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1. Цель и задачи освоения дисциплины
Изучение курса �Государственная и муниципальная служ-

ба¤ предназначено для формирования и усвоения знаний, умений 
и навыков в области теории и практики правового регулирования 
государственной и муниципальной службы, которые необходимы 
для работы в государственных и муниципальных структурах, а 
также развития профессиональных качеств, компетенций, необ-
ходимых для выполнения функциональных обязанностей в сфере 
государственного управления.

Задачи дисциплины:
- дать общее представление о современном состоянии госу-

дарственной и муниципальной службы в РФ и основных направ-
лениях их реформирования и развития;

- предоставить информацию о современных проблемах раз-
вития правовых норм государственной и муниципальной службы;

- ознакомить с зарубежным опытом организации государст-
венной и муниципальной службы;

- помочь в овладении навыками применения законодатель-
ства о государственной и муниципальной службе в РФ на прак-
тике.

В целом курс призван дать студентам знания о современном 
отечественном и зарубежном законодательстве о государствен-
ной и муниципальной службе и практике его применения, сло-
жившейся в государственных и муниципальных органах власти. 
Итогом изучения дисциплины должно стать глубокое усвоение 
студентами полученных базовых знаний, основополагающих по-
нятий и закономерностей, а также способность квалифицирован-
ного применения полученных знаний в практической деятельно-
сти.

2. Место дисциплины в структуре ООП
Дисциплина �Государственная и муниципальная служба¤ 

является базовой дисциплиной профессионального цикла направ-
ления подготовки 081100.62 �Государственное и муниципальное 
управление¤ и ориентирована на повышение гуманистической со-
ставляющей при подготовке бакалавров. Дисциплина находится в 
логической и содержательно-методической взаимосвязи с другими 
частями ООП и базируется на знаниях, полученных при изучении 
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общих гуманитарных, социально-экономических и естественнона-
учных дисциплин, таких как �Введение в специальность¤, �Исто-
рия государственного управления¤, �Административное право¤, 
�Этика государственной и муниципальной службы¤.

Изучение данной дисциплины позволяет студентам полу-
чить глубокие знания о правовых основах государственной и му-
ниципальной службы РФ. Набор входящих знаний и умений, со-
стоящих в понимании основных закономерностей и особенностей 
исторического процесса, политических институтов, процессов и 
технологий, основ права, социологии и теории управления, обес-
печивают требуемый фундамент для изучения дисциплин �Зару-
бежный опыт управления¤, �Основы государственного и муни-
ципального управления¤, �Трудовое право¤, �Принятие и испол-
нение государственных решений¤.

При изучении данного учебного курса полученные ранее 
знания должны быть закреплены и обновлены с учетом постоян-
но происходящих изменений в законодательстве. Комплексный 
междисциплинарный и специализированный характер курса по-
зволяет более систематизировано и углублено изучить вопросы 
правового регулирования государственной и муниципальной 
службы. По завершению курса студент должен знать новейшие 
теоретические представления о проблемах и перспективах разви-
тия государственной и муниципальной службы, основные про-
блемы организации и функционирования государственной и му-
ниципальной службы, а также должен уметь разбираться в нор-
мативно-правовых вопросах государственной и муниципальной 
службы РФ.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в резуль-
тате освоения дисциплины ²Государственная и муниципаль-
ная служба´

Освоение дисциплины направлено на формирование:
А) общекультурных компетенций (ОК):

• компетенции гражданского поведения и этики
- стремится работать на благо общества (ОК-1);
- знает требования профессиональной этики и готов поступать в 
соответствии с этими требованиями; обладает нетерпимостью к 
отступлениям от правил этического поведения, в том числе в от-
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ношении других лиц; обладает гражданской ответственностью и 
требовательностью к соблюдению правил этического поведения 
(ОК-2);
• компетенции общекультурного, социального, профессио-
нально-информационного взаимодействия
- понимает содержание, смысл, основные цели, социальную зна-
чимость профессии государственного и муниципального управ-
ления, стремится к улучшению этого понимания через использо-
вание знаний в своей деятельности (ОК-5);
• компетенции самосовершенствования
- умеет критически оценивать информацию, переоценивать нако-
пленный опыт и конструктивно принимать решение на основе 
обобщения информации; способен к критическому анализу своих 
возможностей (ОК-14);
- владеет навыками самостоятельной, творческой работы; умеет 
организовать свой труд; способен порождать новые идеи, нахо-
дить подходы к их реализации (ОК-16);

Б) профессиональных компетенций (ПК):
• организационно-управленческая деятельность
- способен применять имеющиеся технологии и методы кадровой 
работы (ПК-8);
• информационно-методическая деятельность
- знает и умеет адаптировать лучшие практики зарубежного госу-
дарственного и муниципального управления к своей профессио-
нальной деятельности (ПК-21);
• коммуникативная деятельность
- владеет основными технологиями формирования и продвиже-
ния имиджа государственной и муниципальной службы (ПК-38);
• вспомогательно-технологическая (исполнительская) дея-
тельность
- способен осуществлять технологическое обеспечение служеб-
ной деятельности специалистов (по категориям и группам долж-
ностей государственной гражданской и муниципальной службы) 
(ПК-46);
- способен к адекватной оценке поставленных целей и результа-
тов деятельности (ПК-48);
- владеет методами самоорганизации рабочего времени, рацио-
нального применения ресурсов (ПК-49);
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В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
знать:
- требования профессиональной этики;
- содержание, смысл, основные цели, социальную значи-

мость профессии государственного и муниципального служащего;
- лучшие практики зарубежного государственного и муни-

ципального управления;
- нормативные правовые акты в области государственной и 

муниципальной службы;
- основные понятия, связанные с государственной и муни-

ципальной службой;
- принципы и основные характеристики современной рос-

сийской государственной службы;
- понятие и содержание кадровой работы в государственном 

(муниципальном) органе;
- содержание основных этапов прохождения государствен-

ной (муниципальной) службы;
- статус, типовой состав и организационно-функциональное 

содержание должностных регламентов;
- роли, функции и задачи современного государственного и 

муниципального служащего;
- основные проблемы, связанные с формированием и реали-

зацией кадровой политики на государственной (муниципальной) 
службе.

уметь:
- критически оценивать информацию, переоценивать накоп-

ленный опыт и конструктивно принимать решение на основе 
обобщения информации;

- организовать свой труд;
- порождать новые идеи, находить подходы к их реализации
- применять имеющиеся технологии и методы кадровой ра-

боты;
- адаптировать лучшие практики зарубежного государствен-

ного и муниципального управления к своей профессиональной 
деятельности;

- осуществлять технологическое обеспечение служебной 
деятельности специалистов (по категориям и группам должно-
стей государственной гражданской и муниципальной службы);
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- адекватно оценивать поставленные цели и результаты дея-
тельности;

- анализировать, предупреждать и разрешать ситуации, ко-
торые могут привести к конфликту интересов на государственной 
службе;

- применять, совершенствовать и участвовать в разработке 
нормативных документов, определяющих процедуры, иерархию, 
субординацию и взаимодействие в органах власти (положения, 
административные и должностные регламенты);

- составлять, согласовывать и исполнять административные 
(в том числе должностные) регламенты;

- организовывать мероприятия по привлечению и отбору 
новых сотрудников и программы их адаптации;

- использовать различные методы оценки эффективности 
профессиональной деятельности государственных и муници-
пальных служащих;

- сравнивать и сопоставлять зарубежный и российский опыт 
модернизации государственного управления, проведения адми-
нистративных реформ, формирования государственной (муници-
пальной) служб.

владеть:
- навыками критического анализа своих возможностей;
- навыками самостоятельной, творческой работы;
- основными технологиями формирования и продвижения 

имиджа государственной и муниципальной службы;
- методами самоорганизации рабочего времени, рациональ-

ного применения ресурсов;
- навыками работы с нормативными документами, регла-

ментирующими его профессиональную служебную деятельность;
- навыками подготовки и проведения основных мероприя-

тий в рамках прохождения государственной (муниципальной) 
службы.

4. Содержание дисциплины
Тема 1. Историко-правовые аспекты государственной и 

муниципальной службы России [1, 3, 4, 9, 10]
1. Первые предпосылки формирования государственной 

службы в Русском государстве;
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2. Особенности распределения должностей по принципу ме-
стничества в Русском государстве XV-XVII вв., (рассмотрение спе-
циальных законов о государственной службе Московского госу-
дарства – Уложение о службе 1556 г., Соборное уложение 1649 г.);

3. Укрепление государственной службы становление муни-
ципальной службы Российской Империи 1721–1917 гг. (изучение 
правовой основы государственной службы заложенной Петром I 
– �Табель о рангах¤, реформами Александра II – Положение о 
земских учреждениях 1864 и др.);

4. Государственная служба в СССР, советская номенклату-
ра (изучение специального и трудового законодательства, регу-
лирующего правовое положение государственных служащих, 
принципа партийности при формировании кадров государствен-
ного аппарата);

5. Этапы развития института государственной и муници-
пальной службы после распада СССР (состояние института госу-
дарственной службы накануне распада СССР, формирование за-
конодательства о государственной и муниципальной службе РФ –
ФЗ № 119 �Об основах государственной службы РФ¤);

6. Основные направления реализации Федеральной про-
граммы �Реформирования государственной службы РФ (2003–
2005 гг.);

7. Взаимосвязь административной реформы и совершенст-
вования системы гражданской службы.

Задания и вопросы для самопроверки
1. Опишите этапы формирования государственной службы 

в Русском государстве.
2. Как осуществлялось становление муниципальной служ-

бы в Российской Империи 1721–1917 гг. (положение о земских 
учреждениях 1864 г. и др.)?

3. Как осуществлялась эволюция государственной бюро-
кратии в России?

4. На каких принципах формировалась государственная 
служба в СССР? Что представляла собой советская номенклатура?

5. В чем проявлялось сращивание партийной и советской 
службы в годы Советской власти?

6. Как готовились кадры для госслужбы в Советской Рос-
сии?
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7. Дайте краткую характеристику этапов развития институ-
та государственной и муниципальной службы после распада 
СССР (состояние института государственной службы накануне 
распада СССР, формирование законодательства о государствен-
ной и муниципальной службе РФ – ФЗ №119 �Об основах госу-
дарственной службы РФ¤).

8. Какие Вам известны основные направления реализации 
Федеральной программы �Реформирования государственной 
службы РФ (2003–2005 гг.)?

9. Какие были этапы административной реформы? И какие 
были ее основные направления для совершенствования государ-
ственной службы?

10. Что представляет собой система профессиональной под-
готовки кадров для государственной службы в современной Рос-
сии?

Тема 2. Понятие, сущность и принципы государственной 
и муниципальной службы. Система государственной службы 
[1, 2, 3, 4, 9, 10, 13–16]

1. Понятие и виды государственной и муниципальной 
службы;

2. Анализ основных принципов построения и функциони-
рования государственной и муниципальной службы (сходст-
ва/различия);

3. Основные характеристики федеральной государственной 
службы в РФ;

4. Основные характеристики государственной гражданской 
службы в РФ;

5. Основные характеристики муниципальной службы в РФ;
6. Понятие правоохранительной и военной государственной 

службы РФ;
7. Взаимосвязь государственной гражданской службы с 

иными видами государственной службы и муниципальной службы 
(единство системы государственной службы).

Задания и вопросы для самопроверки
1. Как формировались правовые основы становления и 

функционирования института государственной и муниципальной 
службы в постсоветской России?
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2. Дайте определение понятиям государственная и муници-
пальная служба, основываясь на федеральное законодательство.

3. Какие законодательно определены виды государственной 
службы и в чем их особенность?

4. Опираясь на соответствующее законодательство, дайте 
определение понятиям правоохранительной и военной государст-
венной службы РФ. В чем их специфика построения и функцио-
нирования? 

5. Охарактеризуйте различия между федеральной государ-
ственной гражданской службой и государственной гражданской 
службой субъектов РФ.

6. В чем особенность построения муниципальной службы в 
РФ? Какая существует взаимосвязь между государственной и му-
ниципальной службой?

7. Какие законодательно установлены основные принципы 
построения и функционирования государственной и муници-
пальной службы (определите сходства и различия)?

8. В каких функциях проявляется деятельность государст-
венных и муниципальных служащих?

9. Как осуществляется взаимосвязь государственной граж-
данской службы с иными видами государственной службы, а 
также с муниципальной службой (охарактеризуйте принцип 
единства системы государственной службы)?

Тема 3. Должности государственной и муниципальной 
службы. Квалификационные требования к должностям. 
Классные чины. Правовой статус государственных и муни-
ципальных служащих [1, 2, 3, 4, 9, 10, 15, 16, 26, 29, 31, 35, 39, 
47, 52]

1. Понятие гражданского и муниципального служащего;
2. Понятие и отличительные особенности государственных 

и муниципальных должностей;
3. Понятие и отличительные особенности должности госу-

дарственной гражданской и муниципальной службы;
4. Понятие и отличительные особенности вспомогательно-

технического персонала;
5. Категории и группы должностей государственной и му-

ниципальной службы;
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6. Реестры должностей государственной и муниципальной 
службы;

7. Реестры государственных и муниципальных служащих;
8. Параметры квалификационных требований к должностям 

государственной гражданской и муниципальной службы, диффе-
ренцированные по категориям и группам должностей (сравни-
тельная таблица: уровень профессионального образования, стаж, 
профессиональные знания и навыки);

9. Основные права и обязанности государственного граж-
данского и муниципального служащего;

10.Ограничения и запреты, связанные с прохождением го-
сударственной и муниципальной службы;

11.Служебное поведение государственных гражданских и 
муниципальных служащих;

12.Понятие и условия присвоения классных чинов, дипло-
матических рангов, воинских и специальных званий в зависимо-
сти от группы должностей;

13.Понятие и сущность должностного регламента государ-
ственной гражданской и муниципальной службы.

Задания и вопросы для самопроверки
1. Какая установлена классификация должностей государ-

ственной и муниципальной службы?
2. В чем отличие государственной должности от государст-

венной должности гражданской службы (приведите пример, ис-
ходя из реестра должностей государственной службы определен-
ные в законодательстве РФ)?

3. В чем отличие муниципальной должности от должности 
муниципальной службы (приведите пример, исходя из реестра 
должностей муниципальной службы определенные в законода-
тельстве субъектов РФ)?

4. В чем функциональные отличия в деятельности государ-
ственных и муниципальных служащих от вспомогательно-
технического персонала, осуществляющих свою деятельность в 
органах власти?

5. На какие категории и группы подразделяются должности 
государственной и муниципальной службы?

6. Как соотносятся между собой категории и группы долж-
ностей государственной службы (приведите примеры)? 
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7. Что представляют собой реестры должностей государст-
венной и муниципальной службы? В Чем отличие реестров 
должностей государственной и муниципальной службы от реест-
ров государственных и муниципальных служащих?

8. Какие предъявляются квалификационных требований к 
должностям государственной гражданской и муниципальной 
службы, дифференцированные по категориям и группам должно-
стей (общие требования по всем категория и группам, уровень 
профессионального образования, стаж службы, профессиональ-
ные знания и навыки)?

9. Перечислите права и обязанности государственного гра-
жданского и муниципального служащего.

10. В чем состоят законодательно установленные ограниче-
ния и запреты, связанные с прохождением государственной и му-
ниципальной службы?

11. Какие требования к служебному поведению государст-
венного гражданского служащего установлены в законодательст-
ве РФ?

12. Для каких целей государственные гражданские и муни-
ципальные служащие предоставляют сведения о доходах, имуще-
стве и обязательствах имущественного характера? Как часто тре-
буется предоставлять указанные сведения?

13. В чем заключается обязанность государственных граж-
данских и муниципальных служащих представлять представите-
лю нанимателя сведения о своих расходах?

14. При каких условиях осуществляется присвоение класс-
ных чинов, дипломатических рангов, воинских и специальных 
званий в зависимости от видов государственной службы и  груп-
пы должностей государственной и муниципальной службы?

15. Что представляет собой должностной регламент госу-
дарственной гражданской и муниципальной службы? И в чем 
сущность должностного регламента государственной граждан-
ской и муниципальной службы?

Тема 4. Поступление на государственную гражданскую и 
муниципальную службу [1, 2, 3, 4, 9, 10, 15, 16, 29–35, 37, 39]

1. Требования, предъявляемые к претенденту на должность 
государственной и муниципальной службы;
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2. Особенности проведения конкурса на замещение вакант-
ных должностей государственной и муниципальной службы (за-
конодательно установленные случаи поступления на государст-
венную гражданскую службу без проведения конкурса);

3. Этапы проведения конкурса на замещение вакантных 
должностей, формирование конкурсной комиссии;

4. Правовые особенности заключения служебного контрак-
та с государственными гражданскими служащими и трудового 
договора с муниципальными служащими.

Задания и вопросы для самопроверки
1) Перечислите основные законодательные акты, опреде-

ляющие порядок поступления на государственной и муниципаль-
ной службе в Российской Федерации.

2) Какие законодательно установлены требования к претен-
денту на должность государственной и муниципальной службы 
(в зависимости от категории и группы должностей)?

3) Какие можно выделить этапы поступления на государст-
венную гражданскую и муниципальную службу?

4) В каких случаях не проводится конкурс на замещение ва-
кантных должностей государственной и муниципальной службы?

5) Опишите этапы проведения конкурса на замещение ва-
кантных должностей государственной и муниципальной службы. 
Как осуществляется формирование конкурсной комиссии?

6) Каков порядок заключения служебного контракта с госу-
дарственными гражданскими служащими?

7) Перечислите существенные условия служебного контракта.
8) Могут ли дополнительные условия контракта стать суще-

ственными?
9) В чем заключаются правовые особенности трудового до-

говора с муниципальными служащими?
10) Какой законодательно определенный срок действия 

служебного контракта?
11) В каких случаях заключается срочный служебный кон-

тракт?
12) Какой законодательно установленный предельный воз-

раст пребывания на государственной гражданской и муници-
пальной службе?
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Тема 5. Понятие и основные этапы прохождения госу-
дарственной гражданской и муниципальной службы [1, 2, 3, 
4, 9, 10, 15, 16, 29–35, 37, 39]

1. Понятие прохождения государственной и муниципаль-
ной службы;

2. Элементы государственно-служебных отношений (по-
ступление на государственную и муниципальную службу, атте-
стация государственных и муниципальных служащих; перемеще-
ние по службе; предоставление отпусков; прекращение государ-
ственной службы);

3. Этапы поступления на государственную и муниципаль-
ную службу;

4. Испытательный срок при поступлении на государствен-
ную службу;

5. Понятие, цель и принципы аттестации государственных 
и муниципальных служащих;

6. Государственные служащие, не подлежащие аттестации 
государственных и муниципальных служащих;

7. Условия проведения внеочередной аттестации государ-
ственных и муниципальных служащих;

8. Процедура проведения аттестации государственных и 
муниципальных служащих;

9. Законодательно установленные случаи перемещения на 
государственной гражданской и муниципальной службе (ротация 
кадров);

10.Основания прекращения государственной и муниципаль-
ной службы.

Тема 6. Основные стимулы на государственной граж-
данской и муниципальной службе [1, 2, 3, 4, 9, 10, 15, 16, 18, 
21–25, 27, 36, 37, 40, 44, 45, 46, 49, 50]

1. Понятие и сущность служебной дисциплины государст-
венных и муниципальных служащих;

2. Понятие и основания проведения служебных проверок;
3. Виды и содержание дисциплинарной ответственности 

государственных и муниципальных служащих (дисциплинарные 
взыскания и их учет);
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4. Гарантии законности при применении к гражданским и 
муниципальным служащим мер дисциплинарной ответственно-
сти;

5. Оплата труда государственных и муниципальных слу-
жащих (нормативно-правовые акты, устанавливающие денежное 
содержание, структура денежного содержания, должностной ок-
лад и оклад за классный чин);

6. Система поощрения государственных и муниципальных 
служащих (принципы и меры поощрений);

7. Развитие законодательства о пенсионном поощрении го-
сударственных и муниципальных служащих;

8. Условия и порядок назначения пенсий за выслугу лет го-
сударственным и муниципальным служащим.

Задания и вопросы для самопроверки
1. Дайте определение понятиям �служебная дисциплина¤ и 

�дисциплинарный проступок¤ государственных и муниципаль-
ных служащих основываясь на законодательстве РФ.

2. В каких случаях проводятся служебные проверки? Какие 
возможны результаты служебных проверок?

3. Какие существуют виды дисциплинарных взысканий го-
сударственных и муниципальных служащих? В чем их особен-
ность? Как осуществляется учет дисциплинарных взысканий 
(срок действия дисциплинарного взыскания)?

4. Какой существует порядок применения и снятия дисцип-
линарного взыскания с государственных и муниципальных слу-
жащих?

5. Какие существуют общие основания для поощрения го-
сударственных гражданских и муниципальных служащих?

6. Какие существуют виды поощрений государственных и 
муниципальных служащих? На каких принципах осуществляется 
поощрение государственных и муниципальных служащих?

7. Охарактеризуйте этапы становления и развитие законо-
дательства о пенсионном поощрении государственных и муници-
пальных служащих.

8. Какие существуют условия и порядок назначения пенсий 
за выслугу лет государственным и муниципальным служащим?
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Тема 7. Предотвращение и урегулирование конфликтов 
интересов на государственной гражданской и муниципальной 
службе. Рассмотрение индивидуальных служебных споров [1, 
2, 3, 4, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 21, 45]

1. Понятие и случаи возникновения конфликтов интересов 
на государственной гражданской и муниципальной службе;

2. Формирование и основные функции комиссии по соблю-
дению требований к служебному поведению гражданских слу-
жащих и урегулированию конфликтов интересов;

3. Служебные споры: понятие и виды;
4. Порядок рассмотрения индивидуальных служебных спо-

ров.
Задания и вопросы для самопроверки
1. На каких принципах основывается меры по противодей-

ствию коррупции в РФ?
2. Какой предусмотрен комплекс мер, по законодательному 

обеспечению противодействия коррупции исходя из Националь-
ного плана противодействия коррупции в государственных и му-
ниципальных органах власти?

3. В каких случаях возможно возникновение конфликтов 
интересов на государственной гражданской и муниципальной 
службе?

4. В каких случаях формируется комиссии по соблюдению 
требований к служебному поведению гражданских служащих и 
урегулированию конфликтов интересов? И какие ее основные 
функции? Какие возможны решения комиссии по итогам рас-
смотрения информации о нарушении гражданским служащим 
требований к служебному поведению?

5. Что представляют собой служебные споры? Какие суще-
ствуют виды служебных споров?

6. Какой законодательно определен порядок рассмотрения 
индивидуальных служебных споров?

Тема 8. Кадровая политика и кадровая работа в системе 
государственной и муниципальной службы [1, 2, 3, 4, 7, 8, 9, 
10, 11, 12, 53]

1) Понятие кадровой политики и ее роль в формировании 
системы государственной и муниципальной службы;
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2) Принципы и функции кадровой работы в государствен-
ных и муниципальных органах власти;

3) Приоритетные направления кадровой работы на государ-
ственной и муниципальной службе;

4) Принципы и этапы формирования кадрового резерва на 
федеральном, региональном и местном уровнях.

5) Направления концепции кадровой политике в субъектах 
РФ (на примере Кемеровской области);

6) Основы муниципальной кадровой политики в Админист-
рации г. Кемерово (и др. муниципальных образованиях Кемеров-
ской области) в системе подготовки, переподготовки и повыше-
ния квалификации муниципальных служащих.

Задания и вопросы для самопроверки
1. Что представляет собой кадровая политика на государст-

венной и муниципальной службе. Какие применяются кадровые 
технологии в системе государственного управления?

2. Какие Вам известны принципы и функции кадровой ра-
боты в государственных и муниципальных органах власти? Какие 
законодательно установлены направления кадровой работы по
вопросам государственной и муниципальной службы?

3. Дайте сравнительную оценку кадровой ситуации госу-
дарственной и муниципальной службы в регионах (Кемеровская 
область и другие субъекты РФ).

4. Как осуществляется стратегическое кадровое планирова-
ние в системе государственной кадровой политики?

5. Дайте характеристику основ муниципальной кадровой 
политики в Администрации г. Кемерово в системе подготовки, 
переподготовки и повышения квалификации муниципальных 
служащих.

6. Как осуществляется формирование кадрового потенциа-
ла в органах государственной власти и местного самоуправле-
ния?

7. Какую роль выполняют кадровые службы в реализации 
муниципальной кадровой политики?

Тема 9. Основы организации государственной и муни-
ципальной службы в зарубежных странах [1, 2, 3, 5, 6, 9, 54]

1) Исторические предпосылки зарождения и развития госу-
дарственной и муниципальной службы в зарубежных странах;
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2) Модели организации государственной гражданской 
службы: �закрытая¤ модель государственной гражданской служ-
бы (модели ГГС во Франции и Германии), �открытая¤ модель го-
сударственной гражданской службы (модели ГГС в Великобри-
тании и США)

3) Концепции организации государственной службы в зару-
бежных странах (на примере Франция, США, Великобритания, 
Германии, Китая и др.);

4) Основные направления реформирования государственной 
и муниципальной службы в зарубежных странах;

5) Содержание нормативно-правовых актов, регламенти-
рующих правовые основы организации государственной и муни-
ципальной службы в зарубежных странах: поступление на служ-
бу, продвижение по службе, основания для прекращения служеб-
ных отношений и др.

Задания и вопросы для самопроверки
1. Дайте историческую оценку развития государственной и 

муниципальной службы в зарубежных странах.
2. Охарактеризуйте основные концепции организации госу-

дарственной службы в передовых странах Запада (Франция, 
США, Великобритания, Германия и др.);

3. Проанализируйте зарубежный опыт организации госу-
дарственной и муниципальной службы. Дайте рекомендацию по 
совершенствованию российского законодательства в области го-
сударственной и муниципальной службы, на основе положитель-
ного зарубежного опыта управления государственной и муници-
пальной службы.

4. Как осуществляется регулирование трудовых отношений 
государственных служащих в зарубежных странах, в том числе: 
определение статуса государственного служащего, системы зара-
ботной платы госслужащих, системы оценки эффективности тру-
да работников госаппарата и производительности труда различ-
ных служб, входящих в систему госаппарата, защита прав гос-
служащих?

5. Самостоятельная работа
В соответствии с учебными планами направления 081100.62 

�Государственное и муниципальное управление¤ изучение дисци-
плины �Государственная и муниципальная служба¤ студентами за-
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очной формы обучения предусматривает проведение аудиторных 
занятий в форме лекций и практических занятий, а также самостоя-
тельную работу студентов и консультации преподавателей.

Самостоятельная работа студента заочной формы обучения 
заключается:

- в изучении рекомендуемой основной и дополнительной ли-
тературы согласно всем вышеуказанным темам дисциплины с це-
лью освоения дисциплины в объеме очной формы обучения;

- в выполнении одной контрольной работы реферативного 
плана, в которой нужно исчерпывающе раскрыть один теоретиче-
ский вопрос;

- в подготовке к экзамену.
Методические рекомендации по выполнению контроль-

ных работ
Контрольная работа – важный компонент учебного процес-

са. Она является решающей формой самоконтроля, а также кон-
троля студента со стороны преподавателя. В то же время кон-
трольная работа выступает и как средство приобретения и углуб-
ления знаний студентом. Таким образом, контрольная работа но-
сит и обучающий, и контролирующий характер.

К выполнению контрольной работы следует приступать, ко-
гда самостоятельно пройден весь учебный курс. Прежде чем при-
ступить к письменному изложению своего варианта контрольной 
работы, студент должен сделать обзор литературы по теме кон-
трольной работы и осмыслить отобранную информацию. Затем 
необходимо составить план контрольной работы, в котором от-
ражается ее структура и последовательность изложения.

Контрольная работа выполняется и сдается для рецензиро-
вания до вызова студента на сессию. Если работа не зачтена, сту-
дент обязан ее переделать с учетом замечаний преподавателя. 

Направляя работу на повторное рецензирование, следует 
приложить к ней текст незачтенной работы со всеми замечаниями 
преподавателя.

На сессию студент должен явиться с уже ПРОВЕ-
РЕННОЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТОЙ с рецензией препода-
вателя. Контрольная работа должна быть сдана за 7 дней 
до экзамена.
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Требования к оформлению контрольной работы
1) Студент выполняет один вариант контрольной работы. 

Номер варианта, подлежащий выполнению, определяется в зави-
симости от первой буквы фамилии студента и последней цифре 
номера его зачетной книжки, в соответствии с таблицей выбора 
вариантов.

2) Контрольная работа должна быть правильно и аккуратно 
оформлена.

3) Работа может быть выполнена машинописным и руко-
писным текстом.

4) Общий объем контрольной работы должен составлять 15–
18 страниц компьютерного текста, при соблюдении полей для 
возможных замечаний и рекомендаций преподавателя: (поля –
левое 30 мм, правое – 15 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм) 
или 18–23 страниц рукописного текста.

5) Текст контрольной работы должен быть выполнен шриф-
том Times New Roman, 14 pt, интервал 1,5, с отступом 1,25 см, 
выравнивание по ширине.

6) Нумерация страниц контрольной работы должна быть 
приведена внизу, выравнивание от центра, 12 размер шрифта.

7) Контрольная работа должна содержать: титульный лист, 
содержание работы, вступление, основную теоретическую и 
практическую часть, список использованных источников литера-
туры (см. приложение 2) и приложения, если имеются.

8) На титульном листе (обложке) контрольной работы необ-
ходимо указать: вариант контрольной работы, фамилию, инициа-
лы студента, номер зачетной книжки, группу, в которой учится 
студент (см. приложение 1).

9) Рисунки должны содержать название и иметь сквозную 
нумерацию и располагаться по центру страницы.

10) Таблицы также содержат название и сквозную нумера-
цию по всему тексту контрольной работы и располагаются по 
центру.

Контрольные работы, выполненные без соблюдения при-
веденного указаний, не рецензируются и к зачету не принима-
ются. Изменение темы допустимо только по согласованию с 
преподавателем-рецензентом. Студенты, пришедшие на эк-
замен без проверенной контрольной работы, к сдаче экзамена
не допускаются!
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Контрольная работа считается невыполненной и требует до-
работки если:

- текст работы полностью переписан из учебника или из ин-
тернета и не содержит личных мыслей автора контрольной рабо-
ты;

- контрольная работа носит поверхностный характер, и во-
просы раскрыты не полностью;

- контрольная работа не соответствует требованиям оформ-
ления;

- вариант контрольной работы изменен без согласования с 
преподавателем.

Выбор варианта контрольной работы
Первая
буква

фамилии

Последняя
цифра

зачетки

Номер
варианта

контрольной
работы

Первая 
буква

фамилии

Последняя
цифра

зачетки

Номер
варианта

контрольной
работы

Нечетная 1 Нечетная 15А Четная (0) 16 Л Четная (0) 2
Нечетная 2 Нечетная 14Б Четная (0) 15 М Четная (0) 3
Нечетная 3 Нечетная 13В Четная (0) 14 Н Четная (0) 4
Нечетная 4 Нечетная 12Г Четная (0) 13 О, П Четная (0) 5
Нечетная 5 Нечетная 11Д Четная (0) 12 Р, С Четная (0) 6
Нечетная 6 Нечетная 10Е, З Четная (0) 11 Т, У Четная (0) 7
Нечетная 7 Нечетная 11Ж, Ц Четная (0) 10 Ф, Х Четная (0) 8
Нечетная 8 Нечетная 10И, Э Четная (0) 9 Ч, Ш Четная (0) 9
Нечетная 16 Нечетная 9К Четная (0) 1 Щ, Ю, Я Четная (0) 10

Варианты контрольных работ

Вариант №1 История создания и развития государственной 
службы в России.
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Краткое содержание контрольной работы:
Зарождение основ государственной службы в допетровский 

период. Табель о рангах, его основные базовые положения. Виды 
государственной службы, ее совершенствование. Порядок произ-
водства в чины. Советский государственный аппарат управления. 
Номенклатура. Формирование правовой базы государственной 
службы в современной России. Государственная служба как госу-
дарственно-правовой, организационный и социальный институт.

Вариант №2 Система государственной службы: понятие, 
основные принципы построения, виды, их взаимосвязь.

Краткое содержание контрольной работы:
Понятие государственной службы. Государственная служба 

как профессиональная служебная деятельность и как деятель-
ность, направленная на обеспечение исполнения полномочий го-
сударственных органов. Принципы государственной службы. 
Виды и особенности государственной службы: государственная 
гражданская, военная и правоохранительная служба. Единство 
системы и взаимосвязь между различными видами государствен-
ной службы, а также муниципальной службы (на примере Кеме-
ровской области).

Вариант №3 Правовое регулирование государственной 
гражданской и муниципальной службы.

Краткое содержание контрольной работы:
Общепризнанные принципы и нормы международного пра-

ва как основа для правового регулирования организации государ-
ственной и муниципальной службы в Российской Федерации. 
Конституция РФ, федеральное законодательство о государствен-
ной гражданской службе. 

Роль указов Президента РФ, постановлений Правительства, 
нормативно-правовых актов федеральных органов государствен-
ной власти, а также конституций (уставов), законов, нормативно-
правовых актов органов государственной власти субъектов РФ в 
регулировании отношений, связанных с организацией граждан-
ской и муниципальной службы (на примере двух субъектов: Ке-
меровской области и любого по выбору).
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Вариант №4 Государственная гражданская служба: поня-
тие, принципы ее построения и функционирования.

Краткое содержание контрольной работы:
Гражданская служба как самостоятельный вид государст-

венной службы. Понятие и ее сущность. Принципы государст-
венной гражданской службы. Отличительные особенности госу-
дарственной гражданской службы от других видов государствен-
ной службы. Двухуровневое построение государственной граж-
данской службы в РФ. Особенности ее организации в субъекте 
РФ (на примере Кемеровской области).

Вариант №5 Государственная должность и должность гра-
жданской службы: понятия, их квалификация.

Краткое содержание контрольной работы:
Государственная должность и должность государственной 

службы, их различие. Категории и группы должностей граждан-
ской службы. Реестр должностей федеральных государственных 
служащих и реестр должностей государственной гражданской 
службы субъектов РФ. Классные чины гражданской службы, по-
рядок их присвоения. Квалификационные требования к должно-
стям гражданской службы.

Вариант №6 Правовое положение гражданского служаще-
го: основные права и обязанности, ограничения и запреты.

Краткое содержание контрольной работы:
Основные права и обязанности гражданского служащего. 

Ограничения и запреты, связанные с гражданской службой. Тре-
бования к служебному поведению гражданского служащего. 
Сравнение правового положения государственной граждан-
ской службы на федеральном и региональном уровнях (на 
примере Кемеровской области).

Вариант №7 Поступление на государственную граждан-
скую и муниципальную службу

Краткое содержание контрольной работы:
Право поступления на государственную гражданскую и му-

ниципальную службу. Требования к кандидату, установленные 
российским законодательством, в зависимости от категорий и 
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групп должностей. Поступление на гражданскую службу и заме-
щение должности гражданского служащего по конкурсу (случаи 
поступление на гражданскую службу без проведения конкурса). 
Содержание и форма служебного контракта/трудового договора. 
Срок действия служебного контракта/трудового договора. Этапы 
поступления на государственную и муниципальную службу в 
Кемеровской области.

Вариант №8 Прохождение государственной гражданской и 
муниципальной службы.

Краткое содержание контрольной работы:
Испытание при поступлении на гражданскую службу. Из-

менение существенных условий служебного контракта. Отноше-
ния, связанные с гражданской службой, при реорганизации или 
ликвидации государственного органа либо сокращении должно-
сти гражданской службы. Отстранение от занимаемой должности 
гражданской службы. Должностной регламент. Аттестация граж-
данских служащих. Квалификационный экзамен. Основания и 
последствия прекращения служебного контракта. Этапы похож-
дения государственной и муниципальной службы в Кемеровской 
области.

Вариант №9 Конфликт интересов на государственной гра-
жданской и муниципальной службе и порядок его урегулирова-
ния

Краткое содержание контрольной работы:
Понятие и сущность. Случаи возникновения и урегулирова-

ние конфликта интересов на государственной и муниципальной 
службе. Понятие и способы урегулирования индивидуальных 
служебных споров. Формирование и полномочия комиссия по 
соблюдению требований к служебному поведению государствен-
ных гражданских и муниципальных служащих. Сравнительный 
анализ норм законодательства по урегулированию конфликта ин-
тересов на федеральном и региональном уровнях (на примере 
Кемеровской области).

Вариант №10 Служебное время и время отдыха. Государст-
венные гарантии на государственной гражданской и муниципаль-
ной службе.
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Краткое содержание контрольной работы:
Служебное время и время отдыха. Виды отдыха. Ненорми-

рованный рабочий день. Продолжительность отпуска на граж-
данской службе. Оплата труда гражданского служащего. Денеж-
ное содержание и дополнительные выплаты. Гарантии, преду-
смотренные законодательством для гражданского служащего. 
Сравнительный анализ норм законодательства по оплате труда и 
гарантиям государственным гражданском и муниципальным 
служащим на федеральном и региональном уровнях (на примере 
Кемеровской области).

Вариант №11 Формирование кадрового состава государст-
венной гражданской и муниципальной службы: принципы и при-
оритетные направления.

Краткое содержание контрольной работы:
Конституционные и законодательные принципы формиро-

вания аппарата государственного органа. Равный доступ граждан 
РФ к государственной и муниципальной службе и равные без ка-
кой-либо дискриминации условия прохождения государственной 
гражданской и муниципальной службы. Профессиональная под-
готовка государственных гражданских и муниципальных служа-
щих, их переподготовка, повышение квалификации и стажиров-
ка. Содействие должностному росту государственных граждан-
ских и муниципальных служащих на конкурсной основе. Форми-
рование кадрового резерва на конкурсной основе. Сравнительный 
анализ норм законодательства по формированию кадрового со-
става государственной гражданской и муниципальной службы на 
федеральном и региональном уровнях (на примере Кемеровской 
области).

Вариант №12 Деятельность кадровой службы государст-
венного и муниципального органа власти

Краткое содержание контрольной работы:
Организация кадровой работы в государственном и муни-

ципальном органе власти. Ведение личных дел гражданского и 
муниципального служащего. Оформление трудовых книжек гра-
жданских и муниципальных служащих. Ведение реестра граж-
данских и муниципальных служащих в государственном и муни-
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ципальном органе власти. Консультирование гражданских слу-
жащих по правовым вопросам прохождения государственной 
гражданской и муниципальной службы. Сравнительный анализ 
норм законодательства, характеризующих кадровую политику,
проводимую в федеральных и региональных органах власти (на 
примере Кемеровской области).

Вариант №13 Проведение аттестации и служебных прове-
рок государственных гражданских и муниципальных служащих.

Краткое содержание контрольной работы:
Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей 

гражданской службы, аттестации гражданских служащих, квали-
фикационных экзаменов гражданских служащих, служебных 
проверок. Организация профессиональной переподготовки, по-
вышения квалификации и стажировки гражданских служащих. 
Проверка персональных данных гражданских служащих; допуск 
к сведениям, составляющим государственную тайну. Сравни-
тельный анализ норм законодательства по вопросам проведения 
аттестации государственных гражданских и муниципальных 
служащих на федеральном и региональном уровнях (на примере 
Кемеровской области).

Вариант №14 Дисциплинарная ответственность государст-
венных гражданских и муниципальных служащих.

Краткое содержание контрольной работы:
Понятие и сущность служебной дисциплины государствен-

ных и муниципальных служащих. Понятие и основания проведе-
ния служебных проверок. Виды и содержание дисциплинарной 
ответственности государственных и муниципальных служащих 
(дисциплинарные взыскания и их учет). Гарантии законности при 
применении к гражданским и муниципальным служащим мер 
дисциплинарной ответственности. Сравнительный анализ норм 
законодательства, регламентирующих вопросы дисциплинарной 
ответственности государственных гражданских и муниципаль-
ных служащих на федеральном и региональном уровнях (на при-
мере Кемеровской области).

Вариант №15 Поощрения и награждения государственных 
гражданских и муниципальных служащих.
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Краткое содержание контрольной работы:
Оплата труда государственных и муниципальных служащих 

(нормативно-правовые акты, устанавливающие денежное содер-
жание, структура денежного содержания, должностной оклад и 
оклад за классный чин). Система поощрения государственных и 
муниципальных служащих (принципы и меры поощрений). Раз-
витие законодательства о пенсионном поощрении государствен-
ных и муниципальных служащих. Условия и порядок назначения 
пенсий за выслугу лет государственным и муниципальным слу-
жащим. Сравнительный анализ норм законодательства, регла-
ментирующих вопросы поощрения и награждения государствен-
ных гражданских и муниципальных служащих на федеральном и 
региональном уровнях (на примере Кемеровской области).

Вариант №16 Сравнительный анализ зарубежного законо-
дательства и законодательства РФ (Конституций и основных го-
сударственных законов), касающихся вопросов поступления и 
прохождения на государственную и муниципальную службу.

Краткое содержание контрольной работы:
Правовая природа, недостатки и преимущества российского 

и зарубежного законодательства, положительный зарубежный 
опыт, возможный для применения в реалиях российского законо-
дательства. Регулирование трудовых отношений государствен-
ных служащих в зарубежных странах, в том числе: определение 
статуса государственного служащего, системы заработной платы 
госслужащих, системы оценки эффективности труда работников 
госаппарата и производительности труда различных служб, вхо-
дящих в систему госаппарата, защита прав госслужащих (для 
анализа используется опыт 5–6 развитых зарубежных стран).

6. Примерные вопросы для подготовки к экзамену
1. Основные понятия курса. История института государст-

венной службы в России.
2. Развитие института государственной службы в рамках 

административных преобразований.
3. Повышение эффективности государственного управления 

как конечная цель реформы государственной службы.
4. Государственная служба РФ: понятие, правовой статус и 

виды.
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5. Муниципальная служба в РФ: понятие и правовой статус. 
Взаимосвязь государственной и муниципальной службы.

6. Развитие системы законодательства о государственной и 
муниципальной службе.

7. Система и принципы государственной и муниципальной 
службы в РФ.

8. Государственная гражданская и муниципальная служба 
РФ: понятие, статус, отличительные признаки.

9. Военная служба в РФ: понятие, статус, отличительные 
признаки.

10. Правоохранительная служба в РФ: понятие, статус, от-
личительные признаки.

11. Федеральная государственная служба: понятие, статус, 
отличительные признаки.

12. Основные принципы построения и функционирования 
системы государственной службы в РФ.

13. Должность государственной гражданской и муници-
пальной службы: понятие, классификация, порядок учреждения.

14. Система классных чинов на государственной граждан-
ской (муниципальной) службе. Дипломатические ранги, воинские 
и специальные звания – порядок присвоения и их соотношение.

15. Правовой статус государственного гражданского и му-
ниципального служащего: система прав, обязанностей, ограниче-
ний и запретов.

16. Квалификационные требования к кандидату на долж-
ность государственного и муниципального служащего в зависи-
мости от группы и категории должностей.

17. Порядок поступления на государственную гражданскую 
и муниципальную службу РФ.

18. Реестры должностей государственной и муниципальной 
службы.

19. Кадровый резерв государственной (муниципальной) 
службы.

20. Конфликты интересов на государственной и муници-
пальной службах и порядок их урегулирования.

21. Аттестация государственных и муниципальных служа-
щих: понятие, цель, этапы проведения.

22. Служебный контракт/трудовой договор с государствен-
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ными гражданскими и муниципальными служащими: понятие, 
содержание, стороны, длительность.

23. Представление сведений о доходах, об имуществе и обя-
зательствах имущественного характера.

24. Поощрение и взыскание: виды, порядок и причины на-
ложения.

25. Временное замещение должностей государственной 
(муниципальной) службы.

26. Ответственность гражданских и муниципальных служа-
щих Российской Федерации: понятие, виды, проблемы.

27. Основные гарантии для государственных и муниципаль-
ных служащих.

28. Культура государственного служащего и основа служеб-
ной этики.

29. Требования к служебному поведению и механизмы кад-
ровой политики, обеспечивающие их соблюдение.

30. Прекращение служебного контракта (увольнение с госу-
дарственной и муниципальной служб).

31. Цели, направления и приоритеты кадровой политики. 
Кадровое планирование.

32. Кадровая работа как процесс реализации кадровой поли-
тики.

33. Государственная гражданская служба субъектов Россий-
ской Федерации (на примере Кемеровской области) – общая ха-
рактеристика.

34. Правовые основы организации муниципальной службы в 
г. Кемерово – общая характеристика.

35. Основные концепции организации государственной 
службы в передовых странах Запада.

36. Основы организации государственной и муниципальной 
службы в государственных органах и организациях в США и За-
падной Европе.

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение 
дисциплины
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нодательный вестник Совета народных депутатов Кемеровской 
области. – 2013. – № 152.

52.Закон Кемеровской области от 01.08.2005 № 103-ОЗ �О 
государственных должностях Кемеровской области и государст-
венной гражданской службе Кемеровской области¤ // Законода-
тельный вестник Совета народных депутатов Кемеровской облас-
ти. – 2012. – № 118.



34

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы
53. Государственная служба : научно-политический журнал 

/ Рос. академия гос. службы Москва : Российская академия госу-
дарственной службы, 2013. – 1–6 номер [Электронный ресурс] –
URL : http://mgs.migsu.ru/.

54. Конституционное право зарубежных стран [Электрон-
ный ресурс] – URL : http://mykpzs.ru.

55. Официальный сайт Президента РФ [Электронный ре-
сурс] – URL : http://www.kremlin.ru.

56. Фонд распространения правовых знаний �Конституция¤ 
[Электронный ресурс] – URL : http://www.constitution.ru.

57. Юридическая Россия. Правовой портал [Электронный 
ресурс] – URL : http://law.edu.ru.

58. Портал �Социально-гуманитарное и политологическое 
образование¤. [Электронный ресурс] – URL : 
http://www.auditorium.ru.

59. Юридическая электронная библиотека [Электронный 
ресурс] – URL : http://www.pravo.eup.ru.

URL : http://mgs.migsu.ru/.
 URL : http://mykpzs.ru.
http://www.kremlin.ru
 URL : http://www.constitution.ru.
 URL : http://law.edu.ru.
http://www.auditorium.ru.
 URL : http://www.pravo.eup.ru.
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Приложение 1

Образец оформления титульного листа контрольной работы

Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования
Кузбасский государственный технический университет

имени Т. Ф. Горбачева.

Кафедра государственного и муниципального управления

Контрольная работа

по дисциплине �Государственная и муниципальная служба¤

Вариант №15 Поощрения и награждения государственных граждан-
ских и муниципальных служащих

Выполнил:
Ф.И.О. студента
Группа
Номер зачетной книжки
Проверил:
Ф.И.О. рецензента

Кемерово 201_
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Приложение 2

Правила оформления списка литературы
Список литературы оформляется в соответствии с требованиями 

ГОСТа 7.1-84 �Библиографическое описание документа¤:
1. Список использованной литературы помещается после основного 

текста выпускной работы.
2. Литература располагается в следующем порядке:
- законы;
- указы;
- постановления;
- ведомственные документы (инструкции, положения, письма, 

приказы, методические указания и т.п.);
- книги и статьи из периодики на русском языке;
- книги и статьи на иностранном языке;
- неопубликованные материалы;
Все указанные материалы располагаются по алфавиту фамилий 

авторов и заглавий с учетом последующих вторых, третьих и т.д. букв. 
Нумерация документов в списке должна быть сплошной от начала до 
конца.

Пример оформления литературы:
1. Примеры оформления списка законодательных материалов
- О мерах по упорядочению государственного регулирования цен

(тарифов): Указ Президента РФ от 28 февраля 1995 г. № 221 // Российская
газета. – 1995. – № 53.

- Указ Президента РФ от 16.08.1995 № 854 (ред. от 25.07.2006) �О 
некоторых социальных гарантиях лицам, замещавшим государственные 
должности РФ и государственные должности федеральной государствен-
ной службы¤ // Собрание законодательства РФ. – 1995. – № 34. – Ст. 3442.

- О приватизации государственного и муниципального имущества : 
Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ // Российская газета. – 2002. –
№ 2884.

2. Примеры оформления списка литературы описания книг
2.1. Библиографическое описание книги одного автора
- Абдулова, Н. А. Государственный сектор экономики переходного 

периода / Н. А. Абдулова. – М. : Экономика, 2003. – 175 с.
2.2. Библиографическое описание книги двух авторов
- Ситарян С. П., Иванов И. Д. Внешнеэкономические приоритеты // 

Вопросы Экономики, 2011. – №3.
2.3. Библиографическое описание книги трех авторов
- Панкратов Ф. Г. Рекламная деятельность : учебник для студентов 

высших и средних учебных заведений / Панкратов Ф. Г. [и др.]. – М. : 
КноРус, 2010. – 215 с.
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2.4. Библиографическое описание книг четырех и более авторов
- Национальная экономика: учеб. пособие для студентов вузов, обу-

чающихся по специальности �Национальная экономика¤ / К. Н. Юсупов, 
А. В. Янгиров, А. Р. Таймасов; под общ. ред. К. Н. Юсупова. – М. : КноРус, 
2012. – 288 с.

2.5. Библиографическое описание сборника
- Охрана труда : сб. нормативных документов. – М. : ПРИОР, 1998.
2.6. Библиографическое описание многотомного издания 
- Налоговая система Российской Федерации. Законы. Инструкции. 

Разъяснения : cб. нормативных документов. т. 1. / сост. В. М. Прудников, 
М. Н. Сафонов. – М. : ИНФРА-М, 2012.

3. Примеры оформления списка литературы описания составной 
части документа (аналитическое описание)

3.1. Библиографическое описание статьи из сборника
- Овертон М. Как справиться с переменами // Искусство администри-

рования : практ. пособие / М. Овертон. – М., 1998.
3.2. Библиографическое описание статьи из журнала
- Маматов П. Д., Киреев А. В. О финансово-кредитных механизмах 

решения жилищных проблем в условиях дефицита местных бюджетов // 
Деньги и кредит. – № 7. – С. 50–57.

3.3. Библиографическое описание статьи из газеты
- Самсонов А. Плачевные последствия виртуальной экономики // 

Экономика и жизнь. – С.-Петерб. регион. выпуск. – 1998. – № 38.
4. Примеры оформления списка литературы описания Интернет 

ресурсов
- Экономика России XXI в: Российский экономический журнал. – М.

: Институт международного права и экономики имени А. С. Грибоедова. –
URL : http://www.ruseconomy.ru.

URL : http://www.ruseconomy.ru
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