В составе Российской Федерации находятся 85 субъектов РФ следующие виды субъектов Российской Федерации: 46 областей, 21 республика, 9 краев, 4 автономных округа, 2 города федерального значения и 1 автономная область. Виды Власти: Судебная, законодательная, исполнительная.
Р.1.В.1.Конституционные основы организации публичной власти в Российской Федерации. Формы реализации управленческих решений.
Публичная власть - это власть, выделенная из общества и не совпадающая с населением страны, являющаяся одним из признаков, отличающих государство от общественного строя Обычно противопоставляется общественной власти. Появление публичной власти связано с возникновением первых государств. Публичную власть в России осуществляет государственный аппарат. 
Россия есть демократическое федеративное правовое государство с республиканской формой правления»
Власть народа в РФ - это публичная власть: целью ее осуществления является общественное благо (публичный интерес); она обращена ко всему обществу и каждому его члену; всем доступна (каждый человек вправе участвовать в реализации тех или иных функций и форм власти). Власть осуществляется: народом, его частью, проживающей на соответствующей территории, избранными народом представителями, сформированными им и производными от последних органами. Власть использует: методы убеждения, воспитания, поощрения, организации населения, а если необходимо - то и принуждения; она осуществляется гласно (открыто), и все ее мероприятия имеют (должны иметь) общественный резонанс. Осуществлять власть - значит управлять делами общества, государства, отдельных территорий, объединений людей; совершать действия и добиваться желаемого поведения (результата) во имя определенных целей. Власть народа (публичная власть) в РФ осуществляется в трех основных формах: 1)Государственная власть, суть которой выражается в принятии актов (совершении действий), имеющих государственно-обязательную силу, обеспечиваемых авторитетом, организационными мероприятиями, а если необходимо - то и принуждением со стороны государства. В отличие от общественной власти она распространяется на всех граждан. Государственная власть осуществляется непосредственно народом или органами государственной власти. Высшим выражением непосредственного (прямого) осуществления государственной власти народом являются референдум (народное голосование) и выборы органов законодательной власти (парламентов РФ и субъектов РФ), государственных выборных должностных лиц (Президента РФ, президентов республик и губернаторов других субъектов РФ). Органы государственной власти, осуществляющие власть народа, делятся на три вида - органы законодательной, исполнительной и судебной ветвей власти. А по уровням - это органы федеральные и субъектов РФ. Государственную власть в РФ осуществляют Президент РФ, Федеральное Собрание - парламент (состоит из двух палат: Совета Федерации и Государственной Думы), Правительство РФ, суды РФ (существует единая судебная система РФ, ее высшими звеньями являются Конституционный Суд РФ, Верховный Суд РФ и Высший Арбитражный Суд РФ). В субъектах РФ действуют органы законодательной (представительной) власти (законодательные собрания, думы и др); исполнительной власти (президенты, губернаторы, правительства); суды. 2) Общественная власть как объединение отдельных групп граждан (нередко массовых) внутри политических партий, иных общественных организаций и движений, религиозных общин, семьи, трудовых коллективов, при проведении совместных акций (митинг, собрание, демонстрация и др.). Члены и участники общественных формирований, совместных акций добровольно подчиняются коллективно установленным правилам, опираются на методы общественного воздействия. Даже если здесь и прибегают к принуждению, оно исходит не от государства и его органов. Оно состоит в организационных мерах (исключение из объединения, общественные порицания и т. п.). 3) Смешанная общественно-государственная форма в виде власти местного самоуправления в городах, районах, волостях (сельских округах, сельсоветах), поселках, селах и деревнях. Местное самоуправление - это форма народовластия, обеспечивающая населению возможность самостоятельно и под свою ответственность решать вопросы местного значения, т. е. управлять своей жизнью и делами на соответствующей территории. Оно реализуется на собраниях (сходах) граждан по месту их жительства либо на местных референдумах. Вопросы местного характера могут решаться избранными представительными органами местного самоуправления (соответственно, дума, собрание депутатов, представителей) и должностными лицами местного самоуправления (главы муниципальных образований и др.)- При решении вопросов чисто местного характера проявляется общественная (негосударственная) природа местного самоуправления, хотя его решения обязательны для населения на данной территории. Вместе с тем согласно Конституции (ч. 2 ст. 132) органы местного самоуправления могут наделяться отдельными государственными полномочиями. При их осуществлении акты органов местного самоуправления обеспечиваются государственно-обязательной силой. Совокупное осуществление двух видов задач и делает власть местного самоуправления смешанной общественно-государственной формой публичной власти народа в РФ.
Форма реализации УР-относятся: деловая беседа, совет, предписание, убеждение, разъяснение, принуждение, наставление, сообщение, личный пример, обучение, деловые игры (тренинги), совещания, заседания, отчет, деловое слово. Предписание – официальное извещение какому-либо должностному лицу об обязательном выполнении приведенного решения в установленный срок. Деловая беседа – специально организованная руководителем встреча с подчиненными, группой или приглашенными специалистами для обмена мнениями по заранее оговоренной теме, актуальной для компании. Разъяснение – деловая беседа, проводимая руководителем с целью объяснить, сделать более понятным суть и содержание управленческого решения. Убеждение – деловая беседа, проводимая руководителем с целью добиться у подчиненного требуемых прочных взглядов или понятий по содержанию управленческого решения для его исполнения. Принуждение – это деловая беседа, проводимая руководителем с целью осознанно заставить работника выполнять управленческое решение путем угроз или повышенного вознаграждения. Наставление – деловая беседа, проводимая руководителем с целью научить, передать опыт для успешного выполнения управленческого решения. Сообщение – деловая беседа, проводимая руководителем с целью передачи дополнительной информации, необходимой для выполнения управленческого решения. Личный пример – действие руководителя в среде подчиненных по заранее подготовленному сценарию для развития у них эффекта подражания авторитетам в технике выполнения управленческого решения. Обучение – деловая беседа, проводимая руководителем с целью дать новые знания или информацию для выполнения управленческого решения. Совет – деловая беседа, проводимая руководителем с целью поделиться собственными взглядами на пути выполнения управленческого решения. Совет не является обязательным для исполнения. Деловая игра (тренинг) – специально организованная интенсивная деятельность работников по разработке и реализации управленческих решений на основе имитационных моделей реальных процессов. Совещание – коллективные деловые беседы, проводимые руководителем с целью оперативного доведения до подчиненных конкретных задач, использования коллективного разума, обмена информацией и накопленным опытом для выполнения важных управленческих решений. Заседание – узкое профессиональное совещание для решения в основном организационных вопросов. Отчет – решение специалиста о результатах индивидуальной или коллективной проделанной работы по выполнению управленческого решения. Может быть письменным или устным. Деловое слово – твердое решение руководителя, данное подчиненному в устной форме, подкрепленное авторитетом руководителя как среди подчиненных, так и среди вышестоящего руководства.


Р.1.В.2. Основные закономерности и принципы государственного и муниципального управления.
Под закономерностью понимаются наиболее устойчиво действующие причинно-следственные связи изучаемых явлений. Эту же сущность выражает и закон. 
К закономерностям г-го и мун-го упр-ния относятся:
- единство методов и основных функций социального упр-ния на всех уровнях гос-ного и мун-ного упр-ния;
- единство общих и частных функций гос-ного и мун-ного упр-ния и образуемых на основе их реализации процессов упр-ния на каждом уровне упр-ния;
- оптимальное соотношение централизации и децентрализации полномочий органов г-ного и мун-ого упр-ния. 
Принципы управления разделяются на:
-общие, частные и организационно-технологические;
-обеспечивающие функц-ние объекта упр-ния и обеспечивающие развитие и совершенствование управляемой системы.
Общие принципы упр-ния:
-принцип объективности 
-принцип системности 
-Принцип комплексности позволяет 
-Конкретно-исторический принцип 
-Принцип состязательности. 
- Принцип главного звена 


Р.1.В.3 Система государственного и муниципального управления: сущность и функции. Формы разработки управленческих решений.
Основу системы составляют вертикальные и горизонтальные связи.
К общим функциям государственного и муниципального управления относятся:
прогнозирование, программирование и планирование социально-экономического развития территориального образования и контроль выполнения планов и программ, которое осуществляется экономическим органом государственного или муниципального управления;
организация деятельности самого органа государственного или муниципального управления, реализуемая руководителями органа управления и его аппаратом;
контроль цен и тарифов, который обеспечивается отделом цен;
учет записи актов гражданского состояния, проводимый отделом загса;
регулирование функционирования хозяйства территориального образования, которое проводят руководители органа государственного или муниципального управления общей компетенции.
Управление отраслями хозяйства той или иной территории осуществляется посредством частных функций, таких как управление здравоохранением, управление образованием, управление социальной защитой населения и т.п.
В качестве системы ГУ реализует след. функции:
институциальную – реализует через утверждение необходимых при решении гос-ных вопросов соц-но-экономических и политических, гражданских институтов для распределения властных полномочий. (примеры, гос-ный бюджет (ЦБ);
регулятивную функцию реализует через систему норм и законов, которые призваны  установить общие правила, регулирующие поведение субъектов
целеполагающую функцию через разработку и выбор приоритетных направлений, соц-но – экономического и политического развития, путем реализации поддерживаемых большинством населения программ функциональную реализует через разработку и реализацию действий, направленных на поддержку всей хоз-ной инфраструктуры гос-ва в лице её ведущих отраслей.
идеологическая реализует через формирование общенациональной  идеи, призванной консолидировать общ-во в границе гос-ва.
Формы разработки УР-формы разработки: указ, закон, приказ, распоряжение, указание, акт, инструкция, договор, протокол, соглашение, план, контракт, акцепт, оферта, положение, правила, модель. 
Указ–решение главы государства, утвержденное парламентом. Реализуется в форме наставления или разъяснения. 
Закон–решение высшей государственной власти, носящее общеобязательный и непреложный характер. Акт – решение широкого круга государственных и общественных организаций. Например, акт о передаче чего-либо в собственность. 
Приказ – решение руководителя, может быть письменным или устным. Это нормативный документ, который храниться в архиве, может быть обжалован в более высоких управленческих инстанциях или в суде.     Распоряжение – это решение руководителя, не наделенного высшими административными функциями. Обжаловать распоряжение можно в организации в целом. 
Договор – это решение о проведении совместных работ с указанием взаимных прав и обязательств в различных сферах деятельности. 
Соглашение – решение, формирующее общую позитивную инфраструктуру для какой-либо деятельности. 
Протокол – это решение об отражении каких-либо событий, обстоятельств, правил. 
Инструкция – это решение, устанавливающее порядок и способ совершения каких-либо действий, инструкция по работе с персоналом. План – решение, отражающее цели и конкретные задачи деятельности, средства, методы и время их реализации, бизнес-план. Контракт – это решение, о проведении совместных работ с указанием взаимных прав и обязательств; является подвидом соглашения, контракт на поставку чего-либо. Оферта – решение, обычно коммерческого характера, о предложении конкретному лицу заключить сделку на указанных условиях. Оферта является одной стороной контракта. Например, оферта на оптовые закупки. Акцепт – решение и приеме предложения о заключении сделки на предложенных в оферте условиях. Это вторая сторона контракта. Положение – решение, представляющее собой набор законов, правил или инструкций, регламентирующих какую-либо деятельность, положение об отделе. Правила – решение, учитывающее традиции организации и представляющее набор предлагаемых для исполнения устоявшихся норм поведения и деятельности определенных групп работников. Правила внутреннего распорядка. Модель какого-либо процесса либо явления – решение, включающее набор определенных элементов и связей, которые с заданной точностью воспроизводят реакции реального процесса или явления на входные воздействия.

[image: http://lib4all.ru/base/B1870/img/B1870p27-1.jpg] 

Р.1.В.4Субъект и объект государственного и муниципального управления.
Объектом ГМУ – хозяйственная деят-ть, образование, соц-но-экон-кие процессы (бюджет), общество в целом.
Субъект ГМУ – власть осущ-емая на возмездной основе.
Субъектом ГМУ является специально – уполномоченный представительный аппарат, осуществляющий свои функции исключительно на профессиональной основе.
Основу ГМУ составляет 4 элемента :
1.власть -   определяет порядок избрания и характер осуществляющихся функций гос-вом, реализуется через форму правления,
2.управление -  комплекс правительственных акций направленных на регулирование текущих соц-но экономических и политических вопросов.
3.территория - оказывает влияние на саму систему гос-го управления и харак-р экономической политики гос-ва.
4.экономическая система -  удовлетворенного базовой потребности граждан. Поддержке жизненно важных сфер производства и распределение продукции


Р.1.В.5.Сущность, смысл, содержание и классификация управленческих решений.
УР – есть план разрешения, ликвидации проблемы, основной продукт субъекта управления.
Следует различать два основных типа решений: нужные и ненужные. К первым относятся те решения, которые приближают организацию к ее цели, улучшают ситуацию на управляемом объекте, повышают эффективность его функционирования. 
Нужные решения также можно объединить в две группы: тактические и стратегические.
Управленческие решения классифицируются:
-по степени распространённости проблемы;
-актуальности цели;
-сфере воздействия;
-сроку реализации;
-прогнозируемым последствиям;
-характеру использованной информации;
-методике в области разработки решения;
-количеству критериев выбора;
-форме принятия решений;
-методу фиксации конечного результата.


Р.1.В.6. Функциональное разделение управленческого труда. Положительные и отрицательные стороны разделение управленческого труда.
Разделение УТ – объективный процесс обособления отдельных его видов в самостоятельные сферы трудовой деятельности различных групп управленческих работников, что способствует повышению качества управляющих воздействий.
Виды разделения управленческого труда:
1. Функциональное разделение труда (горизонтальное), предполагающее выделение функций, объективно необходимых для эффективного управления организацией, и закрепление их за отдельными работниками и подразделениями аппарата управления. В итоге выделяют руководителей, специалистов, служащих по функциональной роли в процессе управления. Все категории работников вносят свой вклад в разработку и реализацию управляющего воздействия.
2. Иерархическое (вертикальное) разделение труда предусматривает распределение комплексов работ по реализации управленческих функций по уровням иерархии управления, закрепление их за отдельными управленческими работниками и формирование на этой основе полномочий последних. Вертикальное разделение труда образует уровни управления.
3. Технологическое разделение труда – это дифференциация процесса управления на операции по сбору, передаче, хранению, анализу и преобразованию информации, выполняемые определенными категориями работников.
4. Профессиональное разделение труда предполагает дифференциацию управленческого труда и закрепление за отдельными работниками  в  соответствии с их профессиональной подготовкой.
5. Квалификационное разделение труда  – распределение работ в соответствии со степенью профессиональной подготовки. Например,  уровень квалификации специалистов характеризуется категорией, разрядом или классом.
6. Должностное разделение труда  предполагает дифференциацию управленческого труда в соответствии с компетенцией работников (совокупностью прав, обязанностей, ответственности).

Р.1.В.7. Система методов управления в социально-экономических системах и их использования в практической деятельности.
Метод управления — это совокупность приемов и способов воздействия на управляемый объект для достижения поставленных целей. 
Можно выделить следующие методы управления:
- социальные и социально-психологические, применяемые с целью повышения социальной активности людей; 
-экономические, обусловленные экономическими стимулами; 
-организационно-административные, основанные на прямых директивных указаниях; 
-самоуправление как разновидность саморегулирования социальной системы. 
Социальные методы управления связаны со способами достижения социальных целей общества не только экономическими, организационно-административными способами мотивации человеческого поведения, но и непосредственно: через постановку социальных целей, повышение качества жизни, укрепление социальных организаций, повышение социальной зрелости общества, его отдельных структур, управленцев, в первую очередь. Являясь основными, социальные методы выступают и как комплексные, но в этом комплексе в соответствии с требованиями объективных закономерностей (возрастания роли социального фактора) они во многом определяют содержательный аспект управления и задают вектор развития всем другим методам воздействия. Например, наряду с экономическим стимулированием сегодня широко используется стимулирование творческим трудом, большей социальной защищенностью, качеством социального воздействия, чувством социальной сопричастности к делам фирмы.
 Экономические методы управления представляют собой способы достижения экономических целей управления (средства) на основе реализации требований экономических законов. Иными словами, под экономическими методами в современном значении понимается экономический расчет, основанный на сознательном использовании всей системы экономических законов и категорий рыночной экономики. 


Р.1.В.8 Технология подготовки, принятия и выполнения управленческих решений. Процесс принятия управленческого решения.
Эта технология включает следующие четыре стадии: выявление проблемы, обоснование общей концепции, выработку двух-трех вариантов проекта, выбор и обоснование наилучшего варианта, который берется за основу для принятия окончательного решения.
На стадии выявления проблемы предрешается вопрос о такой важной характеристике будущего решения, как его своевременность: когда нужно начинать подготовку нового решения, чтобы не оказаться в хвосте постоянно бегущих событий? Следующая стадия — выработка общей концепции будущего решения. Она включает в себя стратегические направления развития на несколько лет; обоснование главных целей, в том числе приоритетных; оценку необходимых ресурсов, прежде всего финансовых; определение возможных сроков достижения намеченных целей при благоприятных внешних условиях. Третья стадия предполагает разработку двух-трех альтернативных вариантов решения проблемы.
Процесс принятия решений - это цикл действий субъекта управления, направленных на разрешение назревшей проблемы на основе знания объективных законов функционирования управляемой системы и анализа информации о ее состоянии. Большинство имеющихся работ по управленческим решениям утверждает, что момент выбора находится в пределах комбинированного процесса принятия решений. Согласно этой точке зрения, управленческое решение проистекает из ряда функций, которые взаимосвязаны и все вместе образуют сам процесс принятия решений.

Р.1.В.9.Информационно-коммуникационные аспекты государственного и муниципального управления.
Коммуникация – это связь, в процессе которой устраняется неопределенность.
Информация – есть совокупность сведений об изменениях совершающихся в управляемой системе и окружающей ее среды.
Виды информации в управлении:
по времени получения: постоянная, дискретная;
по сферам общественной жизни: экономическая, политическая, социальная, и т.д.;
по источникам поступления: входящая, исходящая, внутренняя, внешняя информация;
по способу передачи: спутниковая, электронная, электрическая, печатная;
по функциям управления: аналитическая, прогнозная, организационная, контрольная;
Потоки информации в структуре организации
Нисходящие каналы используются для передачи инфо сотрудникам на нижние уровни иерархии.
Восходящие каналы  информации используются для обратной связи.
Область применения инфо технологий используется в таких сферах как 1 оценка и регистрация земельных участков 2. состояние и ведение реестра собственников объектов недвижимости 3. оперативный учет потребителей коммунальных услуг.4. ведение учета состояния зданий, коммуникаций 5. лицевых счетов граждан, юридических лиц Наиболее характерными базами данных для управления на местном уровне являютси -соц демографические (паспотный стол, списки изберателей) –жилищно коммунальными (фин лицевые счтита, тех параметры жилого фонда) – фин экономические (бизнес проекты, фактические планы расходы, доходы) –делопроизводственные (нормативно распорядительные док, кадры) –географические (земельный кадастр, строит, транспорт)


Р.1.В.10.Государственная служба как социальный институт: сущность, принципы, функции.
Госслужба – это профессиональная служебная сфера деятельности госслужащих как особой социальной группы общества.
Как социальный институт госслужба – исторически сложившиеся, устойчивая форма организации совместной деятельности лиц, находящихся на службе государства.
Функции госслужбы как социального института:
1) производство государственных социальных институтов: образование, воспитание, правовая защита, безопасность
2) реализация правовых интересов и свобод граждан
3)эффективное решение социальных задач государства
4) регулирование и разрешение социальных конфликтов
5) регулирование социального статуса госслужащих.   

Р.1.В.11.Система федеральной государственной службы РФ: проблемы управления и развития.
Федеральная служба - административная (аппаратная) деятельность по обеспечению полномочий федеральных государственных органов.
Система федеральной государственной службы
ГС законодательной власти, ГС исполн. Власти, ГС судебной власти, ГС Совета Федерации ФС, ГС Президента, ГС Конституц. Суда, ГС Государственной Думы, ГС Правительства, ГС Верховного суда, ГС фед. министерств и ведормств, ГС Высшего Арбитражного Суда, ГС Центральной избирательной комиссии, ГС Ген. Прокуратуры, ГС Счетной палаты РФ
        Основной проблемой управления федеральной ГС - является отсутствие федерального органа управление.
Говоря о проблемах системы ГС можно отметить:
-  несовершенство законодательства, неопределенность полномочий;
-   в структуре ГС слабы горизонтальные связи.
      Если развита законодательная  база в системе исполнительной власти, то она слаба в системе законодательной власти и нет в системе судебной власти.


Р.1.В.12. Должности государственной гражданской службы: понятие, классификация, правовой статус.
Должность – установленная социальная роль, выполняемая человеком в государственных, общественных, частных организациях, предприятиях и учреждениях. Госдолжность – это часть организационной структуры госоргана, обособленная и закрепленная  в официальных документах соответствующей части компетенции госоргана.  Классификация госдолжности – распределение указанных должностей по группам с определением требований к ним и по специализациям. По группам госдолжностей: высшие (5 группа), главные (4 группа), ведущие (3 группа), старшие (2 группа), младшие 9 1 группа).
Правовой статус госдолжности – объем полномочий, функции, права, обязанности, основные формы их реализации, ответственность должностного лица за исполнение своих обязанностей, установленное денежное содержание.
Правовой статус госслужащего включает в себя: обязанности, права, ограничения, гарантии, экономическое обеспечение.
Государственный служащий имеет право на:
1) ознакомление с документами, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
2) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3) посещение в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятий, 4) принятие решений и участие в их подготовке5) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;6) продвижение по службе, увеличение денежного содержания7) ознакомление со всеми материалами своего личного дела,          8) переподготовку.


Р.1.В.13.Государственный служащий. Муниципальный служащий. Понятие, классификация, правовой статус.
Государственный служащий - в РФ - гражданин РФ, исполняющий в порядке, установленном федеральным законом, обязанности по государственной должности государственной службы за денежное вознаграждение, выплачиваемое за счет средств федерального бюджета или средств бюджета субъекта РФ. 
классификация государственных служащих: 1) по роду их деятельности: служащие в государственном аппарате, военнослужащие. ; 2) по признаку объема должностных полномочий. а) руководители; б) специалисты (основной состав); в) вспомогательный персонал.
Права государственного служащего можно разделить на три группы:
1. права, обеспечивающие уяснение служащим своего правового статуса и его правовую защиту; 2) права, способствующие непосредственному выполнению служебных обязанностей; 3) права, содействующие усилению должностной активности государственного служащего, реализации принадлежащих ему конституционных прав и свобод и обеспечивающие социальные гарантии служащего.
Муниципальным служащим вРФ является гражданин, исполняющий в порядке, определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами субъекта РФ, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета. Лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований, не замещают должности муниципальной службы и не являются муниципальными служащими (ст. 10 ФЗ № 25-ФЗ).
Классификация муниципальных служащих:
1.высшиедолжности муниципальной службы; 
2.главные должности муниципальной службы; 
3.ведущие должности муниципальной службы; 
4.старшие должности муниципальной службы; 
5.младшие должности муниципальной службы. 
6.рабочие должности " муниципальной службы "
Права мунициипального служащего:
1)ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;2)обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);4)отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;5)получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;8) защиту своих персональных данных;9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством РФ.


Р.1.В.14.Ответственность государственных и муниципальных служащих.
Законодательство предусматривает, когда это необходимо, юридическую ответственность, а именно, дисциплинарную, административную, материальную  и уголовную.
Ответственность выражается в применении к государственным служащим тех или иных мер наказания, взысканий, предусмотренных законодательством, за виновное совершение ими правонарушения, то есть за такие поступки и действия, которые юридически признаны как запрещенные и вредные. Как известно, правонарушения делятся на преступления и проступки (деликты). 

Р.1.В.15.Методические основы формирования мотивационной системы управления персоналом.
Задачи   и   функции управления персоналом могут быть  представлены следующим образом: 
1. Развитие персонала (функции управления персоналом – создание резерва, подготовка и обучение, переподготовка и повышение квалификации персонала).
2. Привлечение персонала (функции управления персоналом – планирование численности, найм, отбор, расстановка персонала, оформление и учёт, адаптация).
3. Использование персонала (функции управления персоналом – аттестация, создание резерва, продвижение персонала, планирование карьеры, обеспечение техники безопасности, управление дисциплиной, мотивация персонала (в том числе оплата труда), социальное партнёрство, разрешение конфликтности, охрана труда.
Система управления персоналом немыслима без мотивации труда (система стимулирования труда персонала).
	Эффективное управление невозможно без понимания мотивов и потребностей работника и, конечно, без правильного использования стимулов к труду (гуманизация труда):
гарантированное обеспечение зарплаты, занятости и рабочего места;
осуществление значительных дополнительных выплат;
участие персонала в прибылях, собственности и управления;
вовлечение    персонала    в   процесс внесения   рационализаторских
 предложений;
использование гибких систем организации работы;
применение различных вознаграждений и т. д.

Р.1.В.16. Методы управления: административные, экономические, социологические и психологические.
Методы управления персоналом  - способы воздействия на коллективы и отдельных работников с целью осуществления координации их деятельности в процессе функционирования организации.
Административные методы базируются на власти, дисциплине и взысканиях и известны в истории как «методы кнута». Экономические методы основываются на правильном использовании экономических законов и по способам воздействия известны как «методы пряника». Социально-психологические методы исходят из мотивации и морального воздействия на людей и известны как «методы убеждения». 


Раздел 1.Вопрос 17 Кадровая политика на современном уровне. Стиль руководства. Принцип работы с персоналом.
Кадровая политика организации - это целостная стратегия работы с персоналом, объединяющая различные элементы и формы кадровой работы, имеющая целью создание высокопроизводительного и высоко профессионального, сплоченного и ответственного коллектива, способного гибко реагировать на изменения внешней и внутренней среды.
Сегодня острейшей проблемой становится разработка новой кадровой политики, сориентированной на организацию социального управления, приоритет социальных ценностей, социальной политики.
Стиль руководства:
В обществе сформировались 3 вида власти (основные) и комбинированная (смешанная).
Авторитарный  - руководитель в принятии решений опирается на собственные силы, не советуясь с коллективом
Демократический – основан на принципах единоначалия и общественного самоуправления
Либеральный стиль – руководитель опирается на группу людей
Смешанный стиль    предусматривает сочетание выше перечисленных видов власти.
Принципы работы с персоналом: Эффективность, Прогрессивность, Перспективность, Комплексность, Оперативность, Оптимальность, Простота, Научность, Иерархичность, Автономность, Согласованность, Устойчивость, Многоаспектность, Плановость, Вознаграждение, Подбор и расстановка, Эффективная занятость.

Раздел 1.Вопрос 18.Кадровое планирование: цели и задачи. Основные виды и стадии кадрового планирования
Планирование персонала решает задачи обеспечения организации рабочей силой необходимого количества и качества для выполнения стоящих перед ней задач.
Содержание планирования персонала:
· планирование потребности в персонале;
· планирование привлечения персонала;
· планирование высвобождения или сокращения персонала;
· планирование мотивации и стимулирования;
· планирование адаптации;
· планирование обучения;
· планирование карьерного развития;
· планирование расходов на персонал.
Этапы планирования:
· анализ и оценка имеющихся ресурсов (по возрасту, полу, стажу, уровню квалификации, перечню выполняемых задач, характеру занятости, режиму труда);
· прогноз потребностей в персонале (в целом по организации, по подразделениям, специальностям);
· разработка конкретных планов и программ по формированию и развитию персонала.
Одной из задач кадрового планирования является учёт интересов всех работников организации.
Цели должны планироваться систематически. Сюда относятся цели организации и цели ее персонала. При планировании целей необходимо учитывать правовые нормы, а также исходные, принципы кадровой политики организации.


Р. 1.В. 19.Основные элементы системы государственного управления и их характеристики.
Государственное управление — это исполнительно-распорядительная деятельность, направленная на исполнение федеральных законов, указов Президента РФ, Правительства РФ, законов и других нормативных актов субъектов Федерации. Исполнительный характер этой деятельности заключается в том, что органы государственного управления обязаны исполнять различные правовые акты (законы и другие правовые акты), т. е. проводить их в жизнь, обеспечивая тем самым реализацию прав и свобод граждан на свободу их передвижения, социальную защиту, выезд за границу и другие права, установленные Конституцией РФ.
Принципы - общие (социально-правовые) и организационные.
Раздел 1.В. 20Управление человеческими ресурсами:  принципы и функции.
Анри Файолем   в   1923   г.   были   предложены   основные   принципы менеджмента (управление персоналом). 1. Разделение труда 2. Полномочия и ответственность 3. Дисциплина
4. Единоначалие5. Единство направления6. Подчинённость личных интересов общим7. Вознаграждение персонала 8. Централизация9. Скалярная цепь10. Порядок11. Справедливость12. Стабильность рабочего места для персонала 13. Инициатива14. Корпоративный дух
Эффективность деятельности предприятия (фирмы) напрямую зависит от того, насколько умело построена система управления персоналом.
Термин «персонал» впервые стал употребляться в англоязычной литературе как общее название всех сотрудников, которые имеют разную квалификацию и должности.
В России, как в Европейских странах существует термин «кадры», он взят из армейского лексикона.
Применяемые в любой организации процессы управления носят горизонтальную и вертикальную формы. При горизонтальной форме: расстановка конкретных руководителей во главе отдельных подразделений. При вертикальной форме: некоторые руководители координируют работу других руководителей, а эти руководители координируют работу неуправленческого персонала. Образуются следующие уровни управления: руководитель высшего звена, среднего и низового уровня.

Р.1.В.21Признаки административно-территориальной единицы. Характеристика основных административно-территориальных единиц современной России
Три отличительных признака административно-территориальных единиц: подразделения территории унитарного государства, которые не обладают политической самостоятельностью; их правовой статус определяется центральной властью, т.е. центральными органами власти и управления. Админстр.-территор. единицы -структурные части административно- территориального устройства, не обладающее политической самостоятельностью.
сельское поселение – один или несколько объединенных общей территорией населенных пунктов
городское поселение – город или поселок с прилегающей территорией, на которой могут находится сельские населенные пункты, муниц-ный район – несколько поселений или межселенных территорий, объединенных общей территорией, которые могут осуществлять отдельные госуд-ные полномочия, городской округ – закрытое админ-но-террит-ное образование, а также наукограды, которые не входят в состав муниц-ного района, муниц-ное образ-ние – сельское и городское поселение, муниц-ный район, городской округ либо внутригородская территория города федер-го значения;
межселенная территория – территория, находящаяся вне границ поселений


Р.1.В.22 Повышение квалификации- основной способ обеспечения соответствия квалификации работников современному уровню развития науки, техники и экономики.
Повышение квалификации – обеспечение соответствия знаний и умений современному уровню организации производства и управления.
Особенность повышения квалификации состоит в том, что слушатели, уже обладая определенными знаниями и практическими навыками выполнения работ, могут в силу этого критически относиться к учебному материалу, стремясь получить именно то, что им прежде всего нужно для производственной деятельности.
Повышение квалификации рабочих - это обучение, направленное на последовательное совершенствование их профессиональных и экономических знаний, умений и навыков, рост мастерства по имеющимся профессиям. Для повышения квалификации рабочих организуются производственно-экономические курсы; курсы целевого назначения; школы передовых приемов и методов труда; курсы бригадиров. Целью повышения квалификации специалистов является обновление их теоретических и практических знаний в соответствии с постоянно повышающимися требованиями государственных образовательных стандартов. Повышение квалификации проводится по мере необходимости, но не реже 1 раза в 5 лет в течение всей трудовой деятельности работников.

Р.1.В.23.Мотивация как функция управления. Основные теории и методы мотивации. Особенности мотивации и стимулирования персонала в органах государственного и муниципального управления
Смысл понятия мотивация.
Мотивация – это процесс такой ориентации побудительных стимулов работника, при которой он стремится к достижению целей организации.
Мотивация – это процесс побуждения себя и других к деятельности для достижения личных целей или целей организации.
В настоящее время выделяют две категории теории мотивации: содержательные и процессуальные.
Содержательные теории мотивации основываются на идентификации тех внутренних побуждений (называемых потребностями), которые заставляют людей действовать так, а не иначе. Абрахам Маслоу, Дэвид Мак Клеланд, Фредерик Герцберг.
Процессуальные теории мотивации основываются на том, как ведут себя люди с учетом их восприятия и познания. Основные процессуальные теории: теория ожидания, теория справедливости и модель мотивации Портера-Лоулера.

Р.1.В.24Общие и специфические функции и методы государственного и муниципального управления
Стратегическое планирование, Формирование нормативно-правовой базы местного самоуправления, Формирование базы социально-технических нормативов, Анализ внешней и внутренней ситуации, как условие гибкого реагирования структуры муниципального управления на изменения., Планирование работы как условие согласования действий подразделений Администрации по используемым ресурсам и во времени, Контроль за исполнением нормативно-правовых актов и нормативных предписаний внутри структуры управления и в подведомственной муниципальной сфере


Р.1.В.25.Организованные формы участия населения в осуществлении местного самоуправления(территориальное местное управление)
Формами непосредственного осуществления населением местного самоуправления и участия населения в его осуществлении являются.
местный референдум;
выборы депутатов, членов выборного органа местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления;
голосование по отзыву депутатов, членов выборного органа местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления;
голосование по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования;
сход граждан;
правотворческая инициатива граждан;
территориальное общественное самоуправление;
публичные слушания;
собрания граждан;
конференция граждан (собрание делегатов);
опрос граждан;
обращения граждан в органы местного самоуправления муниципального образования;
иные формы, не противоречащие Конституции Российской Федерации, федеральным законам, законам субъекта Федерации.
Непосредственное осуществление населением местного самоуправления и участие населения в осуществлении местного самоуправления в соответствии со ст. 33 Федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" должно основываться на указанных в этой статье принципах. Этих принципов всего два.

Р. 1 В. 26Основные модели системы муниципального управления
Континентальная система в противоположность англоамериканской предполагает сочетание местного самоуправления с местным и
региональным управлением в различных формах
В мировой практике различают унифицированные и неунифи- цированные модели местного управления. При первой (Италия, Бельгия, Франция) действует единая система управления на местах, однопорядковые муниципальные органы обладают равным статусом. Как правило, сама система таких органов регулируется конституционными нормами.
По способу формирования и статусу органов местного самоуправления условно выделяют «парламентскую» и «президентскую» модели.


Р.1.В.27Организация контроля выполнения управленческих решений в системе государственного и муниципального управления
Управленческое решение – это разработанный и принятый, формально зафиксированный проект социальных изменений. Все официальные решения оформляются надлежащим образом в виде различных документов (актов). Документ – письменная форма управленческого решения. Акт – разновидность документа. После принятия документа провидится обязательная процедура регистрации. Она обеспечивается установленным для каждой разновидности документов комплексом реквизитов (наименование документа, номер, дата принятия, гриф утверждения, сведения о подписавшем).
Существуют 3 вида контроля:
Предварительный контроль – осуществляется до фактического начала работ. Уточнение формулировки целей и методов их достижения.
Текущий контроль – осуществляется непосредственно в ходе внедрения решения. Уточнение параметров достигнутого , анализ и сравнение с планом.
Заключительный контроль – полученные результаты сравнивают с требуемыми сразу по завершении контролируемой деятельности. Проведение анализа полученного результата и использование положительных аспектов в будущем.

Р.1.В.28Эффективность управленческих решений в органах государственного и муниципального управления. Руководитель как субъект управления организацией: сущность, виды, роль и функции.
Управленческое решение – это развернутый во времени логико-мыслительный и организационно-правовой акт выбора альтернативы, выполняемый руководителем в пределах своих полномочий единолично или с привлечением иных лиц.
Факторы, определяющие эффективность управленческих решений:
Четкая формулировка цели
Организационные структуры управления
Методы и методики разработки управленческого решения
Объем и ценность располагаемой информации
Формы и методы осуществления
Субъективность оценки вариантов методов решения
Функции руководителя:
Прогнозирование методов реализации
Управление процессом выработки цели
Планирование состава и содержания выбранных методов
Работа по принятию и организация выполнения решения
Контроль выполнения поставленных целей
Роль руководителя – это влияние личностных характеристик на процесс разработки управленческого решения и личностные оценки существующего управленческого решения.



Р.1.В.29.Требования, предъявляемые к современным руководителям. Лидерство, власть и ответственность в управлении.
Характеристики руководителя – воля, внушаемость, уровень эмоциональности, темперамент, профессионализм, опыт, ответственность, реакции, характер внимания, стрессоустойчивость, рискованность, параметры мышления.
Требования – широта мышления, быстрота реакции, способность анализировать принимаемые решения с прогнозированием последствий их принятия и возможностью использования нестандартных методов для их решения. Способность объективно оценить степень ответственности и риски, связанные с выполнением решения. Абсолютные лидерские качества и определенная харизма, позволяющая убеждать людей в необходимости выбора определенного пути решения поставленной задачи.

Р.1. В.30.Методы оценки деятельности персонала государственной и муниципальной службы.
Цель оценки – измерение эффективности работы. Ее можно представить как продолжение функции контроля.
Традиционным методом оценки персонала является аттестация. Аттестация кадров — это проверка, определение соответствия деловой квалификации, уровня знаний и навыков работника.
Оценка может быть вынесена с помощью нескольких методов:
метод стандартных оценок – руководитель заполняет специальный аттестационный лист по стандартной шкале оценок); метод сравнительных оценок ( сравниваются сотрудники одного отдела); метод управления посредством установки целей ( сотрудник и его руководитель определяют цели сотрудника на определенный период, а через некоторое время  руководитель оценивает выполнение каждой цели (в процентах) и всего личного плана (набора целей); 360 градусная аттестация (оценка сотрудника производится его руководителем, коллегами и подчиненными на основе заполнения форм); метод психологических тестов и программ оценки потенциала сотрудников (специалисты психологи с помощью тестов, заданий, упражнений оценивают личностные характеристики сотрудника, его потенциал);
метод самооценки – сам аттестуемый оценивает свои профессиональные, деловые и личностные качества.
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