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1. Цель освоения дисциплины 
 
Целью освоения учебной дисциплины «Административные процедуры» является 

формирование у обучающихся знаний, умений, навыков и компетенций для успешной 
профессиональной деятельности в сфере отношений по рассмотрению и разрешению 
исполнительными органами государственной власти, исполнительными органами местного 
самоуправления, их должностными лицами административных дел по предоставлению, 
удостоверению, регистрации и приостановлению (прекращению) правомочий организаций, 
индивидуальных предпринимателей и физических лиц. 

 
2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО 
 
Дисциплины и практики, на освоении которых базируется данная дисциплина: 

Актуальные проблемы административного права, Юридическое делопроизводство. 
 
Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины необходимо как 

предшествующее: Разрешительная деятельность органов исполнительной власти, Правовой 
статус Федеральной антимонопольной службы. 

 
3. Планируемые результаты обучения 
 

Формируемые и 
контролируемые 

компетенции 
(код и наименование) 

Индикаторы достижения 
компетенций 

(код и наименование) 

Планируемые результаты 
обучения 

ПК-3. Способен 
принимать 
юридически-значимые 
решения в сфере 
правового 
планирования, а также 
контрольно-надзорной 
и иной разрешительной 
деятельности 
 

ПК-3.1 – Демонстрирует 
знания и умения 
административных 
процедур, а также 
контрольно-надзорной и 
иной разрешительной 
деятельности 

Знать: содержание понятий 
«административный регламент 
органа исполнительной власти» 
как основного нормативного акта, 
обеспечивающего выполнение 
«государственных функций и 
государственные услуги, а также 
особенности административно-
правового регулирования 
отдельных государственных 
функций и услуг 
Уметь: правильно оформлять 
отдельные административные акты 
и иные правоприменительные 
документы 
Владеть: навыками составления 
отдельных фрагментов 
административного регламента, 
навыками юридического 
грамотной оценки содержания 
юридических документов 

 



4. Структура и содержание дисциплины  
 

Модуль 
(раздел) 

Вид 
учебной 
работы 

Наименование тем занятий 
(учебной работы) семестр Объем, ч. Баллы Интерактив, ч. 

Формы текущего 
контроля 

(наименование 
оценочного 
средства) 

Модуль 1 
 

Лек  
 

Тема 1. Понятие и виды административных процедур. 
Административные регламенты. 

4 2 
 

5  Тест; задание, 
проверяемое вручную; 

вопросы к зачету Лек 
 

Тема 2. Административные процедуры в сфере 
рассмотрения обращений граждан. 

4 2 10  

Пр 
 

Тема 3. Административные процедуры в сфере 
лицензионно-разрешительной деятельности органов 
публичной власти. 

4 1 
 

10  

Пр 
 

Тема 4. Административные процедуры в сфере 
регистрационных производств. 

4 1 
 

10  

Пр 
 

Тема 5. Административные процедуры в сфере 
предоставления гражданам информации о 
деятельности государственных органов и органов 
местного самоуправления. 

4 1 5  

Модуль 2 Пр Тема 6. Административные процедуры в сфере 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг. 

4 1 5  

Пр Тема 7. Административные процедуры в сфере 
исполнения функции государственного контроля и 
надзора, муниципального контроля. 

4 1 10  

Пр Тема 8. Административные процедуры в сфере 
нормотворческой деятельности органов 
исполнительной власти. 

4 1 5  

Сам Модуль1, модуль 2 4 130   
 Контроль 4 3,75 40  

ПА Экзамен (по накопительному рейтингу) 4 0,25 100  
Итого:  144  

Схема расчета итогового балла 
Текущий рейтинг (все задания, проверяемые вручную) + Результат итогового теста + Результат промежуточных тестов 
 



5. Образовательные технологии  
 
При изучении дисциплины используются следующие образовательные технологии: 
Дистанционные образовательные технологии. Дистанционное обучение - сетевая 

технология — изучение учебной дисциплины посредством электронных учебно-методических 
материалов, размещенных в обучающей среде с использованием компьютера, подключенного 
к сети. В процессе применения дистанционных образовательных технологий студент изучает 
материалы электронного учебника, проходит различные виды тестирования, участвует в 
форумах, просматривает вебинары, а также участвует в них. 

 
6. Методические указания по освоению дисциплины 
 

При подготовке к ответам на тесты по темам курса студенту необходимо тщательно 
изучить электронный учебник по соответствующим темам, нормативные правовые акты, 
дополнительные материалы. 



 

7. Оценочные средства 
 
7.1. Паспорт оценочных средств 
 

Семестр Код контролируемой компетенции 
(или ее части) 

Наименование 
оценочного средства 

3 ПК-3 Учебные задания, проверяемые 
вручную 
Тестирование  
Вопросы к зачету 

 
7.2. Типовые задания или иные материалы, необходимые для текущего контроля 
 
7.2.1. Учебные задания, проверяемые вручную 

 
Типовые примеры заданий: 
1. Заполните таблицу: 

Виды административного процесса 
Административно-регулятивный процесс Административно-охранительный процесс 
- это деятельность органов исполнительной 
власти по… 

- это деятельность органов исполнительной 
власти по… 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
 

 
2. Заполните таблицу: 

Стадии административных процедур в 
сфере предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

Нормативная основа и сроки 

прием заявления о предоставлении услуги  
рассмотрение заявления  
принятие решения  
выдача итогового документа  

 
Краткое описание и регламент выполнения  
Перед практическим занятием следует изучить материалы электронного учебника и 

рекомендованную литературу, обращая внимание на практическое применение теории и на 
методику решения типовых задач. На практическом занятии главное – уяснить связь 
решаемых задач с теоретическими положениями. 

 
Критерии оценки учебных заданий, проверяемых вручную: 
10 баллов - если студент применил все необходимые документы, выполнил правильно, 

в полном объеме и качественно. 
5-9 баллов - если студент применил все необходимые документы, выполнил в полном 

объеме, но ответ недостаточно развернут. 
1-4 балла – если студент задание выполнил частично и с ошибками. 
0 баллов - если студент не использовал для выполнения задания все необходимые 

материалы; нормативные акты применены неверно; качество оформления на низком уровне. 



 

7.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации по итогам освоения 
дисциплины 

 
7.3.1. Вопросы к промежуточной аттестации 
 
Курс 2 

 
№ п/п Вопросы  
1 Предмет и задачи курса «Административные процедуры» 
2 Особенности правового регулирования административных процедур 
3 Значение административных процедур в современной правовой политике 
4 История становления института административных процедур в зарубежных 

странах и в России 
5 Предмет, субъекты, цели и результаты административных процедур 
6 Понятие и характерные черты административных процедур 
7 Критерии классификации и виды административных процедур 
8 Принципы осуществления административных процедур 
9 Право граждан на обращение 
10 Значение и виды административных производств в сфере рассмотрения 

обращений граждан и предоставления информации 
11 Правовое регулирование административных процедур в сфере рассмотрения 

обращений граждан 
12 Виды обращений граждан по форме и по способу подачи 
13 Стадии административных процедур в сфере рассмотрения обращений граждан 
14 Правовое регулирование лицензионных административных процедур 
15 Физические и юридические лица, лицензирующие органы как субъекты 

лицензионных административных процедур 
16 Стадии административных процедур при осуществлении лицензирования 
17 Особенности административных процедур, связанных с лицензированием 

отдельных видов деятельности 
18 Виды разрешительных производств: предоставление права на управление 

транспортным средством, охоту, оборот оружия и др. 
20 Правовое регулирование административных процедур в сфере разрешительной 

деятельности 
21 Особые базы данных – реестры, регистры и кадастры 
22 Правовое регулирование административных процедур в сфере регистрационного 

учета граждан по месту пребывания и по месту жительства 
23 Правовое регулирование административных процедур в сфере государственной 

регистрации юридических лиц 
24 Особенности административных процедур при осуществлении государственной 

регистрации отдельных видов юридических лиц (общественные объединения, 
политические партии, кредитные организации и др.) 

25 Государственная регистрация нормативных правовых актов органов 
исполнительной власти 

26 Организация доступа к информации о деятельности государственных органов 
и органов местного самоуправления 

27 Правовое регулирование административных процедур в сфере предоставления 
информации о деятельности органов исполнительной власти 

28 Стадии административных процедур при предоставлении информации о 
деятельности органов исполнительной власти 



 

29 Правовое регулирование административных процедур в сфере предоставления 
информации о деятельности судов 

30 Виды государственных и муниципальных услуг 
31 Правовое регулирование административных процедур в сфере предоставления 

государственных и муниципальных услуг 
32 Стадии административных процедур в сфере предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
33 Единый портал государственных услуг Российской Федерации 
34 Тенденции развития законодательства в сфере предоставления государственных 

и муниципальных услуг 
35 Виды и значение административных процедур в сфере исполнения функции 

государственного контроля и надзора, муниципального контроля 
36 Субъекты административных процедур в сфере государственного контроля и 

надзора, муниципального контроля 
37 Общий порядок организации контрольных и надзорных мероприятий 
38 Защита прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при 

проведении государственного контроля и надзора, муниципального контроля 
39 Виды и значение административных производств в сфере нормотворческой 

деятельности органов исполнительной власти 
40 Осуществление мониторинга правоприменения в Российской Федерации 

Министерством юстиции Российской Федерации 
 
7.3.2. Критерии и нормы оценки 
 

Курс 

Форма 
проведения 

промежуточной 
аттестации 

Критерии и нормы оценки 

 
 
 

2 

 
 
 
Зачет с оценкой 

«Зачтено (Отлично)» 85-100 баллов 
«Зачтено (Хорошо)» 70-84 балла 

«Зачтено 
(Удовлетворительно)» 

55-69 баллов 

«не зачтено» 0-54 балла 
 
7.3.3. Критерии и нормы оценки зачета в устной форме 
 
Выставление оценок осуществляется на основе принципов объективности, 

справедливости, всестороннего анализа уровня знаний поступающего. При оценке ответа на 
экзамене учитываются правильность ответа на вопросы; логика изложения материала вопроса; 
умение увязывать теоретические и практические аспекты вопроса; правильность, содержание 
и полнота ответа на дополнительные вопросы; культура устной речи поступающего. 

Общая оценка ответа складывается из двух оценок по каждому из вопросов билета.  
 
 

Курс 

Форма 
проведения 

промежуточной 
аттестации 

Критерии и нормы оценки 

 
2 

 
Зачет с оценкой «Зачтено 

(Отлично)» 

Выставляется в случае, если 
обучающийся, отвечая на вопросы 
билета, свободно оперирует 



 

Курс 

Форма 
проведения 

промежуточной 
аттестации 

Критерии и нормы оценки 

терминологией, грамотно строит 
свою речь, ответ основан на изучении 
не только учебной, но и научной 
литературы и носит осмысленный 
характер, а не характер 
механического заучивания 
материала, при этом студент должен 
высказывать собственную позицию 
по наиболее спорным вопросам. 
Обучающийся полностью раскрывает 
поставленные вопросы и отвечает на 
дополнительные вопросы. 

«Зачтено 
(Хорошо)» 

Выставляется, если обучающийся 
отвечая на вопросы билета, свободно 
оперирует юридической 
терминологией, но допускает 
незначительные погрешности; ответ 
основан на изучении не только 
учебной, но и научной литературы, 
однако обучающийся затрудняется 
высказать собственную позицию по 
наиболее проблемным вопросам и 
допускает незначительные 
стилистические погрешности при 
построении ответа на вопросы. 
Обучающийся практически 
полностью раскрывает поставленные 
вопросы. 

«зачтено 
(удовлетворитель

но)» 

Выставляется в том случае, если 
ответ носит реферативный характер и 
основан на изучении только учебной 
литературы. Ответ не носит 
проблемного характера, либо ответ 
носит характер обрывочных знаний.  

«не зачтено» 

выставляется обучающемуся, если он 
не владеет основными понятиями, 
категориями, терминами, не точно 
воспроизводит учебный материал, не 
выделяет главные идеи и не 
понимает сущности пройденного 
материала 



 
 
8. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 
 
8.1. Обязательная литература 

 

№ 
п/п Авторы, составители Заглавие (заголовок) 

Тип (учебник, учебное 
пособие, учебно-

методическое пособие, 
практикум, др.) 

Год 
издания 

Количество в 
научной библиотеке 

/ Наименование 
ЭБС 

1 Попов Л. Л. Административные процедуры Монография 2021 ЭБС 
"ZNANIUM.COM" 

2 Агапов А. Б. Публичные процедуры Учебное пособие 2021 Образовательная 
платформа Юрайт 

3 Гребенникова А.А., 
Кирилюк О.Г. 

Инновационные технологии в 
деятельности органов власти  

Учебное пособие 2020 ЭБС 
"IPRbooks" 

 
8.2. Дополнительная литература 

 

№ 
п/п Авторы, составители Заглавие (заголовок) 

Тип (учебник, учебное 
пособие, учебно-

методическое пособие, 
практикум, др.) 

Год 
издания 

Количество в 
научной библиотеке 

/ Наименование 
ЭБС 

1 Брянцев И.И. Оценка эффективности деятельности 
органов власти и служащих 

Учебное пособие 2019 ЭБС 
"IPRbooks" 



8.3. Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных 
систем 

- Официальный сайт Тольяттинского государственного университета. URL: 
http://www.tltsu.ru/ 

- Официальный интернет-портал правовой информации. URL: 
http://www.pravo.gov.ru/ 

- WebofScience [Электронный ресурс] : мультидисциплинарная рефе-ративная база 
данных. – Philadelphia: ClarivateAnalitics, 2016 – . – Режим доступа : 
apps.webofknowledge.com. – Загл. с экрана. – Яз. рус., англ. 

- Scopus [Электронный ресурс] : реферативная база данных. – Netherlands: Elsevier, 
2004 – . – Режим доступа : scopus.com. – Загл. с экрана. – Яз. рус., англ. 

- Elibrary [Электронный ресурс] : научная электронная библиотека. – Москва : НЭБ, 
2000– . – Режим доступа : elibrary.ru. – Загл. с экрана. – Яз. рус., англ. 

- SpringerLink [Электронный ресурс] : [база данных]. – Switzerland: SpringerNature, 
1842– . – Режим доступа : link.springer.com. – Загл. с экрана. – Яз. англ. 

- ScienceDirect [Электронный ресурс]  :  коллекция  электронных  книг  издатель- ства 
Elsevier. – Netherlands: Elsevier, 2018– . – Режим доступа : sciencedirect.com. – Загл. с 
экрана. – Яз. англ. 

- Cambridgeuniversitypress [Электронный ресурс] : журналы издательства. – 
Cambridge: Cambridgeuniversitypress, 2018– . – Режим доступа : cambridge.org. – Загл. 
с экрана. – Яз. англ. 

- NEICON [Электронный ресурс] : электронная информация : архив научных журна- 
лов. – Москва : НЭИКОН, 2002– . – Режим доступа : neicon.ru/resources/archive. – 
Загл. с экрана. – Яз. рус., англ. 

 
8.4. Перечень программного обеспечения 

 
№ 
п/п Наименование ПО Реквизиты договора 

(дата, номер, срок действия) 
1 Информационно-правовая система 

«Консультант+» 
Договор № 1522 от 25.12.2015 

(бессрочно) 
 
8.5. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине  
 

№ 
п/п 

Наименование оборудованных 
учебных кабинетов, лабораторий, 

мастерских и др. объектов для 
проведения практических и 

лабораторных занятий, помещений для 
самостоятельной работы обучающихся 

(номер аудитории) 

Перечень основного 
оборудования 

1
1 

Аудитория вебконференций. Учебная 
аудитория для проведения занятий 
лекционного типа. Учебная аудитория для 
проведения занятий семинарского типа. 
Учебная аудитория для курсового 
проектирования (выполнения курсовых 
работ). Учебная аудитория для проведения 
групповых и индивидуальных 
консультаций Учебная аудитория для 

Экран телевизионный, ширмы, 
прожектор на штативе. стол 
преподавательский, стулья 
преподавательские, Транспарант-
перетяжка, системный блок. 

 



 

№ 
п/п 

Наименование оборудованных 
учебных кабинетов, лабораторий, 

мастерских и др. объектов для 
проведения практических и 

лабораторных занятий, помещений для 
самостоятельной работы обучающихся 

(номер аудитории) 

Перечень основного 
оборудования 

проведения занятий текущего контроля и 
промежуточной аттестации (УЛК-807) 

2
2 

Аудитория вебконференций. Учебная 
аудитория для проведения занятий 
лекционного типа. Учебная аудитория для 
проведения занятий семинарского типа. 
Учебная аудитория для курсового 
проектирования (выполнения курсовых 
работ). Учебная аудитория для проведения 
групповых и индивидуальных 
консультаций Учебная аудитория для 
проведения занятий текущего контроля и 
промежуточной аттестации (УЛК-810) 

Экран телевизионный, ширма, 
прожектор на штативе, стол 
преподавательский, стул 
преподавательский, транспарант-
перетяжка, системный блок. 
 

3
3 

Компьютерный класс. Помещение 
для самостоятельной работы. Учебная 
аудитория для проведения занятий 
семинарского типа. Учебная аудитория для 
курсового проектирования (выполнения 
курсовых работ). Учебная аудитория для 
проведения групповых и индивидуальных 
консультаций. Учебная аудитория для 
проведения занятий текущего контроля и 
промежуточной аттестации. 

445020, Самарская обл. г. Тольятти, 
ул. Белорусская, 14, Г-401 

Столы ученические, стулья ученические, 
ПК с выходом в сеть Интернет 
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