы, блок-схемы, диаграммы и иные, способствующие более глубокому раскрытию исследуемой проблематики, иллюстрации. Приветствуется, если теоретический и правовой материал, изложенный в контрольной работе, будет проиллюстрирован актуальными примерами судебной и иной правоприменительной практики, примерами прогрессивного зарубежного опыта организации муниципального управления. 
Контрольная работа должна быть сдана на кафедру для проверки не менее чем за 10 дней до даты проведения зачёта. После проверки контрольной работы, в случае ее соответствия всем предъявляемым требованиям, преподаватель проводит краткое собеседование с каждым обучающимся заочной формы обучения по содержанию его контрольной работы, на основании которого принимает решение о зачтении или не зачтении данной работы, о чем делается соответствующая отметка на титульном листе контрольной работы с указанием даты принятого преподавателем решения. Контрольная работа с отметкой «зачтена» или «не зачтена» регистрируется в журнале регистрации контрольных работ.
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4.4. ИТОГОВЫЙ КОНТРОЛЬ ЗНАНИЙ В ФОРМЕ ЗАЧЁТА

К сдаче зачёта допускаются обучающиеся: 
- аттестованные по всем темам практических занятий;
- не имеющие по этим темам ни одной оценки «неудовлетворительно»;
- в установленные сроки сдавшие контрольную работу надлежащего качества и успешно защитившие её по результатам собеседования (для обучающихся заочной формы обучения). 
Обучающиеся, имеющие по всем темам семинарских занятий оценки «отлично» и не имеющие ни одного пропуска лекционных занятий, могут быть рекомендованы к освобождению от непосредственной процедуры сдачи зачёта с выставлением итоговой отметки «зачтено».

            Вопросы к зачёту 

1. Место и роль местной администрации в системе органов  местного самоуправления.
2.Статус местной администрации.
3. Принципы работы местной администрации.
4. Основные нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок работы местных администраций.
      5. Полномочия администрации в сфере муниципальной собственности.
6. Полномочия местной администрации в социально-культурной  сфере.
7. Полномочия местной администрации в сфере организации муниципального бюджетного процесса.
8. Правовой статус главы местной администрации.
9. Полномочия главы местной администрации.
10. Порядок прекращения полномочий главы местной администрации. 
11. Структура местной администрации. Особенности  структуры местной администрации городского округа город Воронеж.
12. Порядок планирования и организации работы местной  администрации.
13. Порядок подготовки и принятия постановлений и распоряжений главы местной  администрации.
14. Организация контроля и проверки исполнения распорядительных документов. 
15. Порядок взаимоотношений местной администрации с иными органами государственной власти и местного самоуправления.
16. Рассмотрение запросов, поступающих в местную администрацию и в её структурные подразделения.
17. Работа местной администрации с гражданами.
18. Особенности организации работы администрации городского округа город Воронеж.
19. Правовой статус работников местной администрации.
20. Правовые основы муниципальной службы в Российской Федерации.
21. Правовой статус муниципального служащего. Порядок прохождения муниципальными служащими процедуры аттестации.
22. Ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.
23. Порядок поступления на муниципальную службу, её прохождение и прекращение.
24. Особенности муниципальной службы в Воронежской области.
25. Подготовка и принятие управленческих решений главой местной администрации.

1. ПЕРЕЧЕНЬ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННЫХ
ИНТЕРНЕТ-РЕСУРСОВ:
1. http://emsu.ru/default.asp  – Энциклопедия местного самоуправления.
2. http://www.govvrn.ru/wps/portal/gov - Официальный портал органов власти Воронежской области. 
3. http://www.gorduma-voronezh.ru/ - Официальный сайт Воронежской городской Думы.
4. http://www.voronezh-city.ru/ - Официальный сайт администрации городского округа город Воронеж.
5. http://docs.cntd.ru/ - Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации.
6. http://www.urbaneconomics.ru/  – Фонд Института экономики города.
7. http://znanium.com/ - Электронная библиотечная система «Знаниум».
8. https://cyberleninka.ru/ - Научная электронная библиотека «Киберленинка». 
9. https://elibrary.ru/defaultx.asp - Научная электронная библиотека «Elibrary». 
10. http://library.vsau.ru/ - официальный сайт научной библиотеки ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ. 
11. http://vrnlib.ru/ - официальный сайт Воронежской областной универсальной научной библиотеки имени И.С. Никитина. 
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