
Данная работа выполнена экспертами компании Тебе Зачёт! tebezachet.ru 

Закажи уникальную работу по своей теме        

   

1 

 

 

  

Бесплатный образец преддипломной практики 

 

Преддипломная практика 
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Уровень оригинальности на момент готовности работы – 70% 

 

 

Ты можешь скачать пример работы совершенно бесплатно. Но его 

скачивали уже много раз, возможно, даже, твои одногруппники. 

Лучше закажи уникальную работу по своей теме на  tebezachet.ru . 

Мы знаем, как написать работу, которую точно примет твой препод. 

Освободи свое время для важных дел, а мы выполним твои учебные 

задания на отлично! 
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Введение 

 

Производственная практика (тип: преддипломная практика) проходила 

в Администрация поселения Щаповское. 

Студенту дано индивидуальное задание, рассмотреть и 

проанализировать деятельность Администрация поселения Щаповское. 

Цель практики – закрепление теоретических знаний, а также 

формирование профессиональных компетенций и получение 

профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности. 

Задачи практики: 

1. ознакомиться с нормативно-правовой базой деятельности 

организации места-практики, уставными документами организации;  

2. проанализировать основные показатели деятельности 

организации в динамике за последние три года;  

3. изучить целеполагание, планирование и проектирование 

организационных действий, организационную структуру и структуру 

управления,  

4. изучить принятие, исполнение и параметры качества 

управленческих решений; 

5. изучить делопроизводство в организации-месте практики, 

внутренние и внешние коммуникации организации;  

6. проанализировать кадровую политику организации;  

7. оценить внедрение основ проектного подхода в организации-

месте практики;  

8. провести SWOT-анализ организации и обобщить результаты 

проведенного исследования. 
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Компетенции, формируемые в процессе прохождения практики, 

соотнесены с планируемыми результатами освоения образовательной 

программы. 

Проведение производственной практики (тип: преддипломная практика) 

направлено на обеспечение непрерывности и последовательности овладения 

студентами навыками и умениями профессиональной деятельности в 

соответствии с требованиями к уровню подготовки студента. 
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Организационно-подготовительный этап 

1.1. Общая характеристика организации – места практики 

 

Получение индивидуального задания по учебной практике.  

Прохождение инструктажа по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами 

внутреннего трудового распорядка, организации места-практики. 

Администрация поселения Щаповское – исполнительно-

распорядительный орган местного самоуправления поселения, наделенный 

Уставом поселения полномочиями по решению вопросов местного значения и 

полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, 

переданных органам местного самоуправления федеральными законами и 

законами города Москвы.  

Местонахождение администрации поселения: 142144, город Москва, 

поселение Щаповское, пос. Щапово, д.2  

Администрация поселения осуществляет свою деятельность в 

соответствии с законодательными и нормативными актами Российской 

Федерации и города Москвы, решениями Совета депутатов поселения, 

постановлениями Главы поселения, Уставом поселения. 

Администрацией поселения руководит Глава администрации поселения 

на принципах единоначалия.  

В случае отсутствия Главы администрации поселения или 

невозможности исполнения Главой администрации поселения своих 

должностных обязанностей временно исполняющим обязанности Главы 

администрации назначается первый заместитель Главы администрации 

поселения. 
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                Итого: 36 человек 
 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Глава администрации  

поселения 

Заместитель главы 

администрации  
(ЖКХ и Б, строительство, ЧС, 

безопасность, ВУС) 

 

Заместитель главы 

администрации  
(организационные вопросы, 

социальная политика, культура, 

спорт) 

Заместитель главы 

администрации  
(экономика, финансы, мун. имущество, мун. 

закупки, потребительский рынок) 

Отдел ЖКХ и Б  
 

Отдел ГО и ЧС  

Организационный 

отдел  

Финансовый отдел  
 

Отдел муниципального 

имущества  

Служба. потребительского 

рынка и услуг  

Планово-экономический 

отдел  

Сектор социальной и 

молодежной политики  

Правовой 

отдел  

Сектор 

делопроизводс

тва и кадровой 

службы  

https://tebezachet.ru/zakaz-raboty?utm_source=site&utm_medium=primeryrabot&utm_campaign=examples&utm_content=files
https://tebezachet.ru/zakaz-raboty?utm_source=site&utm_medium=primeryrabot&utm_campaign=examples&utm_content=files


Данная работа выполнена экспертами компании Тебе Зачёт! tebezachet.ru 

Закажи уникальную работу по своей теме        

   

8 

 

Структура администрации поселения формируется Главой 

администрации поселения на основе утвержденной Советом депутатов 

поселения структуры администрации поселения в соответствии с 

федеральными законами, законами города Москвы и Уставом поселения 

Щаповское.  

Заместитель (заместители) Главы администрации назначается 

(назначаются) на должность Главой поселения.   

Заместители Главы администрации поселения осуществляют часть 

функций по руководству администрацией поселения в соответствии с 

распределением обязанностей, установленным Главой администрации 

поселения.  

Заместители Главы, руководители структурных подразделений 

администрации поселения распоряжением Главы поселения могут наделяться 

собственной компетенцией в соответствии с распределением обязанностей 

между ними. 

 

1.2. Нормативно-правовое регулирование деятельности организации  

 

Проанализировать применение нормативно-правовой базы для 

обоснования принятия управленческих решений. 

Сведения об основных направлениях деятельности (функциях) 

администрации представлены в табл. 1. 

Таблица 1 

Основные направления деятельности (функции) администрации 

Наименование 

функций 

Краткая характеристика Правовое обоснование 

возникновения функции 
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1. Исполнительно–

распорядительная 

функция 

Решает вопросы местного значения в 

соответствии с возложенными 

полномочиями путем изучения 

правовых актов. 

Устав  

Положение об 

администрации 

2. Контрольные 

функции 

В рамках предоставленных 

полномочий контролирует 

выполнение требований 

законодательства РФ, Указов 

Президента, Постановлений 

Правительства РФ, законов 

Новосибирской области, 

постановлений и распоряжений 

Губернатора, Решений г. Москва, 

постановлений и решений Главы г. 

Москва 

Устав  

Положение об 

администрации 

 

Функции и полномочия органов администрации поселения, а также 

организация и порядок их деятельности определяются положениями о них, 

утверждаемыми Главой поселения.    

В ведении поселения находятся вопросы местного значения, 

установленные  Законом города Москвы от 6 ноября 2002 года № 56 «Об 

организации местного самоуправления в городе Москве» 

В своей деятельности Администрация поселения Щаповское 

руководствуется Федеральным законом «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» и иными федеральными 

законами. Например,  

Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим 

организациям в пределах полномочий, установленных статьями 31.1 и 31.3 

Федерального закона от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих 

организациях» 

Полномочия Совета депутатов могут быть прекращены досрочно в 

порядке и по основаниям, которые предусмотрены статьей 73 Федерального 
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закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации». Полномочия Совета 

депутатов также прекращаются. 

Принятие решения об удалении главы поселения в отставку в случаях 

и порядке, установленных Федеральным законом «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Глава поселения должен соблюдать ограничения, запреты, исполнять 

обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 

года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции", другими федеральными 

законами и Законом города Москвы от 6 ноября 2002 года № 56 "Об 

организации местного самоуправления в городе Москве". 
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2. Производственный этап 

2.1. Делопроизводство и выстраивание коммуникаций между 

структурными подразделениями в организации-месте практики (ПК-18-

У1, ПК-18-У2, ПК-18-У3, ПК-18-У4, ПК-18-У5, ПК-18-У6, ПК-20-У1, ПК-

20-У2,  ПК-20-У3, ПК-20-У4,  ПК-20-У5, ПК-20-У6) 
 

Важным моментом в работе государственных учреждений является 

организация делопроизводства. От эффективности работы отдела 

делопроизводства зависят и результаты работы государственного учреждения. 

На сегодняшний день актуальными являются вопросы, связанные с 

документооборотом государственных организаций, а также работой с 

обращениями граждан. 

Информационно-документационное обеспечение деятельности 

осуществляется через управление делопроизводства и работы с обращениями 

граждан, которое является структурным подразделением Администрации 

муниципального образования поселения Щаповское (далее — админи-

страция). Заместитель главы администрации поселения Щаповское  по 

организационным вопросам руководит деятельностью отдела, обеспечивает 

решение возложенных на него полномочий. Основными направлениями 

деятельности отдела делопроизводства являются: кадровое делопроизводство, 

документационное обеспечение управления, документооборот, обработка 

документов для сдачи в архив  

Организацией документооборота в Администрации поселения 

Щаповское  занимается управление делопроизводства и работы с 

обращениями граждан. 

Задачами деятельности управления являются: 

1) Организация единой системы делопроизводства, обеспечение 

https://tebezachet.ru/zakaz-raboty?utm_source=site&utm_medium=primeryrabot&utm_campaign=examples&utm_content=files
https://tebezachet.ru/zakaz-raboty?utm_source=site&utm_medium=primeryrabot&utm_campaign=examples&utm_content=files


Данная работа выполнена экспертами компании Тебе Зачёт! tebezachet.ru 

Закажи уникальную работу по своей теме        

   

12 

 

единого порядка поступления, обработки документов и контроля за их 

прохождением во всех подразделениях. 

2) Организационное и документальное обеспечение деятельности 

Администрации. 

3) Обеспечение в пределах своих полномочий гражданам необходимых 

условий для реализации прав и свобод, предоставленных Конституцией 

Российской Федерации , другими нормативными документами на обращение 

в защиту прав и законных интересов либо свобод, на восстановление 

нарушенных прав компетентными органами. 

В соответствии с основными целями и задачами «отдел выполняет 

следующие функции: 

1) Организует и осуществляет документооборот в соответствии с 

Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти 

поселения Щаповское. 

2) Регистрирует входящие документы и материалы 

(корреспонденцию), поступающие в Администрацию посредством почтовой, 

факсимильной и электронной связи; регистрирует исходящие документы 

администрации с обеспечением их доставки почтой. 

3) Вводит в электронную базу данных информацию о движении 

документов; осуществляет мониторинг за прохождением и сроками 

исполнения документов; подготавливает и своевременно уточняет 

(корректирует) номенклатуру дел Администрации, согласовывает 

номенклатуру дел с Государственной архивной службой поселения 

Щаповское  . 

4) Заверяет копии принятых документов по основной деятельности, 

выписок из них. 
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5) Осуществляет контроль за своевременным выполнением указов, 

распоряжений, поручений Президента Российской Федерации, постановлений 

и решений Государственной Думы Российской Федерации, постановлений, 

распоряжений, поручений Правительства Российской Федерации, Совета 

министров г. Москва, приказов и других нормативных документов; 

6) Проводит анализ обращений граждан, готовит отчеты о работе с 

обращениями граждан, вносит предложения по улучшению работы с 

обращениями граждан, организовывает проведение Дня контроля по работе с 

предложениями, заявлениями, жалобами граждан, организации их личного 

приема руководством. 

7) Ведет прием, учет и оперативное хранение в течение установленного 

срока документов, поступающих в Администрацию поселения Щаповское. 

8) Обеспечивает сохранность печати и штампов отдела 

делопроизводства и контроля; 

9) Разрабатывает регламенты работы и инструкции по 

делопроизводству 

10) Осуществляет методическое руководство делопроизводством в 

структурных подразделениях Администрации поселения Щаповское  , 

контроль за правильным формированием, хранением и своевременной сдачей 

дел в архив» [1]. 

На каждое обращение в системе электронного документооборота  

заводится регистрационно-контрольная карточка и обязательно ведется 

внутренний контроль. У каждого обращения есть свой номер, состоящий из 

первой буквы фамилии гражданина, порядкового номера и буквы У, П или 

Колл. В зависимости от формы обращения (устное, письменное, 

коллективное), например: обращению будет присвоен номер: Т-146-У (если 
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оно устное и поступило от гражданина Титова). После регистрации все 

поступившие обращения немедленно направляются исполнителям, которые в 

дальнейшем готовят ответы на них. Ответ на каждое обращение в 

соответствии с законом администрация Октябрьского района дает в течение 

30 дней с момента регистрации обращения. Ответы печатаются на бланках 

установленной формы и в соответствии с инструкцией по делопроизводству. 

Датой завершения рассмотрения обращения и снятия с контроля является дата 

регистрации ответа заявителю или дата регистрации письма о переадресации 

в компетентный орган. 

В дальнейшем снятые с контроля обращения формируются в дела и 

хранятся в течение пяти лет в архиве администрации поселения Щаповское. 

По истечении данного срока дела уничтожаются по акту. 

Рост объемов информации, необходимой для принятия решений, 

приводит к резкому увеличению числа документов. При этом традиционные 

методы работы с ними становятся малоэффективными. На помощь приходят 

системы электронного документооборота, которые позволяют создавать и 

обрабатывать документы средствами современных информационных 

технологий. 

Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдения 

установленных правил и порядка работы с документами, письмами граждан в 

комитетах, управлениях, отделах и других структурных подразделениях 

администрации района возлагается на их руководителей. 

Заместители главы администрации, руководители подразделений 

администрации района определяют ответственных за ведение 

делопроизводства. 

Работники подразделений администрации несут персональную 
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ответственность за выполнение требований инструкции, сохранность 

служебных документов и содержащейся в них информации. Сведения, 

содержащиеся в служебных документах, не подлежат разглашению. Передача 

документов, их копий из администрации области работникам других 

организаций допускается только с разрешения управляющего делами 

администрации района. 

В ходе изучения теоретических аспектов по организации 

делопроизводства было установлено, что документооборот - это движение 

документов с момента их создания или получения до завершения исполнения: 

отправки и (или) направления в дело. Обработка поступающих документов 

может считаться оптимальной, если документ поступает к конечному 

пользователю в течение следующего дня после его получения организацией. 

Документооборот администрации поселения Щаповское может 

включать значительную часть избыточных документов и инстанций их 

рассмотрения, а принимаемые решения нередко дублируют друг друга, а 

иногда носят противоречивый характер. Это приводит к фактической 

неуправляемости, которая выражается и в том, что руководители не могут 

проследить о прошлой и текущей деятельности подразделений и 

исполнителей документов. 

Совершенствование документооборота заключается в достижении 

следующих условий: исключение возвратного движения документов; 

однократность пребывания документа в одном структурном подразделении 

или у одного исполнителя; участие той или иной инстанции должно быть 

строго регламентировано. 

При работе с документами в администрации поселения Щаповское 

применяется смешанная система делопроизводства, сочетающая в себе 
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бумажный и автоматизированный документооборот. 

Регистрация документов ведется в электронном (с помощью программы 

ЕФВРАТ-Документооборот), журнальном и карточном виде. 

Работа с обращениями граждан в администрации муниципального 

образования проводится общим отделом во взаимодействии с 

подразделениями в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации и администрации поселения Щаповское. 

Все письменные обращения граждан принимаются и регистрируются в 

общем отделе. Запрещается передача письменных обращений граждан между 

подразделениями, минуя общий отдел. Рассмотрению подлежат корректные 

обращения, срок их исполнения — до 1 месяца со дня поступления, отдельные 

обращения могут быть исполнены за более короткий срок. Авторы обращений 

извещаются о принятом решении по телефону, письменно, при личном приеме 

работниками общего отдела. Исполненные обращения подлежат 

формированию в дела [5]. 

Контроль за сроками исполнения документов, по существу выполнения 

поручений возлагается на руководителей подразделений, общий отдел ведет 

учет и контроль за сроками исполнений постановлений, распоряжений главы 

администрации. Документ считается исполненным и снимается с контроля 

после фактического выполнения поручений по существу, 

документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов 

[4]. 

Номенклатура дел составляется на основе всех документов, 

образующихся в деятельности администрации муниципального образования. 

Номенклатура дел подразделений составляется работниками этих 

подразделений, согласовывается с общим отделом, подписывается 
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руководителем подразделения. Сводная номенклатура дел согласовывается с 

ЭПК Комитета г. Москва  и утверждается главой администрации, после чего 

ее используют в работе [5]. 

Оформление дел проводится работниками службы делопроизводства и 

другими структурными подразделениями, в обязанности которых входит 

заведение и формирование дел. При формировании дела следует группировать 

документы в соответствии с номенклатурой дел, учитывать сроки хранения 

документа, периодом формирования дел служит календарный год. 

Оформление дела предполагает комплекс работ по подшивке документов, 

нумерации листов, составлению заверительной надписи, внесению реквизитов 

в обложку дела [3]. 

Оформлению подлежат дела постоянного хранения, которые 

передаются в архивный отдел Администрации поселения Щаповское. 

Документы, хранящиеся в архивном отделе, являются важнейшей частью 

историко-культурного наследия народов Республики Марий Эл, документаци-

онной базой реализации прав и законных интересов граждан. Первостепенной 

задачей архива является обеспечение сохранности документов Архивного 

фонда Российской Федерации и его использование в интересах государства и 

общества [5]. 

В целом можно сделать вывод, что в Администрации поселения 

Щаповское установлен четкий порядок и строгий контроль за прохождением 

документов, обеспечивается своевременное исполнение документов, 

поступающих в администрацию. Делопроизводство ведется с соблюдением 

соответствующих нормативных актов и положений, регламентирующих 

работу с документами. 

В управлении делопроизводства поселения Щаповское  регистрируют 
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входящие, исходящие и внутренние документы. Документ должен быть 

зарегистрирован в день поступления. В управлении применяют систему 

электронного документооборота. В процессе регистрации каждому документу 

присваивают номер, заполняют регистрационную карточку, в которую вносят 

основные данные о документе (дата документа, номер документа, 

корреспондент, краткое содержание).После регистрации документ 

отправляют к исполнителю. Затем документ ставят на контроль. Контролю 

подлежат все зарегистрированные в Администрации документы, в которых 

установлены задания и сроки их выполнения. 

После исполнения документы систематизируют и подшивают в папки. 

Документ считается исполненным и снимается с контроля после исполнения 

заданий, сообщения результатов заинтересованным организациям и 

должностным лицам или обоснованного подтверждения исполнения. 

Исполненные документы (корреспонденция) хранятся в управлении 

делопроизводства и работе с обращениями граждан в соответствии с 

номенклатурой дел. 

В соответствии с Федеральным законом от 02.05. 2006 N 59-ФЗ "О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" граждане 

имеют право на индивидуальные и коллективные обращения в органы 

местного самоуправления. Управление делопроизводства обеспечивает 

регистрацию ответов на обращения граждан и оформление ответов на 

обращения в соответствии с правилами по делопроизводству, осуществляет 

контроль за приемом и регистрацией письменных обращений граждан, а также 

обращений граждан, поступившихпо электронной почте. Управление 

делопроизводства осуществляет контроль за сроками и порядком 

рассмотрения обращений граждан, организует личный прием граждан у главы 
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Администрации 

За нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений граждан 

должностные лица местного самоуправления несут ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Совершенствование работы с обращениями граждан является одной из 

важнейших задач, стоящих перед службой делопроизводства. 

Рассмотрение обращений граждан в Администрации поселения 

Щаповское  производилось в соответствии с Федеральным законом 

Российской Федерации от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации», Регламентом рассмотрения 

обращений граждан в Администрации поселения Щаповское. 

В течение 2020 года в адрес Администрации поступило 1159 обращений 

от граждан. Необходимо отметить, что за отчётный период наибольшее 

количество (371) поступило по вопросам благоустройства территории; 

жилищно-коммунального хозяйства (232) –это оплата ЖКХ, техническое 

содержание и текущий ремонт МКД; Топливно-энергетическое хозяйство 

(174) - газоснабжение, электроснабжение и другие.  

По вопросам градостроительства и архитектуры (69); жилищная 

политика и имущественно-земельные отношения (46) – вопросы уточнения 

адресации, переоформления правоустанавливающих документов на 

земельные участки, жилые дома и другие. 

В 2020 году уменьшились обращения, связанные с транспортом, а 

именно по организации дорожного движения и улично-дорожной сети 

поступило (81); торговля и услуги составляет (12) обращений; содержание 

животных (23). Иные вопросы составили (151 обращение). 
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2.2. Характеристика принятия и исполнения управленческих решений и 

их нормативно-правового обоснования в организации месте-практики 

(ПК-19-У1, ПК-19-У2, ПК-19-У3, ПК-19-У4, ПК-19-У5, ПК-19-У6; ПК-21-

У1, ПК-21-У2, ПК-21-У3, ПК-21-У4, ПК-21-У5, ПК-21-У6;  ПК-22-У1, ПК-

22-У2, ПК-22-У3, ПК-22-У4, ПК-22-У5, ПК-22-У6 ) 

 

За период 2020 – 2021 годы было  проведено 22 сессии. Распределение 

по годам составило – рисунок 2.  

 

Рисунок 2 Динамика деятельности Администрации Щаповское 

 

Данные рисунка позволяют сделать вывод, что больше всего сессий 

было в 2021 году, также в среднем на 1 сессию приходилось всего решений – 

по 2 решения в 2019 году, по 4 решения в 2020 году и по 5 решений в 2021 

году. 

Спад деятельности в 2020 году объясняется обстановкой в стране - 

вызванной пандемией COVID-19. 

Всего инициатив за период 2020 – 2021 годы было отмечено следующее.  
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Рисунок 3 – Реализация права законодательной инициативы Администрации 

Щаповское  в 2020 – 2021 годы 

Были рассмотрены инициативы в 2021 году по следующим вопросам: 

1.  в сфере государственного строительства  

2. о местном самоуправлении 

3. в сфере бюджетного устройства, бюджетного процесса и налогов 

4.  в сфере хозяйственной деятельности 

5. в сфере природных ресурсов и охраны окружающей среды 

6.  в сфере сельского хозяйства 

8. в сфере градостроительной деятельности, собственности и жилищной 

политики 

9. в сфере социальной политики 

10.  в сфере здравоохранения, образования, культуры, физической 

культуры и спорта 
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За период с 01.01.2021по 31.12.2021 в Администрацию Щаповское  было 

всего 94 обращений, из них наибольший процент составили письменные 

обращения 52,67%, через Интернет- 37,13%, и наименьшее количество устные 

обращения – 10,2% – рисунок. 

 

Рисунок 4. Количество обращений граждан в 2020 году 

 

Вопросы, касающиеся жилищно-коммунального хозяйства составляют 

13 %, вопросы по социальной защите различных слоев граждан  составили 

11%, по вопросам здравоохранения было задано 3%, по вопросам образования 

– 5% Прочие вопросы – 34%. Все обращения граждан и переписка 

фиксируется в системе электронного документооборота.   

По результатам рассмотрения  94 обращений поступивших в 

Администрации Щаповское: 

- даны разъяснения на поставленные вопросы – в 81,9%  

- приняты положительные решения –9,6%; 

- отказано в просьбе - 7,4%; 

Сроки рассмотрения: 

52,6737,13

10,2

Письменные

Интернет

Личный прием (устные)
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До 5 дней –  24,5 % от общего количества обращений (за 1 полугодие 

2021- 14,4 %). 

До 15 дней–44,7 % (за 2020- 41,1 %). 

До 1 месяца - 30,8%  (за 2020 - 44,4 %) [16]. 

По срокам рассмотрения письменных обращений граждан,  

рассмотренные  в 2021 году. 

 

Рисунок 5 –  Срок рассмотрения 

За отчетный период организованы: обучающий семинар для 

помощников депутатов, круглый стол по вопросам молодежного 

предпринимательства, встречи главы администрации Щаповское с трудовыми 

коллективами и встречи с руководством депутатского корпуса для 

школьников и студентов. 

Обеспечивалось осуществление закупок для нужд Администрации 

Щаповское (при этом сумма экономии бюджетных средств составила 32,0 тыс. 

рублей), целевое использование бюджетных средств в соответствии с 

доведенными ему бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных 

обязательств 

до 5 дней; 23

до 15 дней ; 42

до 1 месяца;                
29

https://tebezachet.ru/zakaz-raboty?utm_source=site&utm_medium=primeryrabot&utm_campaign=examples&utm_content=files
https://tebezachet.ru/zakaz-raboty?utm_source=site&utm_medium=primeryrabot&utm_campaign=examples&utm_content=files


Данная работа выполнена экспертами компании Тебе Зачёт! tebezachet.ru 

Закажи уникальную работу по своей теме        

   

24 

 

Опубликовано 44 новостных материала о работе Администрации 

Щаповское. 

Принят ряд существенных нововведений и в региональном 

законодательстве. 

С учетом интенсивного обновления федерального законодательства 

продолжалась работа по обеспечению единого правового пространства. 

Законодательные акты своевременно приводились в соответствие с 

федеральными законами 

С целью расширения обеспечения квалифицированной юридической 

помощи населению в 2022 году будет предусмотрена возможность 

осуществления бесплатной юридической помощи. 

2.3. Кадровая политика и формирование организационной культуры в 

организации-месте практики (ПК-19-У1, ПК-19-У2, ПК-19-У3, ПК-19-У4, 

ПК-19-У5, ПК-19-У6;  ПК-18-У1, ПК-18-У2, ПК-18-У3, ПК-18-У4, ПК-18-

У5, ПК-18-У6 ) 
 

Персонал является основой любой организации. Люди в организации 

создают ее продукт (услуги), они формируют культуру организации, ее 

внутренний климат, от них зависит то, чем является организация.  

В составе Администрация поселения Щаповское работают  специалисты. 

Анализ образования, качественного состава и стажа сотрудников МО 

Администрация поселения Щаповское приведен в таблицах 1 - 4. Для анализа 

были взяты данные о постоянных сотрудниках и по совместительству.  

Таблица 1 - Анализ состава кадров по возрасту Администрация поселения 

Щаповское 

Показатели 

Период 

2019 2020 2021 

чел % к итогу чел % к итогу чел % к итогу 
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до 30 лет 4 40,0 3 33,3 5 45,5 

30 – 40 лет 2 20,0 3 33,3 3 27,3 

40 – 50 лет 2 20,0 2 22,2 2 18,2 

старше 50 лет 2 20,0 1 11,2 1 9,0 

Всего сотрудников: 10 100,0 9 100,0 11 100,0 

Таблица 2 - Анализ состава кадров по образованию Администрация поселения 

Щаповское 

Показатели 

Период 

2019 2020 2021 

чел 
% к 

итогу 
чел 

% к 

итогу 
чел 

% к 

итогу 

Численность работников, всего 10 100,0 9 100,0 11 100,0 

с высшим образованием 7 70,0 6 66,7 7 63,6 

со средне-специальным 

образованием 
3 30,0 3 33,3 4 36,4 

со средним образованием - - - - - - 

Таблица 3 - Анализ состава кадров по стажу Администрация поселения 

Щаповское 

Показатели 

Период 

2019 2020 2021 

чел 
% к 

итогу 
чел 

% к 

итогу 
чел 

% к 

итогу 

до 1 года 1 10,0 1 11,1 2 18,2 

1 – 5 лет 4 40,0 3 33,3 3 27,3 

5 – 10 лет 3 30,0 3 33,3 3 27,3 

более 10 лет 2 20,0 2 22,3 3 27,2 

Всего сотрудников: 10 100,0 9 100,0 11 100,0 

Таблица 4 -  Анализ показателей и характеристик элементов системы 

управления Администрация поселения Щаповское 

Показатели 
Период За весь период 

2019 2020 2021 min среднее max 

Коэффициент рациональности 

структуры управления 
0,03 0,03 0,07 0,03 0,04 0,07 

Коэффициент занятости персонала в 

аппарате управления 
0,21 0,21 0,13 0,13 0,18 0,21 

Коэффициент экономичности труда 0,17 0,19 0,16 0,16 0,17 0,19 

По данным таблицы видно, что наибольшее значение коэффициента 

рациональности структуры управления было в 2021 году, что говорит об 

https://tebezachet.ru/zakaz-raboty?utm_source=site&utm_medium=primeryrabot&utm_campaign=examples&utm_content=files
https://tebezachet.ru/zakaz-raboty?utm_source=site&utm_medium=primeryrabot&utm_campaign=examples&utm_content=files


Данная работа выполнена экспертами компании Тебе Зачёт! tebezachet.ru 

Закажи уникальную работу по своей теме        

   

26 

 

улучшении структуры Администрация поселения Щаповское, коэффициент 

занятости персонала в аппарате управления в 2021 году имеет наименьшее 

значение, что является так же положительным моментом.  

Коэффициент экономичности труда также имеет наименьшее значение 

в 2021 году, что с одной стороны является положительным моментом, 

поскольку затраты на труд снижаются, с другой стороны персонал является 

источником эффективности работы Администрация поселения Щаповское и 

для улучшения качества работы стоит осуществлять инвестиции именно в 

персонал. 

https://tebezachet.ru/zakaz-raboty?utm_source=site&utm_medium=primeryrabot&utm_campaign=examples&utm_content=files
https://tebezachet.ru/zakaz-raboty?utm_source=site&utm_medium=primeryrabot&utm_campaign=examples&utm_content=files


Данная работа выполнена экспертами компании Тебе Зачёт! tebezachet.ru 

Закажи уникальную работу по своей теме        

   

27 

 

3. Аналитический этап 

3.1. Анализ правовой, экспертной и статистической информации, 

характеризующей деятельность организации – места практики (ПК-19-

В1, ПК-19-В2, ПК-19-В3, ПК-19-В4, ПК-19-В5, ПК-19-В6;  ПК-20-В1, ПК-

20-В2, ПК-20-В3, ПК-20-В4, ПК-20-В5, ПК-20-В6) 
На сайте администрации можно найти отчеты о проделанной работы по 

годам.  

Проанализируем отчет за 2020 год.  

Исполнение бюджета поселения в 2020 году осуществлялось в 

соответствии с Решением Совета депутатов поселения Щаповское от  № 6/2  

от 11 декабря 2019г. «О бюджете поселения Щаповское на 2020 год  и 

плановый период 2021 и 2022 годов» с учетом внесенных изменений.  

Сумма доходов, поступивших в бюджет поселения в 2020 году, 

составила  297 млн 770 тыс. рублей, из них  171 млн 318 тыс. рублей – 

собственные доходы 126 млн 452 тыс. рублей – безвозмездные поступления в 

виде субсидий, иных межбюджетных трансфертов из бюджета города Москвы 

и субвенции на военно-учетный стол (ВУС) из федерального бюджета. 

Общая сумма поступлений составляет 94,5% от плана на 2020 год. 

Расходы поселения за 2020 год составили 297 млн 427,8 тыс. рублей, что 

составляет 90,4% от плана на 2020 год. 

Основная часть расходов бюджета была направлена: 

-  96 млн 412тыс. рублей на благоустройство территории жилой 

застройки, содержание дворовых территорий, мест общего пользования и 

организацию обустройства мест массового отдыха населения, а также отлов и 

содержание безнадзорных животных, обитающих на территории поселения. В 

том числе 68 млн 982 тыс.рублей за счет субсидии из бюджета города Москвы.  
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– 64 млн 603 тыс. рублей на содержание и ремонт объектов дорожного 

хозяйства. В том числе за счет субсидий из бюджета города Москвы – 55 млн 

340 тыс.рублей; 

- 35 млн 621 тыс. рублей на содержание учреждений культуры (ДК 

«Солнечный» и музея истории усадьбы Александрово-Щапово, в том числе 

библиотеки и органный зал), которые обеспечивают жителей услугами 

культуры, организуют и проводят праздничные и культурно-массовые 

мероприятия в поселении; 

- 15 млн 396 тыс. рублей   на содержание спортивного клуба «Заря», 

который обеспечивает развитие физической культуры и спорта на территории 

поселения, организует и проводит физкультурно-оздоровительные и 

спортивные мероприятия; 

- на жилищно-коммунальное хозяйство – 10 млн 565 тыс.рублей. Из них: 

6 млн 61 тыс. рублей на выборочный ремонт многоквартирных жилых 

домов (ремонт подъездов) и взносы за социальный найм муниципального 

жилого фонда в фонд капитального ремонта. 

Предельный размер дефицита бюджета поселения Щаповское на 2020 

год в сумме 2 млн 668 тыс.рублей. 

В 2020 году на территории поселения выполнялись работы по 

следующим программам:  

В рамках программы «Благоустройство территорий жилой застройки» 

израсходовано 96 млн 412 тыс.рублей. Благоустройство дворовых территорий 

с устройством детских площадок, мест тихого отдыха, дорожно-тропиночной 

сети, установкой малых архитектурных форм, освещения и озеленения 

проведено в поселках Курилово, Щапово, Спортбазы, в деревнях Шаганино и 

Песье.  
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Так, в деревне Песье проведена модернизация пешеходного моста через 

реку Лубянка. Были выполнены работы по замене монолитных 

железобетонных конструктивных элементов, усилению колонн монолитными 

железобетонными обоймами, работы по антикоррозийной обработке 

металлических поверхностей, проведено устройство электрической сети для 

10 опор освещения. Также выполнены работы по обустройству подхода к 

мосту – здесь появилась дорожка, устроенная брусчаткой, с другого берега 

подход оборудовали лестницей. По просьбе жителей на мосту был установлен 

разделительный столб для предотвращения проезда квадроциклов.  

Помимо этого, произведена модернизация четырех контейнерных 

площадок и установка 3 велопарковок.  

В рамках программы в поселке Курилово проведены работы по 

устройству тематических стендов, посвященных событиям Великой 

Отечественной войны 1941-1945гг, а также произведена замена опор уличного 

освещения на площади вблизи структурного подразделения Дома культуры 

«Солнечный» и территории, прилегающей к мемориалу-памятнику в поселке 

Курилово. 

В рамках муниципальной программы «Благоустройство территорий 

поселения» в 2021 году запланированы работы по: комплексному 

благоустройству на территории поселка Д.О.Пахра. Здесь будут проведены 

работы по ремонту асфальто-бетонного покрытия, оборудованы парковки, 

устроены пешеходные дорожки и зона тихого отдыха, установлены малые 

архитектурные формы. Помимо этого, планируется модернизация детской 

игровой площадки, оборудование спортивной зоны – воркаута, с 

искусственным покрытием и работы по озеленению. По просьбе жителей 

будет установлена бельевица и проведена модернизация контейнерной 
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площадки. Также, в рамках программы, контейнерные площадки 

модернизируют в поселках Спортбазы, Курилово, ДРП – 3, Щапово, деревнях 

Кузенево и Батыбино. 

В рамках программы «Содержание и ремонт объектов дорожного 

хозяйства» израсходовано 64 млн 603 тыс.рублей. Площадь приведенных в 

технически исправное состояние объектов дорожного хозяйства составила 

около 38 тыс. кв.м.  

Проведены работы по ремонту дорожного полотна в поселках Щапово и 

Курилово, подъездные дороги к деревням Русино и Костишово, 

отремонтирована дорога к Троицкой церкви в селе Ознобишино и дороги 

внутри деревень Сатино-Татарское, Александрово и Сатино-Русское. По 

просьбе жителей устроен тротуар в деревне Песье вдоль автодороги Щапово-

Песье-ММК до улицы Озерная и дорога вблизи очистных сооружений в 

поселке Курилово. Кроме этого, в Щапово и Курилово оборудованы 

экологические тропы на территории зеленых насаждений для удобства 

местных жителей. 

В 2021 году в рамках программы «Содержание и ремонт объектов 

дорожного хозяйства» запланированы работы в поселке Д.О.Пахра, 

Спортбазы, Курилово, Щапово, в деревнях Александрово, Кузенево, 

Костишово, Батыбино и селе Ознобишино. Всего планируется 

отремонтировать более 40 тыс. кв. м дорожного полотна. 

В рамках программы «Ремонт отдельных конструктивных элементов 

многоквартирных домов» израсходовано 6 млн 61 тыс. рублей. На эти средства 

проведены ремонтные работы по утеплению торцов в многоквартирных домах 

в поселке Щапово д.39, 46, в соответствии с правилами и требованиями к 

содержанию внешних поверхностей зданий в городе Москве. 
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В 2021 году запланированы работы по утеплению торцов в Курилово на 

Лесной, д.2 и в Щапово, д.38. Фасады отремонтируют и покрасят по адресам: 

п.Курилово, ул.Лесная, д.4, в Щапово, д.32, п.Спортбазы, д.11 и п.Д.О.Пахра 

д.5. помимо этого, Фонд капитального ремонта проведет работы в домах 

30,31,33,35 в Щапово и доведут работы до завершения в Жилом поселке № 3. 

В 2020 году проведен ремонт зала спортивного клуба «Заря» в поселке 

Щапово. В марте 2020 года были заменены окна здания на современные 

пластиковые стеклопакеты. Благодаря этому, в зале стало светлее и 

комфортнее. Помимо этого, в зале полностью обновили поверхности: 

отремонтировали стены, потолок, заменили напольное покрытие, провели 

электрические работы по замене проводки и элементов освещения. Также 

полностью провели замену инженерно-технических коммуникаций.  

     Сотрудники администрации продолжают проводить работу по 

подготовке документов для постановки на кадастровый учет объектов 

имущества и оформления их как бесхозяйных объектов. 

     Продолжается работа поэтапной передачи в собственность субъекта 

РФ г.Москвы объектов теплоснабжения.  

     В 2020 году проводилась работа по выявлению самовольно 

возведенных объектов на землях госсобственности, готовились необходимые 

материалы, которые направлялись в госинспекцию для принятия мер к 

нарушителям. В результате проверок выявлено 719 самовольно возведенных 

некапитальных строений, Окружной комиссией по пресечению самовольного 

строительства на территории ТиНАО были вынесены решения по их 

демонтажу.  

     По запросам Росреестра проводились осмотры вновь построенных 

жилых, дачных и садовых домов на территории поселения Щаповское. В 
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рамках взаимодействия на запросы органов обязательной государственной 

регистрации подготовлено 524 ответа. 

     В рамках взаимодействия с фондом капитального ремонта и 

Управляющими компаниями ООО «Омега», ООО «Гарант» в процессе работы 

готовились запросы в Росреестр по выдаче выписок из Единого 

государственного реестра недвижимости для предоставления информации по 

квартирам в многоквартирных муниципальных домах, а также по другим 

объектам недвижимого имущества. Всего в течение 2020г. было  подготовлено 

2120 запроса. 

     Продолжается работа по оформлению права муниципальной 

собственности на квартиры, находящиеся в собственности муниципального 

образования поселения Щаповское.  

     В течение 2020 года проводилась работа по ведению реестра 

муниципального имущества, а также по ведению похозяйственных книг.  

     В рамках взаимодействия с ОВМ Куриловское проводилась работа по 

регистрации граждан по месту жительства в индивидуальных жилых домах, 

находящихся у них на праве собственности.      В течение 2020 года были 

подготовлены документы по регистрации по месту жительства для 570 

граждан.  

В Адресно-инвестиционную программу г. Москвы на 2018-2020 гг., 

утвержденную Правительством Москвы, включено строительство 

амбулатории в пос.Курилово на 110 посещений в смену. Строительство 

завершено. Ведется работа по документальному оформлению заключения о 

соответствии. Также, в поселке Щапово построено здание Пожарного депо на 

четыре машиноместа, на данный момент проходит процедура 

документального оформления ввода в эксплуатацию. 
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     Все работы по объектам, внесенным в АИП города Москвы, курирует 

Департамент развития новых территорий города Москвы. 

В 2021 году запланировано открытие Амбулатории на 110 посещений в 

смену, расположенной в поселке Курилово, открытие Пожарного депо на 

четыре машиноместа в поселке Щапово, начало строительства школьного 

здания на 950 мест в поселке Щапово. 

Существенный вклад в социально-экономическое развитие поселения 

вносит такая сфера, как потребительский рынок. 

В настоящее время на территории Поселения функционируют 10 

крупных производственных предприятий, 85 предприятий торговли и услуг.   

Из них: 

-  13 сетевых продовольственных магазинов; 

-  10 предприятий, реализующих непродовольственные товары; 

-  11 предприятий, реализующих продовольственные товары; 

-  5 торговых центров; 

-  17 предприятий общественного питания; 

-  18 предприятий бытового обслуживания; 

-  6 аптек; 

-  5 автозаправочных станций. 

В структуре оборота розничной торговли продолжает увеличиваться 

число магазинов.  На территории поселения в 2020 году индивидуальными 

предпринимателями были открыты продовольственный магазин «Юлия» в 

поселке Щапово, а также ресторан «Самовар и сапог» в деревне Троицкое. 

Построен нестационарный торговый объект «Продукты» в поселке 

Щапово.  
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Открытие павильона состоялось в феврале 2021 года. Помимо этого, в 

2020 году началось строительство сетевого магазина «Пятерочка» в селе 

Ознобишино. 

Мероприятия по предупреждению ликвидации чрезвычайных ситуаций 

и обеспечению пожарной безопасности на территории поселения 

осуществляются в тесном взаимодействии с Управлением по ТиНАО Главного 

Управления МЧС России по г.Москве.  

Администрацией поселения сформирована и функционирует в 

круглосуточном режиме Дежурно-диспетчерская служба поселения 

Щаповское. Диспетчерами ДДС в 2020 году принято более 4 тысяч обращений 

граждан.  

На территории поселения в 2020 году установлено 15 камер 

видеонаблюдения. Всего на территории функционируют 84 камеры, из них: 42 

во дворах, 11 в общественных местах, 23 в подъездах и 8 на дорожных 

объектах. 

  Совместно с представителями 2 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работы Управления по ТиНАО ГУ МЧС 

России по городу Москве и ГУП «Мосводоканала» проведены проверки 

пожарных водоемов, площадок и гидрантов, расположенных на территории 

поселения.  

    На территории поселения в 2020 году проведена работа по замене 

знаков безопасности на водных объектах; обновлено 26 площадок для 

размещения спецтехники вблизи многоквартирных домов, нанесена дорожная 

разметка и установлены дорожные знаки; установлено 15 знаков безопасности 

дорожного движения и обустроены искусственные дорожные неровности 

(ИДН), в частности,  вблизи социально-значимых объектов в поселках 
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Курилово и Щапово, а также в селе Ознобишино; проведена замена 9 

остановочных пунктов общественного транспорта. 

В 2020 году проведены 6 заседаний комиссии по предупреждению и 

ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности. 

Ежеквартально проводятся проверки антитеррористической защищенности 

объектов жизнеобеспечения, образования и культуры. Ежемесячно 

проверяются подвальные и чердачные помещения в многоквартирных домах. 

В рамках антитеррористической работы и профилактики терроризма 

проведено 4 заседания комиссии.  

В течение года проводятся мероприятия, направленные на 

профилактику экстремизма в молодежной среде, акции в поддержку 

толерантности, уроки мужества, посвященные Дню солидарности в борьбе 

против терроризма. 

В целях реализации социальной политики в нашем поселении 

администрация активно взаимодействует с общественными организациями, 

Советом ветеранов, Центром социального обслуживания «Щербинский», 

Вороновским отделом социальной защиты населения, Управлением 

социального развития Префектуры округа и школами. 

На территории поселения в настоящее время проживают: 

- 138 многодетных семей; 

- 20 детей, находящихся под опекой, попечительством и патронатом; 

- 560 человек инвалидов 1,2,3 группы   и   60 детей - инвалидов. 

- 1 участник Великой Отечественной войны; 

- 28 участников трудового фронта; 

- 2 бывших несовершеннолетних узника фашистских концлагерей; 

- 1 ветеран, награжденный знаком «Жителю блокадного Ленинграда»; 
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-  537 ветеранов труда; 

- 51 ветеран боевых действий; 

- 50 ветеранов военной службы. 

Администрация поселения совместно с Советом ветеранов в 2020 г. 

проводила работу по: 

- военно-патриотическому воспитанию молодежи; 

- контролю за жилищно - бытовыми условиями ветеранов; 

- оказанию помощи одиноко проживающим ветеранам.  

При активном участии Совета ветеранов были организованы 

мероприятия по чествованию юбиляров и вечера встреч, посвященных Дню 

Защитника Отечества, Международному женскому дню, также экскурсии и 

поездки на концертные мероприятия.  

В рамках празднования 75-ой годовщины Победы в Великой 

Отечественной войне прошли мероприятия по вручению медалей и подарков 

ветеранам. 

В связи с эпидемиологической обстановкой многие мероприятия 

пришлось отменить. 

В течение года Администрацией поселения были организованы 

благотворительные акции: ко Дню знаний провели акцию «Собери ребенка в 

школу». «Елка главы администрации» была отменена, но зато более 300 детей 

поселения получили отличные новогодние подарки.  

При содействии администрации поселения на территории поселения в 

2020г. работали Молодежная палата и Молодежный совет. Ребята принимали 

участие в различных мероприятиях,   проводимых в поселении и округе. 

К Новому  году Молодежной палатой совместно с депутатами нашего 

поселения было организовано Новогоднее поздравление Деда Мороза и 
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Снегурочки на дому. Ребята в костюмах Деда Мороза и Снегурочки посетили 

детей – инвалидов, имеющих проблемы с передвижением и детей из 

неблагополучных семей,  вручив им сладкие подарки. 

В целях пропаганды здорового образа жизни ребятами из Молодежной 

палаты был проведен антинаркотический онлайн-марафон ко Дню молодежи 

и Международному дню борьбы с наркоманией в виде спортивных 

челленджей. 

В течение года, молодежь под патронатом администрации поселения, 

принимает участие мемориально-патронатных акциях по благоустройству 

территории поселения и памятников погибшим воинам в поселке Щапово и 

села Ознобишино, а также мемориала-памятника в поселке Курилово.  

Одним из важных событий 2020 года стали Открытие мемориальной 

экспозиции памяти Евгения Родионова на территории школы в поселке 

Курилово и торжественное открытие памятника солдатам-землякам, 

сражавшимся в годы великой Отечественной войны. 

Досуговую и социально-воспитательную  работу  с населением 

администрации поселения помогает осуществлять МБУК поселения 

Щаповское «Дом культуры «Солнечный». 

С 01 октября 2020 года Дом культуры сменил тип учреждения с 

казенного на бюджетное, что повлекло за собой некоторые изменения. 

За отчетный период всего было проведено 103 очных мероприятия и 118 

– в режиме онлайн. За период с 01.01.2020 по 30.09.2020г. 4 очных и  5 

онлайн  мероприятий проведено сектором классической музыки. В 

прошедшем году активную деятельность показал и сектор библиотечного 

обслуживания в поселке Курилово, проводя литературные обзоры, 

тематические гостиные и кукольные спектакли. 
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В 2020 году мероприятия ДК посетило 5344 человека,  просмотрело 

программы ДК в интернет ресурсах – 25107 человек. Онлайн работа 

осуществляется на официальном сайте ДК,  в контакте и на ютубе. 

Большой популярностью пользовались онлайн викторины, концертные 

программы. 

В удаленном режиме проведены фестивали: 2 фестиваль народной песни 

«Александровская слобода», посвященный памяти  А.В. Шарова, Фестиваль 

детских фольклорных коллективов «Осенний карагод», где приняли участие 

не только коллективы ДК, но и творческие коллективы учреждении культуры 

ТиНАО и г. Подольск и Чехов. 

Всего интернет-ресурсы дома культуры посетило более 200 тыс. 

человек. 

На территории Щаповского поселения осуществляет свою деятельность 

Муниципальный Музей истории усадьбы Александрово-Щапово. План 

выставочной работы в 2020 году не выполнен по причине непредвиденных 

обстоятельств, связанных с карантинными мерами. 

Основные показатели деятельности музея в 2020 году: 

В 2020 году открыта выставка «Духовные светочи России»из фондов 

частных коллекций. 

За 2020 г. были проведены 120 экскурсий, 2 консультаций, 17 

мероприятий музейно-обучающего характера. Музей посетили 1311 человек, 

из них 30 детей разных возрастных групп. Следует отметить, что в 2020 году 

музеем велась работа с подрастающим поколением, к взаимодействию были 

привлечены молодежная палата поселения, Щаповская средняя школа. 

В основной фонд музея поступило 304 музейных предметов. Общий 

фонд составляет 11 803 музейных предметов. 
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Книжный фонд библиотеки составляет 9160 экземпляров. Кроме того, 

библиотекой музея были проведены множественные выставки и  мероприятия 

общеобразовательного и патриотического характера. 

За 4 квартал 2020 года организовано и проведено 5 концертных 

программ в Органном зале имени Олега Григорьевича Янченко. 

Онлайн работа осуществляется через официальный сайт «Музей 

истории усадьбы Александрово-Щапово», а также официальные аккаунты  в 

социальных сетях. 

Работа Муниципального казенного учреждения поселения Щаповское 

«Спортивный клуб «Заря»  в отчетном году организована в соответствии с 

Уставом учреждения, планом мероприятий  на 2020 год, нормативно-

правовыми и локальными документами, регламентирующими деятельность 

учреждения.  Работа спортивного клуба направлена на привлечение детей, 

взрослых и пожилых людей  к активным занятиям физкультурой и спортом, 

организацию досуга населения. 

Основными целями работы спортивного клуба в 2020 году являлись: 

- привлечение детей и взрослых к здоровому образу жизни; 

- популяризация различных видов спорта в поселении; 

- укрепление здоровья населения, вовлечение их в регулярные занятия 

физической культурой и спортом; 

- совершенствование в области физической культурой и спорта. 

-проводилась секционная работа по различным направлениям 

(волейбол, футбол, настольный теннис  и ОФП, кик-боксинг, плавание, 

лыжные гонки, баскетбол, флорбол, плавание);   

-участие в местных, окружных и финальных соревнованиях. 
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  Для решения поставленных целей и задач, в спортивном зале поселка 

Щапово  был сделан ремонт: произведена замена окон, замена напольного 

покрытия, покраска стен, замена освещения, замена радиаторов отопления.  

В спортивном клубе по всем направлениям занимается более двухсот 

пятидесяти детей и подростков.  

В поселке Щапово проводятся занятия по Общей Физической 

подготовке для лиц старшего возраста.  

 В связи с эпидемиологической ситуацией спортивный клуб  был 

вынужден перейти на дистанционную работу. Тренировочный процесс 

проводился в онлайн режиме на официальных аккаунтах в социальных сетях. 

Спортсмены нашего поселения принимают активное участие не только 

в местных мероприятиях, но и в мероприятиях, проводимых ТиНАО г. 

Москвы, а именно в Спартакиадах для разных возрастных категорий.  

Подводя итоги, поселение Щаповское в рейтинге всех спартакиад заняло  

7 место из 21 поселения и городских округов ТиНАО. 

Помимо этого, проводятся спортивные мероприятия, приуроченные к 

знаменательным датам. 

Благодаря совместной работе администрации с руководством 

культурных учреждений и спортклуба, а также Совета депутатов, 

общественных организаций, Совета ветеранов и молодежной палаты нам 

удается привить нашим жителям любовь к культуре и спорту, создать 

благоприятные условия для проведения полезного досуга, отвлечь от 

негативных привычек. 

Информирование жителей о деятельности Администрации 

осуществляется  через: - официальный сайт  администрации поселения. За 

прошедший год сайт администрации посетили более 40 тыс. гостей. 
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А также через страницы администрации в социальных сетях: ВКонтакте, 

Твиттере, Инстаграме, Фейсбуке, Одноклассники и видео-канал Ютуб, 

которые на сегодняшний день имеют около 4500 постоянных подписчиков, их 

количество продолжает увеличиваться. 

180 информационных конструкций расположено на подъездах МКД. 13 

информационных стендов, расположено по всей территории поселения.  

Особое значение в системе информирования отводится  работе с 

населением – это, прежде всего, организация встреч главы администрации с 

населением поселения, прием граждан главой администрации и сотрудниками 

администрации, а так же работа с 32 общественными советниками. 

Из-за эпидемиологической обстановки в 2020 году прошли всего 2 

встречи с населением и  24 встречи с общественными советниками. 

 

3.2.  Проектирование организационных действий, кадровая политика и 

основы проектного подхода, применяемые в организации – месте 

практики (ПК-18-В1, ПК-18-В2, ПК-18-В3, ПК-18-В4, ПК-18-В5, ПК-18-

В6; ПК-19-В1, ПК-19-В2, ПК-19-В3, ПК-19-В4, ПК-19-В5, ПК-19-В6;  ПК-

20-В1, ПК-20-В2, ПК-20-В3, ПК-20-В4, ПК-20-В5, ПК-20-В6; ПК-22-В1, 

ПК-22-В2, ПК-22-В3, ПК-22-В4, ПК-22-В5, ПК-22-В6) 
 

Аттестация в Администрация поселения Щаповское предусматривает 

решение следующих задач: 

- объективно оценить профессиональные и личностные качества 

каждого аттестуемого лица; 

- определить профессиональную пригодность, соответствие 

аттестуемых занимаемым должностям и перспективу их дальнейшего 

служебного использования; 

- на основе анализа качества кадрового потенциала выработать 
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направления дальнейшей работы с кадрами по повышению их 

профессионального мастерства; 

- сформировать и уточнить резерв для восполнения руководящих 

должностей. 

Для удобства выбора данные занесены в таблицу. Это поможет 

впоследствии максимально упростить процедуру и исключить лишние звенья 

в цепи аттестации в Администраци. 

 

Таблица 5 – Кандидаты на проведение оценки 

Кто проводит 

оценку 

В каких случаях 

эффективно 

привлечение 

кандидата 

Плюсы участия 

кандидата 

Минусы участия 

кандидата 

Непосредственный 

руководиель 

Подходит в любых 

случаях. Наиболее 

подходит для цели 

«Деятельность» 

Имеет наилучшее 

представление о 

работе и работнике. 

Логическое 

завершение оценки 

сотрудника, 

имеющей место 

постоянно в течение 

года, и получение 

обратной 

связи.Дешево. 

Работник  общаться 

с руководителем 

постоянно. 

Субъективизм. Учет 

преимущественно 

целей 

подразделения, а не 

организации 

Руководитель 

руководителя 

Два способа – 

участвует в процессе 

оценки 

руководителем или 

проводит 

самостоятельно. 

Используется, когда 

необходимо 

сравнивать 

деятельность в 

разных 

подразделениях или 

если цель –

«Потенциал»  

Оценка более 

стандартизована, 

так как позволяет 

избежать 

отпечатков 

особенностей 

множества 

линейных 

руководителей. 

Возможность 

работнику 

пообщаться с 

вышестоящим 

руководством. 

Требует больше 

затрат и времени 
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Председатель 

службы  персонала 

Используется реже, 

чем предыдущие, 

или в сочетании с 

ними. Например, 

если отсутствует 

непосредственный 

руководитель. Цель 

– «Деятельность». 

Идеально при 

оценке 

психологического 

климата 

Каждый сотрудник 

взаимодействует с 

разными 

руководителями и 

коллегами в 

процессе работы 

Очень сильная 

зависимость от 

квалификации 

представителя 

службы персонала 

Самооценка Сотрудник сам себя 

оценивает. 

Используется при 

сравнении 

различных аспектов 

собственной 

деятельности. 

Используется редко, 

чаще является 

элементом системы 

Помогает избежать 

субъективного 

отношения 

оценщиков.  Если 

используется как 

часть собственной 

деятельности. 

Используется 

редко, чаще 

является элементом 

системы 

Самостоятельное 

применение крайне 

ограничено из-за 

возможности 

переоценки и 

неадекватного 

восприятия 

Оценка равными 

(коллегами) 

Используется редко 

из-за 

психологических 

проблем. Если 

используется, 

оценка 

осуществляется 

группой, результаты 

усредняются. 

У коллег более 

ясное понимание 

того, как 

оцениваемые 

выполняют работу. 

Коллеги могут не 

захотеть оценивать 

работу друг друга  

Оценка 

подчиненными 

Используется редко. 

Лучше всего 

подходит для цели 

«Потенциал» 

Показывает 

вышестоящим 

руководителям 

возможности 

оцениваемого и 

управленческие 

способности. 

Может 

использоваться для 

планирования 

карьеры или 

корректировки 

деятельности 

 

Подчиненные знают 

не все аспекты 

работы 

руководителя. 

Руководители могут 

возражать против 

оценки из-за боязни 

боязни подрыва 

авторитета. 

Подчиненные 

опасаются, что их 

оценки 
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оцениваемого идентифицируют и  

последуют 

репрессии 

Центр оценки Используется для 

цели «Потенциал». 

Оцениваются 

преимущественно 

руководители 

Позволяет 

учитывать больше  

факторов, чем при 

сравнении со 

стандартами 

выполнения 

работы. 

Очень хорошо для 

решения о 

продвижении. 

 

Дорого. Не всегда в 

организации есть 

специалисты 

должной 

квалификации 

(предполагается 

участие нескольких 

«оценщиков»). 

Привлечение 

внешних 

консультантов 

В итоге решено, что оценивать сотрудника должно руководство всех 

уровней, коллеги по работе. 

Далее выделены этапы проведения аттестации в Администрация 

поселения Щаповское. 

Подготовительный этап 

- разработка общих принципов оценки персонала. 

- разработка нормативных и методических материалов, выделение 

критериев оценки. 

 - составление графиков проведения аттестации. 

- доведение до сведения работников сроков и порядка проведения 

аттестации. 

- консультации работников по порядку проведения аттестации. 

1 этап. Заполнение бланка «Оценка коллегами» 

2 этап. Оценка квалификации (анкетирование) 

3 этап. Комплексная оценка знаний (собеседование) 

Заключительный этап 

1.Обработка и анализ данных, полученных в ходе оценки 

2.Итоговое собеседование со специалистами по результатам аттестации 
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3.Хранение и использование кадровой информации 

В результате можно: 

- сравнив личностные требования, предъявляемые к должности, с 

фактическими личностными особенностями сотрудника, занимающего 

данную должность, разработать для сотрудника программу обучения и 

развития; 

- при наличии стрессовых или конфликтных ситуаций определить 

причины и пути устранения конфликтов; 

-при наличии существенных претензий к деятельности сотрудника 

оценить, одинаково ли работник и его руководитель понимают поведенческие 

требования, предъявляемые к данной должности; 

- избегая субъективизма, построить структурированное аттестационное 

интервью. 

К положению об аттестации прилагается ряд документов, с помощью 

которых проводится аттестация. А именно, стандартная форма для написания 

характеристики на подчиненного, отзыв на аттестуемого, аттестационный 

лист, отчет аттестуемого, заключение аттестационной комиссии и структура 

отчета.  

Таблица 6 – Список служащих Администрация поселения Щаповское, 

подлежащих аттестации в 2021г. 

Должность Кол-во 

 Всего – 4 из них; 

Заместитель главы по организации и исполнению бюджета 1 

Инспектор военно-учетного стола 1 

Инспектор по земельным отношениям 1 

Инспектор по налогам и сборам 1 

Не подлежало аттестации 7 человек из них: 2 – сдали квалификационный 

экзамен на присвоение классного чина в течение 2016 года; 1 – стаж работы 
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менее года; 1 – отпуск по уходу за ребенком; 1 – предельный возраст; 1 – 

назначены на и.о. зам. начальника отдела в 2016г. 

По результатам аттестации, на основании мотивированных 

рекомендаций председателя аттестационной комиссии, руководитель 

Администрация поселения Щаповское принял решение о повышении в 

должности 2 государственных служащих и увеличении размера должностного 

оклада 3 государственным служащим.  

Таким образом, проанализировав существующую систему аттестации в 

Администрация поселения Щаповское, выявив положительные стороны и 

недостатки, было предложено для улучшения данной процедуры  создать 

аттестационную комиссию, определив круг лиц, которые могут быть 

ответственны за аттестацию. 

В целях исследования процесса проведения аттестации муниципальных 

служащих в Администрация было проведено анкетирование. Всего было 

опрошено 7 человек , все они имеют высшее образование и относятся к 

категории специалистов. Респондентами отмечено, что никакой 

дополнительной подготовки к аттестации не проводилось. В анкетирование 

были включены вопросы относительно корректности составленного отзыва 

руководителя. Оценка корректности отзыва опрошенными приведена в 

таблице . 

 

Таблица 7 – Распределение ответов респондентов на вопрос относительно 

корректности отзыва руководителя 

Оценка % 

Корректно 62,5 

В целом корректно 37,5 

Некорректно 0 
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Как показывает опрос, 62,5 % респондентов считают отзыв корректным, 

37,5 % - в целом корректным. Примечательно, что некорректность отзывов 

никто из респондентов не указал. В ходе проведения аттестации чаще всего 

используются такие формы, как устное собеседование (100 % случаев) и 

тестирование (75 % опрошенных). На оценку сложности во время 

прохождения процесса аттестации указало абсолютное большинство 

респондентов (45 %), отметили спокойствие прохождение процесса 

аттестации (25 %), 15 % - испытывали нервозность, даже не смотря на 

несложные вопросы. В большинстве случаев аттестуемые соответствуют 

занимаемой должности, по результатам аттестации им присваивается 

квалификационный разряд (что означает увеличение оклада в зависимости от 

разряда). Иногда по решению аттестационной комиссии аттестуемый 

сотрудник может быть рекомендован для включения в кадровый резерв для 

последующего замещения вакантной должности муниципальной службы. 

Таблица 8 – Распределение ответов респондентов по вопросам, касающихся 

результатов  аттестации и принятых решений, % 

Вопросы и варианты ответов на них % 

Каков был результат аттестации в вашем случае? 

соответствует замещаемой должности; 87,5 

соответствует замещаемой должности при условии выполнения 

рекомендаций; 
0 

соответствует замещаемой должности муниципальной службы и 

рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для 

замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке 

должностного роста 

12,5 

Какие решения были приняты в отношении вас по результатам аттестации? 

повысили в должности; 12,5 

присвоили квалификационный разряд; 87,5 

 

Респондентам предлагалось выразить свое согласие или несогласие с 

некоторыми  утверждениями, относительно аттестации. В таблице 9 

приведено распределение ответов опрошенных сотрудников. 
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Таблица 9 – Степень согласия респондентов с утверждениями об аттестации, 

% 

Утверждение Согласен Отчасти 

согласен 

Не 

согласен 

Аттестация нередко является способом сведения 

личных счетов и способом давления на неугодных 

сотрудников 

7,14 42,85 50 

Аттестация - действенный способ 

совершенствования работы с кадрами в 

муниципальных органах 

14,28 85,71 0 

В современных условиях аттестация работников 

бесполезна, это формальная процедура 

7,14 14,28 78,57 

С помощью аттестации можно установить уровень 

собственных профессиональных знаний и навыков 

85,7 14,28 
0 

 

Итак, с утверждением о том, что аттестация нередко является способом 

сведения  личных счетов и способом давления на неугодных сотрудников, 

отчасти согласны 42,85 %, но количество несогласных с этим утверждением 

значительно выше. 85,71 % отчасти согласны с тем, что аттестация является 

действенным способом совершенствования работы с кадрами в 

муниципальных органах. Отчасти согласны с тем, что аттестация является 

формальной процедурой 14,28 %, не согласны с утверждением 78,57 %. 

Однозначно адекватно аттестация оценивается как способ оценки уровня 

своих профессиональных знаний и навыков. В анкету был включен блок 

вопросов, касающихся возможностей совершенствования аттестации в 

муниципальных органах управления. В частности, был задан вопрос 

относительно возможности привлечения к аттестации сторонних 

специалистов. Распределение ответов на данный вопрос приведено в таблице 

10. 
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Таблица 10 – Распределение ответов на вопрос «Как вы считаете, нужно ли 

привлекать к проведению и подготовке к аттестации сторонние организации - 

кадровые центры,  институты, агентства?» % 

Варианты ответа % 

Да, нужно, это позволит повысить непредвзятость оценки 57,14 

Нет, не нужно, так как действующие аттестационные комиссии достаточно 

квалифицированы, чтобы оценить работников 

28,57 

Затрудняюсь ответить 14,28 

Из приведенных данных следует, что сотрудники неоднозначно 

оценивают перспективу привлечения сторонних экспертов - 57,14 % считают, 

что такая мера позволит повысить непредвзятость оценки. 28,57 % считают, 

что такое нововведение не нужно, так как комиссии достаточно 

квалифицированы. 14,28 % сотрудников не смогли определить свое мнение по 

этому вопросу. 

В завершение сотрудникам было предложено выбрать ту форму 

аттестации, которая была бы для них наиболее приемлема. Распределение 

ответов приведено в таблице. 

Таблица 11 – Распределение ответов респондентов на вопрос о 

предпочитаемых формах аттестации, % 

Форма аттестации % 

Устное собеседование; 57,14 

Письменная работа; 0 

Тестирование 42,85 

Как следует из приведенных данных, сотрудники предпочитают 

проходить аттестацию в форме устного собеседования (57,14 %) или 

тестирования (42,85 %). 

На вопрос: «Как Вы оцениваете уровень профессионализма 

муниципальных служащих вашей организации?», респонденты ответили: 

высокий - 39,4 %, средний - 42,0 %, затруднились с ответом - 18,6 %. Кроме 
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общей оценки степени профессионализма, им предлагалось оценить степень 

владения конкретными управленческими навыками и умениями, в частности 

умение анализировать информацию (32 %), вести переговоры (13,7 %), 

реализовывать управленческие решения (23,3 %), планировать рабочее время 

(25,6 %), умение предвидеть события (24,7 %). 

При выявлении проблем на пути профессионального развития 

муниципальных служащих работники  Администрация поселения Щаповское 

ответили, что они связаны с нехваткой бюджетных средств (67,9 % ответов) и 

отсутствием системного подхода к профессиональному развитию служащих 

(39,3 % респондентов). Ответы были даны единогласно с обеих сторон. 

Таким образом, можно выделить основные проблемы в трудовом и 

кадровом процессах муниципальной службы Администрация поселения 

Щаповское:  

1) затраты, связанные с оплатой труда, и средства, направленные на 

обучение сотрудников, имеют тенденцию снижения;  

2) для развития муниципальных служащих вообще не применяются 

тренинговые технологии, структурно-логические и дистанционные методы 

обучения, профессиональная переподготовка, а также полностью отсутствует 

финансовая поддержка социального развития работников;  

3) по мнению служащих, в том числе руководителей, труд 

муниципального служащего обладает повышенной интенсивностью, что 

сопряжено (из-за нехватки штата исполнителей и возникновением 

нестандартных ситуаций) с необходимостью выполнения обязанностей, 

выходящих за пределы должностных инструкций.  

4) планирование профессионального развития муниципальных 

служащих, в том числе обучения, имеет реактивный (спонтанный) характер, 
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не ориентировано на долгосрочную или среднесрочную перспективу, в 

результате чего сотрудники муниципальной службы не видят траектории 

своего карьерного и профессионального роста. Основная причина - 

недостаточность бюджетных средств и отсутствие системности. 

Необходимо отметить, что муниципальные служащие с целью 

повышения своего профессионального мастерства предпочитают также 

проходить обучение, повышать квалификацию в учебных заведениях (41,9 %). 

Из областей знания наибольший интерес для муниципальных служащих 

представляют знания в области права (31,3 %) и теории управления (16,4 %). 

Кроме того, работники администрации предпочли бы прослушать курс по 

психологии (11,2 %), информационным технологиям (12,0 %) и экономики 

(10,3 %). Кроме того, респонденты дополнили список учебных предметов 

такими курсами, как финансы и аудит, делопроизводство, основы 

муниципальной службы, стратегический анализ, иностранный язык. Как 

видно, основные образовательные потребности муниципальных служащих 

нацелены на управление в современных условиях, обеспечивающих, прежде 

всего, формальные основы их деятельности. Таким образом, муниципальный 

служащий должен соответствовать профессионально-квалификационным 

требованиям, установленным законодательно, и предвидеть последствия за 

принимаемые управленческие решения. 

Анализ показал, что при проведении процедуры аттестации 

муниципальных служащих наиболее типичными нарушениями являются 

следующие: 

- несоблюдение сроков ознакомления муниципальных служащих с 

графиком проведения аттестации (устные сообщения, нет подписей с 

ознакомлением срока проведения атестации); 
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- отсутствие письменных отзывов на муниципальных служащих 

непосредственными руководителями (все отзывы предоставляются в устной 

форме непосредственно в момент проведения аттестации); 

- включение в состав аттестационных комиссий в качестве 

независимых экспертов лиц, не являющихся специалистами в области 

муниципальной службы. 

Одним из недостатков в организации муниципальной службы является 

недостаточное использование конкурсного отбора претендентов на работу в 

органах местного самоуправления. 

Существующая практика проведения конкурсов на замещение 

вакантных должностей муниципальной службы сталкивается с проблемами, 

связанными с отсутствием конкурсантов, имеющих требуемый уровень 

профессионального образования, а также наличием предусмотренного стажа 

и опыта работы. 

Основные нарушения, рассматриваемые на комиссиях, связаны с 

несоблюдением требований о ежегодном предоставлении муниципальным 

служащим сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера, предъявляемым к замещаемой должности 

квалификационным требованиям, а также фактами несоблюдения 

ограничений и запретов, в том числе участия муниципальных служащих в 

предпринимательской деятельности. 

При проведении процедуры аттестации муниципальных служащих 

выявлен ряд нарушений: несовершенство основных критериев оценки 

аттестации, отсутствие в составах комиссий представителей профсоюзного 

органа и независимых экспертов. 

Также следует отметить, что в Администрация поселения Щаповское и 
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в целом  систему оценки эффективности ее реализации включены в основном 

количественные показатели и не применяются качественные показатели, 

характеризующие кадровый состав муниципальной службы. Отсутствуют 

разделы, направленные на повышение престижа муниципальной службы, 

внедрение антикоррупционных стандартов, привлечение на муниципальную 

службу квалифицированных молодых специалистов, создание системы 

контроля за деятельностью муниципальных служащих со стороны институтов 

гражданского общества. 

 

3.3.  SWOT-анализ организации-места практики (ПК-20-В1, ПК-20-В2, 

ПК-20-В3, ПК-20-В4, ПК-20-В5, ПК-720-В6;  ПК-22-В1, ПК-22-В2, ПК-22-

В3, ПК-22-В4, ПК-22-В5, ПК-22-В6) 
 

 

Таблица 12 – Свот Анализ 

Сильные стороны функционирования 

электронного документооборота 

Слабые стороны функционирования 

электронного документооборота 

Ускорение в согласовании документов. 

Быстрое получение письма с электронной 

цифровой подписью в случае 

Использования в полном объеме 

предоставленных функций в МСЭД в 

вышестоящие органы власти, например, в 

Правительство Московской области. 

Администрации поселения Щаповское и 

Правительство Московской области 

находятся в разных местах. 

При регистрации отправляемого письма 

участнику УДО необходимо сделать 

связку с письмом, на которое подготовлен 

ответ. Данное условие позволяет 

упростить поиск документов в системе. 

Все электронные документы находятся в 

одной базе данных. В любой момент можно 

найти запрашиваемый документ, не зная 

Трата времени на повторное заведение 

карточки электронного документа. 

Хоть и существует электронный 

документооборот, но при этом 

сотрудникам Администрации все равно 

приходится носить документы в бумажном 

виде для подписания Руководителем 

Администрации, а перед этим этапом - 

заместителю Руководителя. Таким 

образом, срок исполнения поручения в 

письме нарушается из-за длительного 

процесса согласования. Тогда как все 

может быть иначе (если каждый из 

сотрудников будет готов обучаться и иметь 

желание перейти полностью на  

электронный документооборот). 

Длинное «дерево» (определенная иерархия, 

количество человек из числа сотрудников) 
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номера обращения. Ввести можно только 

ключевые слова. 

Узнать «корни» письма, откуда оно идет, 

кто является инициатором. 

Отслеживание письма, на каком стадии 

согласования находится. 

Минимизация затрат на подготовку и 

заведение карточки электронного 

документа 

Мониторинг исполнения поручений. 

из специалистов Администрации в 

карточке согласования. Одно готовое 

электронное письмо (зарегистрировано оно 

только внутри одного органа власти - 

Администрации, присваивается 

внутренний номер), 

составленное за подписью Руководителя, 

проходит путь от 5 до 10 дней. По итогам 

подписания Руководителем оно относится 

в бумажном виде в отдел 

документооборота, только тогда готовое 

письмо (уже с другим номером и 

отправляется оно отделом 

документооборота) будет 

зарегистрировано в МСЭД, которое в 

последующем будет отправлено через 

данную систему в 

вышестоящий орган власти. 

Ограничение возможностей, функций при 

работе в МСЭДе в результате постоянных 

обновлений системы. 

Разработчики МСЭДа не проводят занятия 

по работе в данной системе, так как в 

большинстве случаев сотрудники 

Администрации не знают все возможности 

использования электронной системы 

документооборота. 

Существуют сбои в работе МСЭДа. 

Возможности по организации 

функционирования электронного 

документооборота 

Угрозы функционирования 

электронного документооборота 

Увеличение объема электронного архива 

Создание системы единого 

информационного пространства на 

территории Московской области Развитие 

информационной составляющей в 

муниципальных образованиях, развитие 

IT-технологий. 

Сокращение численности сотрудников. 

Необходимости в существовании 

специалиста по документообороту нет, так 

как каждый из сотрудников ОТДЕЛА будет 

сам, лично, загружать ответы на обращения 

граждан, письма в МСЭД. Авторы 

согласны, что без делопроизводителя 

Взлом хакерами системы электронного 

документооборота. После запуска 

электронного документооборота найдутся 

злоумышленники, которые будут 

заинтересованы в порче или хищении 

необходимой информации. Угроза 

конфиденциальности, целостности и 

доступности. Угроза конфиденциальности 

заключается в физическом доступе к ЭВМ, 

когда нарушитель уже имеет данные 

идентификации (логин и пароль) законно 

зарегистрированного пользователя или 

администратора СЭД. Угроза сервера 

операционной системы - получение 
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работа встанет, но не остановится в отделе, 

так как в Администрации на настоящий 

момент существует 15-20 должностей в 

отделе делопроизводства. 

В данном случае существует угроза во 

времени, так как, например, один 

сотрудник отдела за час сможет написать 5 

писем и потратить час на заливку 

документов в систему, а другой - 2 письма 

и 5 минут на «заливку» (срок исполнения 

поручений бывает разный, бывают случаи, 

что письмо доходит до исполнителя и на 

этот же день установлен срок исполнения). 

доступа к серверу позволит загружать в 

память сервера вредоносные программы 

(вирусы, программы-шпионы), которые 

смогут существенно облегчить взлом СЭД. 

Можно создать незаконное новое рабочее 

место, поменять законное рабочее место на 

незаконное. 

Таблица 13 – Матрица SWOT-анализа по организации электронного 

документооборота в Администрации поселения Щаповское (стратегия 

развития) 

 Возможности по 

организации 

функционирования 

электронного 

документооборота 

Увеличение объема 

электронного архива 

Создание системы единого 

информационного 

пространства на 

территории Московской 

области Развитие 

информационной 

составляющей в 

муниципальных 

образованиях, Развитие IT-

технологий Сокращение 

численности сотрудников. 

Угрозы функционирования 

электронного 

документооборота 

Взлом хакерами системы 

электронного 

документооборота. После 

запуска электронного 

документооборота 

найдутся 

злоумышленники, которые 

будут заинтересованы в 

порче или хищении 

необходимой информации 

Угроза 

конфиденциальности, 

целостности и 

доступности. Угроза 

сервера операционной 

системы. 
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Сильные стороны функционирования 

электронного документооборота 

Ускорение в согласовании документов  

Быстрое получение письма с 

электронной цифровой подписью в 

случае использования в полном объеме 

предоставленных функций в МСЭД в 

вышестоящие органы власти. 

Упрощение поиска документов в 

системе. 

Все электронные документы находятся 

в одной базе данных. Отслеживание 

письма, на каком стадии согласования 

находится. 

Минимизация затрат на подготовку и 

заведение карточки электронного 

документа. 

Мониторинг исполнения поручений. 

Проведение семинаров, 

мастер-классов, круглых 

столов для сотрудников 

Администрации. 

Создание дополнительных 

рабочих мест, 

предназначенные для IT-

специалистов, 

разбирающиеся в МСЭД. 

Постоянное обновление 

пользователями ЭВМ 

данных идентификации 

(логин и пароль). 

Слабые стороны функционирования 

электронного документооборота 

Трата времени на повторное 

заведение карточки электронного 

документа. 

Длинное «дерево» (определенная 

иерархия, количество человек из числа 

сотрудников) из специалистов 

Администрации в карточке 

согласования. 

Ограничение возможностей, 

функций при работе в МСЭДе в 

результате постоянных обновлений 

системы. 

Разработчики МСЭДа не проводят 

занятия по работе в данной системе, так 

как в большинстве случаев сотрудники 

Администрации не 

знают все возможности 

использования электронной системы 

документооборота. 

Существуют сбои в работе МСЭДа 

Создание системы единого 

информационного 

пространства на 

территории Московской 

области. 

Утверждение закона об 

электронном документе. 

 

Таким образом, проанализировав функционирование 
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электронного 

документооборота с помощью метода SWOT-анализа, были 

сформированы следующие авторские предложения по решению обозначенной 

проблемы: 

- проведение семинаров, мастер-классов, круглых столов для 

сотрудников Администрации по использованию МСЭД; 

- создание дополнительных рабочих мест, предназначенных для IT-

специалистов, разбирающихся в МСЭД; 

- для предотвращения угрозы конфиденциальности, целостности и 

доступности необходимо пользователям ЭВМ постоянно (не реже 2 раза в 

месяц) обновлять данные идентификации (логин и пароль); 

- групповая рассылка пользователям МСЭД в случае обновления 

системы электронного документооборота; 

- постепенное уничтожение бумажного архива прошлых лет и создание 

единого информационного пространства; 

- перевод имеющихся документов из печатного в электронный вид, что 

повлечет за собой сокращение времени при поиске необходимой информации 

и освободит помещения, предназначенные для хранения документации; 

- устранение устоявшихся стереотипов по хранению документации в 

бумажном виде, так как большинство персонала бояться прозрачности 

собственной деятельности и не доверяют существованию электронного 

документооборота; 

- необходимо обеспечить возможность редактирования управленческих 

процессов при помощи маршрутных схем, создаваемых в графическом 

редакторе и диалоговых окон, так как существующие системы не позволяют 

гибко менять схемы обработки документов и структуру хранящейся в них 
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информации без угрозы потери данных; 

- утверждение закона об электронном документе. Отсутствие его 

предполагает обязательное наличие бумажного подлинника любого значимого 

документа даже при существовании электронного варианта. Сегодняшние 

стандарты делопроизводства не учитывают особенностей работы с 

электронными документами. Отсутствует единая техническая политика и 

методология, в том числе в области делопроизводства. 

Все равно до настоящего времени в бумажном виде остаются храниться 

документы, вне зависимости, что электронный документооборот выходит на 

первые места, лидирует. 

Тем не менее, функционирование системы электронного 

документооборота оказывает существенное влияние на региональную 

политику, а именно: 

- эффективное (постоянное) взаимодействие органов местного 

самоуправления и граждан, проживающих на территории Московской 

области; 

- упрощение процесса подачи обращений в органы местного 

самоуправления, а именно, сокращение времени у граждан, так как можно 

подать жалобу через Интернет, единый портал; 

- развитие региона как в области IT-технологий, так и в целом и т.д. 

 

3.4. Основные положения и выводы теоретической главы и 

аналитической главы выпускной квалификационной работы (ПК-21-В1, 

ПК-21-В2, ПК-21-В3, ПК-21-В4, ПК-21-В5, ПК-21-В6;  ПК-20-В1, ПК-20-

В2, ПК-20-В3, ПК-20-В4, ПК-20-В5, ПК-20-В6; ПК-22-В1, ПК-22-В2, ПК-

22-В3, ПК-22-В4, ПК-22-В5, ПК-22-В6) 
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Выделяют следующие государственные органы Российской Федерации, 

чьи полномочия охватывают семейную политику: Министерство 

здравоохранения Российской Федерации, Министерство экономического 

развития Российской Федерации, Министерство образования и науки 

Российской Федерации, Министерство спорта Российской Федерации, 

Министерство культуры Российской Федерации, Министерство финансов 

Российской Федерации, Министерство труда и социальной защиты, 

Федеральное агентство по делам молодежи, а так же различные органы на 

уровне субъектов федерации (в том числе Московской области). 

С учетом межведомственного характера государственной поддержки 

семьи каждый государственный орган ответственен за реализацию какого-то 

определенного направления. 

Министерство социальных отношений Московской области  входит в 

структуру органов исполнительной власти Московской области и 

осуществляет функции по реализации единой семейной политики на 

территории Московской области. 

С 1 января 2019 г. в Российской Федерации вступил в действие 

Национальный Проект «Демография» рассчитанный до  31 декабря 2024 г. 

В национальный проект «Демография» включены 5 федеральных 

проектов (ФП): Финансовая поддержка семей при рождении детей; 

Содействие занятости женщин – создание условий дошкольного образования 

для детей в возрасте до трех лет; Старшее поколение; Укрепление 

общественного здоровья; Спорт – норма жизни. В Московской области также 

был принят к реализации Национальный проект «Демография». 

О  неблагоприятной демографической ситуации в России в целом, также 

как и в Московской области свидетельствует низкий уровень рождаемости 
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(10,5 на 1000 населения) и высокий уровень смертности (16,0 на 1000 населения). 

Вместе с тем, благодаря реализации программ в Московской области, молодые 

семьи (люди) чувствуют заботу государства (области) и чаще принимают 

решение о сознательном приумножении семьи 

Необходимые предпосылки для решения задач социального развития, 

включая улучшение положения семьи и детей, создает развитие экономики.  

В Московской области выплачивается 16 видов государственных 

пособий гражданам, имеющим детей.  

Главным документом, в соответствии с которым происходила 

реализация социальной политики в области семьи и детства, с 1994 г. стала 

президентская программа «Дети России» (действует с 1993 г., с 1994 

объявлена президентской). В нее вошли 6 целевых федеральных программ: 

«Дети-инвалиды», «Дети-сироты», «Дети Севера», «Дети Чернобыля», 

«Планирование семьи», «Развитие индустрии детского питания в РСФСР на 

1991–1995 годы», затем включен еще ряд целевых программ: «Одаренные 

дети», «Организация летнего отдыха детей», «Дети семей беженцев и 

вынужденных переселенцев», а действие программы определено до 1997 г. 

включительно. Органам исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации было рекомендовано разработать соответствующие комплексные 

программы по улучшению положения детей на основе федеральной 

программы «Дети России». 

По результатам оценки основных параметров, характеризующих 

систему социальной защиты населения Московской области, были выявлены 

как положительные, так и отрицательные тенденции (например, проблема 

семейного неблагополучия). 
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В настоящее время на территории Московской области приняты 

программы, определяющие льготные ориентированные на детные семьи –  

ссуды, кредиты, налоговые и жилищные льготы, преимущества для 

многодетных семей - в перспективе для повышения рождаемости 

(национальный проект «Демография», региональный  проект «Финансовая 

поддержка семей при рождении детей», региональный проект «Содействие 

занятости женщин – создание условий для школьного образования для детей 

в возрасте до трех лет») 

По результатам оценки исполнения программ было определено, что 

часть показателей соответствуют плановым, часть - превышает. При этом 

существует серьезная проблема социального неблагополучия семей в 

Московской области. Особое значение имеет повышение качества 

социального обслуживания семей в сельских территориях. 

Был разработан ряд мероприятий, направленных на устранение или 

минимизацию негативных последствий выявленных проблем. План-проект 

мероприятий может служить повышению эффективности реализации 

государственной семейной политики в Московской области.  

 

4. Отчетный этап 

 

Результаты выполнения индивидуального задания и графика (плана) 

проведения практики. 

Представить по возможности в виде схемы, как в организации – месте 

практики реализуются основные управленческие функции (принятие 

решений, организация, мотивирование и контроль); сформулировать выводы 

о реализации кадровой политики, проектного подхода, внедрения 
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современных информационно-коммуникационных технологий и т.д.. Описать 

государственную политику в сфере деятельности организации. 
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Заключение 
 

 

 

Производственная практика (тип: преддипломная практика) проходила 

в Администрации поселения Щаповское. 

Выданное студенту задание, рассмотреть деятельность Администрации 

поселения Щаповское выполнено. 

Полученные теоретические знания по дисциплинам помогли выполнить 

выданное индивидуальное задание по практике. 

Во время прохождения практики были закреплены и расширены 

теоретические знания по профильным дисциплинам, а также были получены 

умения и навыки в области экономики и финансов для дальнейшей 

практической деятельности. 

В процессе прохождения практики были освоены компетенции, 

формирующие программу практики.  

Таким образом, получены и освоены на практике необходимые для 

экономиста знания, умения и навыки по основным видам профессиональной 

деятельности.  
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