
ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ИНСТИТУТ ГОСУДАРСТВЕННОГО АДМИНИСТРИРОВАНИЯ»

С О ГЛ А С О В А Н О У Т В Е РЖ Д А Ю

ческой  работе 

ш ов П .Н.

016 г.

/
Нацальы^к учебно-м етодического отдела

^  Д е м и н В .Н .

2016 г.

//
По направлению 38.03.04 Государственное и муниципальное управление
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1. Аутсорсинг и инсорсинг административно -  управленческих процессов в 
системе государственного управления.
2. Внедрение антикоррупционных кадровых технологий в государственных 
органах управления.
3. Внедрение комплексной оценки государственных гражданских служащих.
4. Внедрение принципа непрерывного профессионального развития 
государственных гражданских служащих.
5. Государственная политика в сфере занятости: проблемы и пути их решения в 
столичном мегаполисе.
6. Государственная политика развития инновационных кластеров в субъектах 
Российской Федерации.
7. Государственное регулирование развития малого предпринимательства в городе 
Москве.
8. Информационные системы управления персоналом.
9. Истоки конституционной ответственности: теоретические и исторические 
аспекты.
10. Конституционное право граждан на равный доступ к государственной службе.
11. Конституционно-правовой статус общественных объединений и его реализация 
в Российской Федерации.
12. Конституционно-правовые основы регулирования экономических отношений 
местного самоуправления.
13. Конституция и консенсус.
14. Конституция и легитимация государственной власти.
15. Конституция и местное самоуправление.
16. Конституция как отражение идентичности сообщества.
17. Местное самоуправление в Российской Федерации как институт.



18. Механизмы обеспечения соблюдения государственными и муниципальными 
служащими требований профессиональной этики и правил служебного поведения.
19. Механизмы общественного мониторинга и контроля за деятельностью органов 
государственной власти.
20. Модели конституционного регулирования организации государства.
21. Направления повышения эффективности государственного управления.
22. Направления совершенствования внешнего государственного контроля и 
аудита.
23. Национально-культурная автономия и межнациональные отношения.
24. Обеспечение открытости, прозрачности и подотчетности государственных 
органов.
25. Оценка состояния и совершенствование системы государственного 
регулирования внешней торговли.
26. Оценка эффективности системы управления муниципальным образованием.
27. Повышение качества государственного регулирования в сфере малого 
предпринимательства.
28. Повышение качества и доступности предоставления государственных и 
муниципальных услуг.
29. Повышение качества отбора для замещения должностей государственной 
гражданской службы.
30. Повышение результативности деятельности органов исполнительной власти 
города Москвы.
31. Политическое многообразие в конституционном устройстве.
32. Правовое регулирование участия политических партий в 
избирательном процессе в Российской Федерации.
33. Принцип разделения властей: конституционная модель и проблемы
совершенствования.
34. Проблемы внедрения административных регламентов в государственных 
органах.
35. Проблемы перехода на предоставление государственных и муниципальных 
услуг в электронном виде.
36. Проблемы снижения административных барьеров в государственном 
управлении.
37. Развитие государственно -  частного партнерства в жилищно -  коммунальном 
хозяйстве.
38. Развитие института наставничества на государственной гражданской службе.
39. Развитие многофакторной системы мотивации государственных гражданских 
служащих.
40. Разработка предложений по выработке государственной политики в сфере 
внешнеэкономической деятельности.
41. Разработка программ инновационного развития (на примере региона).
42. Реализация государственной политики по развитию АПК региона: современное 
состояние и пути оптимизации.



43. Регламентация и оценка профессиональной служебной деятельности 
государственных гражданских служащих.
44. Совершенствование бюджетной политики (на примере отрасли или сферы).
45. Совершенствование бюджетной политики в сфере государственного 
управления.
46. Совершенствование взаимодействия органов государственной власти и органов 
местного самоуправления.
47. Совершенствование государственного регулирования внешнеэкономической 
деятельности.
48. Совершенствование государственной политики в области культуры.
49. Совершенствование государственной политики в области транспорта.
50. Совершенствование государственной политики в области физической культуры 
и спорта.
51. Совершенствование государственной политики в сфере ЖКХ.
52. Совершенствование государственной политики в сфере массовых 
коммуникаций и СМИ.
53. Совершенствование государственной политики в сфере медицины.
54. Совершенствование государственной политики в сфере образования.
55. Совершенствование деятельности префектуры в сфере взаимодействия 
государственных органов и органов местного самоуправления.
56. Совершенствование деятельности префектуры в сфере социальной политики и 
охраны труда.
57. Совершенствование деятельности префектуры в сфере взаимодействия с 
населением, общественными объединениями граждан, средствами массовой 
информации.
58. Совершенствование деятельности управы района в сфере имущественно -  
земельных и жилищных отношений.
59. Совершенствование деятельности управы района в сфере транспорта и 
дорожно -  транспортной инфраструктуры.
60. Совершенствование деятельности управы района в сфере экономической 
политики, торговли и услуг.
61. Совершенствование кадровой политики в области муниципального управления.
62. Совершенствование кадровой политики в органах государственного 
управления.
63. Совершенствование механизма взаимодействия государственных органов 
исполнительной власти и органов местного самоуправления в городе Москве.
64. Совершенствование механизма реализации социальной политики 
муниципального образования.
65. Совершенствование механизма этического регулирования служебной 
профессиональной деятельности и делового поведения государственных 
гражданских служащих Российской Федерации.
66. Совершенствование обеспечения открытости информации о деятельности 
государственных органов.



67. Совершенствование организации административно -  управленческих 
процессов в органах исполнительной власти города Москвы.
68. Совершенствование организации сбора, вывоза, утилизации и переработки 
бытовых отходов на территории городского округа.
69. Совершенствование организации управленческого труда в органах 
исполнительной власти города Москвы.
70. Совершенствование организационной структуры государственного органа 
исполнительной власти (на выбор студента).
71. Совершенствование процесса регулирования финансовых рынков.
72. Совершенствование работы кадровых служб и внедрение современных 
технологий управления персоналом.
73. Совершенствование работы с кадровым резервом государственного органа.
74. Совершенствование работы с обращениями граждан и организаций в 
центральном исполнительном органе государственной власти.
75. Совершенствование системы аттестации государственных гражданских 
служащих.
76. Совершенствование системы аттестации муниципальных служащих.
77. Совершенствование системы взаимодействия федеральных и региональных 
органов власти в России.
78. Совершенствование системы контроля и надзора в сфере ЖКХ.
79. Совершенствование системы подбора и отбора персонала на муниципальную 
службу.
80. Совершенствование системы профессионального развития государственных 
служащих.
81. Совершенствование системы профессионального развития муниципальных 
служащих.
82. Совершенствование структуры исполнительных органов власти на 
федеральном уровне.
83. Совершенствование управления бюджетным учреждением.
84. Совершенствование управления жилищным фондом района.
85. Совершенствование управления инновационным развитием муниципального 
образования.
86. Современные подходы к оценке и мониторингу эффективности регионального 
управления.
87. Создание условий для предоставления транспортных услуг населению и 
организация транспортного обслуживания населения в границах городского 
округа.
88. Состояние и направления совершенствования управления благоустройством и 
озеленением территории города Москва.
89. Состояние и направления совершенствования управления здравоохранением в 
городе Москве.
90. Состояние и направления совершенствования управления образованием в 
городе Москве.



91. Состояние и направления совершенствования управления сферой капитального 
ремонта и содержания жилищного фонда города Москвы.
92. Суверенитет народа как принцип конституционализма.
93. Управление реализацией федеральных целевых программ, включенных в 
государственные программы.
94. Усиление мер антикоррупционной профилактики на государственной 
гражданской службе.
95. Условия и факторы развития малого и среднего предпринимательства в городе 
Москве.
96. Формирование механизма обеспечения открытости органов исполнительной 
власти города Москвы.
97. Формирование новой модели стратегического планирования в субъектах 
Российской Федерации.
98. Формирование новой системы квалификационных требований к 
государственным гражданских служащим.
99. Формирование системы межведомственного электронного взаимодействия.
100. Функции конституционного контроля в условиях российской политико­
правовой модернизации.
101. Функционирование конституции в политической сфере.
102. Эволюция конституционализма в России на современном этапе.

Список не является закрытым. Тему выпускной квалификационной работы, 
имеющуюся в списке, дипломник может откорректировать со своим, научным 
руководителем или предложить ее самостоятельно.
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Методические рекомендации по прохождению и оформлению отчетной 
документации по производственной (преддипломной) практике студентов 
Факультета экономики и управления предназначены для студентов выпускных 
курсов различных форм обучения Частного учреждения высшего образования 
«Институт государственного администрирования» (далее -  «Институт»), Они 
позволяют обеспечить единство требований, предъявляемых к содержанию, 
оформлению и качеству работ в целом.

Методические рекомендации разработаны в соответствии с требованиями 
Федеральных государственных образовательных стандартов высшего 
образования.
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I. Общие положения

Производственная (преддипломная) практика студентов факультета Экономики 
и управления Института является неотъемлемой составной частью учебного процесса, 
предусмотренной Федеральными государственными образовательными стандартами 
высшего образования для подготовки бакалавров и магистров.

Целью производственной (преддипломной) практики является 
систематизация, обобщение, закрепление и углубление теоретических знаний и 
умений, приобретенных студентами при освоении основной образовательной 
программы, на основе изучения опыта работы организаций различных организационно­
правовых форм, в которых они проходят практику. В процессе практики студенты 
приобретают организаторский и профессиональный опыт в соответствии с 
требованиями к уровню подготовки выпускника.

Производственная (преддипломная) практика предусмотрена для студентов всех 
форм обучения. Продолжительность производственной практики устанавливается 
согласно графику учебного процесса.

К прохождению производственной (преддипломной) практики допускаются 
студенты, прослушавшие теоретический курс и успешно сдавшие все предусмотренные 
учебным планом формы итогового контроля (экзамены, зачеты и курсовые работы).

Практика способствует приобретению общекультурных, общепрофессиональных 
и профессиональных компетенций, необходимых для работы в профессиональной 
сфере, позволяет собрать студенту необходимые статистические, архивные и иные 
материалы для написания выпускной квалификационной работы (BKP).

2. Задачи производственной (преддипломной) практики студентов

Задачами производственной (преддипломной) практики по направлениям подго­
товки студентов факультета Экономики и управления являются:

• систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических зна­
ний, полученных студентами в процессе обучения;

• приобретение опыта решения практических задач, требующих применения 
профессиональных знаний и умений,

• формирование навыков эффективного управления социально-экономическими 
процессами;

• формирование у студентов навыков творческого мышления и самостоятельной 
деятельности при анализе проблемы, совершенствование практических навыков ра­
боты по избранной специальности;

• сбор, обобщение и анализ полученных в ходе практики материалов для подго­
товки отчета по практике и использование результатов при написании ВКР.

• выявление степени профессиональной подготовленности студента и его готов­
ности к самостоятельной профессиональной деятельности.

С т у д е н т ы  в п е р и о д  п р а к т и к и  д о л ж н ы  н а у ч и т ь с я :

• обрабатывать и анализировать социально-экономическую, нормативно­
методическую. научно-техническую, организационно-управленческую, отчетную, 
плановую и прогнозную информацию;

• применять полученные в институте знания в решении практических задач;
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• формулировать практические задачи в виде, доступном для решения формаль­
ными методами;

• осуществлять информационный поиск необходимых дополнительных данных, 
сведений и материалов;

• оценивать соответствие деятельности государственной (коммерческой) органи­
зации правоустанавливающим документам и действующей нормативно - правовой 
базе:

• разрабатывать самостоятельно и принимать участие в подготовке коллективных 
решений по вопросам компетенции подразделения (организации), корректировать и 
оптимизировать их с учетом экономических и социальных последствий и требований 
деловой этики государственного служащего;

• документально оформлять результаты анализа и выполненных заданий и работ.
Данные задачи производственной практики соотносятся с видами

профессиональной деятельности.

3. Место производственной практики в структуре ОПОП ВПО

Программа производственной (преддипломной) практики составлена с учетом 
требований федерального государственного образовательного стандарта высшего об­
разования (ФГОС ВО).

Производственная (преддипломная) практика является обязательным видом 
учебной работы, входит в раздел Б.2 «Практики» ФГОС ВО.

Производственной (преддипломной) практике предшествует изучение дисцип­
лин базовых и вариативных частей программ. Производственная практика является 
логическим завершением изучения данных дисциплин.

Порядок направления студентов на производственную практику

Студенты имеют право пройти практику по месту работы или найти место 
прохождения практики самостоятельно, согласовав его с деканатом по заявлению/ 
просить деканат о переносе сроков прохождения практики при наличии уважительных 
причин (состояние здоровья, семейные обстоятельства и т.п.).

В период прохождения практики студент вправе получать консультации у 
руководителя практики по вопросам практики, по сбору материалов для оформления 
материалов прохождения практики.

4. Основное содержание производственной практики

В процессе прохождения практики студент должен:
ознакомиться со структурой организации, в которой проводится практика;
изучить основные результаты ее деятельности;
изучить нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность 

организации;
провести анализ общих и специальных задач организации, определённых 

законодательством Российской Федерации;
изучить функциональные обязанности сотрудников организаций, распределение 

между ними обязанностей на основе специализации;
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изучить организационное обеспечение комплексного использования сил и 
средств, взаимодействие с другими организациями, в которых проводится практика;

принимать личное участие в осуществлении отдельных мероприятий под 
руководством опытных сотрудников, в котором проводится практика;

изучить особенности тактики проведения отдельных наиболее сложных 
мероприятий.

5. Обязанности студентов в период прохождения практики

С момента зачисления студентов в качестве практикантов на них 
распространяется трудовое законодательство, правила охраны труда и правила 
внутреннего распорядка, действующие в организации, с которыми они должны быть 
ознакомлены в установленном порядке.

В период прохождения практики студент обязан:
- своевременно в установленный срок явиться в назначенную для прохождения 

практики организацию;
- проявлять высокую организованность, строго выполнять положения 

внутреннего распорядка, установленного в организации, а также соблюдать трудовую и 
служебную дисциплину; ознакомиться и выполнять правила охраны труда и техники 
безопасности;

- выполнить программу практики добросовестно, в полном объеме и в 
установленный срок; четко и своевременно выполнять конкретные задания, поручения 
и указания руководителя практики от института и руководителя практики от 
организации;

- после окончания практики подготовить и представить в деканат Факультета 
экономики и управления установленный комплект документов; при положительном 
отзыве руководителя практики на отчет - пройти защиту практики.

6. Требования к содержанию и оформлению материалов 
прохождения производственной практики

6.1. Общие положения.
Бланк заявления на прохождение практики представлен в Приложении I .
Форма направления на практику представлена в Приложении 2.
Форма Плана - задания на период прохождения производственной 

(преддипломной) практики представлена в Приложении 3.
Комплект документов для предоставления на кафедру после окончания практики 

брошюруется или сшивается.

6.2. He позднее 5 календарных дней с даты окончания практики студент должен 
предоставить на кафедру комплект документов, который включает в себя:

- дневник прохождения практики;
- отчет о прохождении практики;
- отзыв руководителя практики от предприятия;
- заключение руководителя о прохождении практики от кафедры;
Форма дневника прохождения практики и образец его оформления 

представлены в Приложении 4.
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Дневник по практике ведется по установленному стандартному образцу и служит 
важнейшим обязательным отчетным документом для студента-практиканта. В нем 
отмечается подробно вся проделанная студентом работа за день, и его ежедневно или 
не реже одного раза в неделю должен подписывать руководитель практики от базы ее 
прохождения, к которому прикреплен студент. Также в дневнике отражается: сроки 
выполнения работ (заданий), наблюдения, критические замечания, предложения и 
выводы по выполненным работам студента-практиканта, замечания руководителя 
практики от базы ее прохождения.

Научно-исследовательская работа студентов оформляется отдельным отчетом 
(форма отчета о прохождении практики представлена в Приложении 5) в виде пояс­
нительной записки, которая должна состоять из определяющих разделов:

❖ цель научной работы;
❖ предмет исследования;
♦> методика проведения исследования;
❖ анализ полученных результатов;
❖ выводы и предложения;
♦> список использованных источников.

В основных разделах отчета по практике следует помещать итоговые и наибо­
лее важные материалы. Материалы вспомогательного характера, имеющие целью 
продемонстрировать или подтвердить описываемые автором ситуации или отдельные 
вопросы, помещаются в конце отчета в виде приложений с обязательной ссылкой на 
них в тексте. В приложениях могут приводиться таблицы показателей, нормативные 
документы, отчеты организаций, должностные инструкции сотрудников или служа­
щих, формы служебной документации, положения о структурных подразделениях, 
вспомогательные графические иллюстрации и т.п., а также другой материал, собран­
ный на протяжении периода практики и в организации (на предприятии) в соответст­
вии с индивидуальным планом - заданием по специальности (специализации).

Текст отчета должен быть логичным, лаконичным, грамотно изложенным. При 
написании отчета необходимо давать ссылки на авторов и источники, откуда взяты 
теоретические положения и фактический материал, конкретные сведения, цифровые и 
другие данные. Важно проявить необходимую требовательность в отборе фактическо­
го материала, в его систематизации, не допускать повторов. Обращая внимание на 
стиль и язык изложения, следует обеспечить ясность выражения мыслей, четкость 
формулировок и правильное использование управленческой терминологии.

Иллюстрации и таблицы, по возможности, располагаются так, чтобы их можно 
было рассмотреть без поворота страницы или поворотом по часовой стрелке. Они 
размещаются после первого упоминания о них в тексте.

Отчет должен быть оформлен на бумаге стандартного формата А4 на одной 
стороне рукописно или машинописно с оставлением полей; все страницы отчета ну­
меруют арабскими цифрами, сокращения слов, кроме общепринятых, не допускаются.

При подготовке отчета по практике на компьютере следует использовать 
шрифт №14 через 1.5 интервала (параметры страницы (поля) верхнее -  2,5 см, нижнее
-  2,5 см, левое -  2,5 см, правое -  I см).

Все иллюстрации (таблицы, схемы, графики и другой иллюстрированный мате­
риал) должны иметь название и соответствующий номер.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего отчета и 
обозначаться арабскими цифрами с точкой в конце. Подразделы нумеруют арабскими
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цифрами в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и 
подраздела, разделенных точкой.

Приложения оформляются как продолжение отчета на последующих его 
страницах, которые не нумеруются. Каждое приложение начинают с новой страницы, в 
правом верхнем углу которой указывают слово «Приложение» с последовательной 
нумерацией арабскими цифрами, например, «Приложение 1», «Приложение 2» и т.д. 
Каждое приложение должно иметь тематический заголовок, отражающий суть 
документа. Если формат документа больше А4, то приложение складывается в 
пределах формата А4 таким образом, чтобы с ним можно было удобно работать, не 
расшивая отчет.

Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 
нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставляют в правом углу 
нижнего поля без точки в конце. Титульный лист включается в общую нумерацию 
страниц работы, но номер страницы на нем не проставляется.

Список использованных источников должен содержать перечень источников, 
используемых при выполнении отчета. Сведения об источниках, включенных в спи­
сок, необходимо давать в соответствии с требованиями ГОСТ.

Все источники, использованные в отчете, приводятся в алфавитном порядке. 
При составлении списка рекомендуется придерживаться следующей последователь­
ности:

1. Нормативно-правовые акты (по юридическому значению).
1.1. Акты федеральных органов государственной власти.
1.2. Акты органов государственной власти субъектов РФ.
1.3. Акты органов местного самоуправления.
2. Литература по алфавиту, то есть ее первой букве фамилии автора (первого 

автора), а при его (их) отсутствии -  по первой букве первого слова названия 
издания.

3. Материалы государственных архивов.
4. Другие виды источников.

Отзыв руководителя практики от организации представлен в Приложении 6.
В отзыве следует:
- указать объем и качество выполнения программы, в какой мере студент овла­

дел навыками практической работы;
- дать оценку его умению применить теоретические знания на практике, его де­

ловым качествам: дисциплинированности, коммуникабельности и т.д.;
- определить общий культурный и профессиональный уровень развития, уро­

вень аналитического мышления, способности творческого решения поставленных за­
дач;

- в целом дать итоговую оценку результатов практики.
Отзыв должен быть заверен подписью руководителя подразделения места про­

хождения практики и печатью.
Форма заключения руководителя от кафедры представлена в Приложении 7. 

В отзыве должна быть отражена информация о соблюдении сроков прохождения 
практики, о своевременности предоставлении на кафедру комплекта документов после 
окончания практики и т.д.



8. Учебно-методическое и информационное обеспечение 
производственной практики

программное обеспечение и Интернет-ресурсы:
Президент России http://president.kremlin.ru 
Совет Федерации http://www.council.gov.ru/
Информационный канал Совета Федерации http://www.akdi.ru/sf/ 
Государственная Дума http://www.duma.gov.ru
Информационный канал Государственной Думы http://www.akdi.ra/gd/inf_k.htm
http: //www. akdi. ru/vas/akdi .htm
Правительство РФ http://www.government.gov.ru
Уполномоченный по правам человека в Российской Федерации
Сервер органов государственной власти РФ http://www.gov.ru/
Электронно -  библиотечная система IPRbooks (http://www.iprbookshop.ru) 

Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы:
Справочная правовая система «КонсультантПлюс» (http://www.consultant.ru). 
Справочная правовая система «Гарант» (http://www.garant.ru).
Справочная правовая система «Кодекс» (http://www.kodeks.ru).

9. Материально-техническое обеспечение производственной практики
При реализации программы практики студенты пользуются материально- 

техническим оборудованием и библиотечными фондами вуза и образовательных 
структур, в которых проводится практика.

Минимально необходимый для реализации производственной практики пере­
чень материально-технического обеспечения включает в себя:

• специализированные лекционные аудитории;
• учебные аудитории, оборудованные мультимедийными демонстрационными 

комплексами;
• компьютерные классы с возможностью выхода в глобальные поисковые систе­

мы;
• специально оборудованные учебные кабинеты в соответствии с изучаемым 

учебным предметом;
• учебно-методические кабинеты.
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7. Контроль за прохождением практики

На основании соответствующего оформления текстовой и содержательной час­
тей отчета, соблюдения правил по заполнению дневника, а также отзыва с места про­
хождения практики и отзыва руководителя практики от факультета, предварительной 
оценки руководителя практики, зафиксированной в дневнике, результата защиты от­
чёта - студенту выставляется оценка. Оценка проставляется в ведомость, зачетную 
книжку студента и «Дневник практики».

Дата и время зачета устанавливаются кафедрами Факультета экономики и 
управления в соответствии с календарными графиками учебного процесса.

Зачет проходит в форме защиты отчета по практике перед комиссией, назна­
ченной заведующим кафедрой.

Защита производится в течение 10 дней после окончания практики в соответст­
вии с установленным факультетом графиком. Защита отчета по практике, как правило, 
состоит в коротком докладе (8-10 минут) студента и в ответах на вопросы по существу 
отчета.

Нарушение сроков прохождения практики и сроков защиты считается невыпол­
нением учебного плана.

Студенты, не выполнившие программу преддипломной практики без уважитель­
ной причины или получившие отрицательную оценку, не допускаются к сдаче госу­
дарственных экзаменов и защите дипломной работы и могут быть отчислены из 
учебного заведения как имеющие академическую задолженность, предусмотренном 
уставом вуза. Пересдача отчета по практике может быть разрешена в установленном 
порядке.

Критериями оценки являются:
- уровень теоретического осмысления студентами практической деятельности 

принимающей организации (ее целей, задач, содержания, методов);
- качество отчета по итогам практики;
- степень и качество приобретенных студентами профессиональных умений;
- уровень профессиональной направленности выводов и рекомендаций, 

сделанных студентами в ходе прохождения практики.
«Отлично» ставится студенту, который выполнил в срок и на высоком уровне 

весь намеченный объем работы, оформил отчет в соответствии со всеми требованиями.
«Хорошо» ставиться студенту, который выполнил определенную ему программу 

работы, оформил отчет в соответствии с основными требованиями, обнаружил умение 
определять основные задачи и способы их решения, проявил инициативу в работе, но 
не смог вести творческий поиск или не проявил потребности в творческом росте.

«Удовлетворительно» ставится студенту, который выполнил программу 
работы, но не проявил глубоких знаний теории и умения применять ее на практике, 
допускал ошибки в постановке и решении задач.

«Неудовлетворительно» ставиться студенту, который не выполнил программу 
практики, не подготовил отчета, допускал ошибки и нарушения дисциплины в ходе 
проведения практики.

При не предоставлении отчета по практике в установленные сроки или 
получении неудовлетворительной оценки при защите отчета по практике студент 
может быть отчислен за академическую неуспеваемость.
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Приложение I

Декану Факультета экономики и управления 
Орлову В.В.
от студента (ки)_____курса
_______________________формы обучения

(ФИО)

Заявление

Прошу разрешить мне пройти___________________________ практику
( вид практики)

(наименование организации)

(наименование должности)
» 201 г. по « » 201 г.

Направление подготовки

Контактный телефон студента

Дата:
(подпись)



TTp иложение 2

ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ИНСТИТУТ ГОСУДАРСТВЕННОГО АДМИНИСТРИРОВАНИЯ»

119261, г. М осква, Л ен и н ск и й  п росп ект, 80 

Т ел. 8 (499) 131-99-79, 8(499) 131-91-88

Д ан о  студ ен ту

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ

для п рохож д ен и я
(ФИО)

практики

(наименование организации)

в п ер и о д  с «___ »_ 201 г. п о « » 201 г.

Ректор А .В . Т ар ак ан о в
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ПЛАН-ЗАДАНИЕ

На период прохождения производственной (преддипломной) практики 

Направляется

(ФИО)

Тема задания:___________________________________________________________

Приложение 3

Срок проведения практики

с «_____ » _______________ 201___ г. по «______» _______________ 20 1___ г.

Содержание задания срок исполнения

I.

2 .

3.

4.

Подписи руководителей практики

От ЧУ ВО «ИГА»



Приложение 4

Частное учреждение высшего образования 

«Институт государственного администрирования»

ДНЕВНИК

прохождения учебной, производственной (преддипломной) практики
(нужное подчеркнуть)

Студента (ФИО)_______________________________________________________________

направление подготовки (специальность)_________________________________________

курс______________________ группа ___________________________________________

Сроки прохождения практики __________________________________________________

Место прохождения практики____________________________________________________

Руководитель практики от предприятия

(должность)

МП

ПРОВЕРИЛ:

Руководитель практики от кафедры

(подпись, ФИО)

« » _____  201

Подпись руководителя практики____________  __________
(П одпись) (Ф И О )
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РАБОЧИЕ ЗАПИСИ СТУДЕНТА

ДАТА КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ СТУДЕНТА ОТМЕТКА РУ­
КОВОДИТЕЛЯ
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Утверждено на заседании кафедры 

«____ » _________________ 20 1_ г.

Зав. кафедрой ____________________________
(Ф И О , подпись)
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Образец заполнения дневника практики

Дата Краткое содержание и описание выполненных работ Отметка
руководителя

06.02 Ознакомление со структурой Министерства экономики Московской об­
ласти

7-8.02 Ознакомление с организацией и содержанием работы
9-10.02 Изучение нормативно-правой базы, регулирующей деятельность Мини­

стерства экономики Московской области
13.02 Ознакомление с особенностями организации работы Отдела контроля 

закупок для государственных нужд Московской области.
14.02 Изучение и анализ должностных инструкций
15-17.02 Изучение нормативно-правовых актов Российской Федерации, регули­

рующих деятельность Отдела контроля закупок для государственных 
нужд Московской области

20-22.02 прием и регистрация входящей документации
23-29.02 Рассмотрение обращения граждан по вопросам размещения заказов на 

поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государствен­
ных нужд Московской области

20-24.07 Рассмотрение жалоб участников размещения заказов, содержащих све­
дения о нарушениях

27-29.02 подготовка заявлений в правоохранительные органы о выявленных в ре­
зультате проведения проверок фактах совершения заказчиком, уполно­
моченным органом или специализированной организацией либо кон­
курсной, аукционной или котировочной комиссией действий (бездейст­
вия). содержащих признаки состава преступления.

1-2.03 Ознакомление с особенностями организации работы Консультативно­
методологический отдела

5.03 Изучение и анализ должностных инструкций
6-7.03 прием и регистрация входящей документации
12-13.03 Сбор информации для осуществления контроля в сфере размещения за­

казов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для госу­
дарственных и муниципальных нужд Московской области

14-16.03 проведение предварительной экспертизы конкурсной (аукционной) до­
кументации на предмет ее соответствия требованиям законодательства.

19-23.07 участие в рассмотрении заявлений, обращений, жалоб граждан и подго­
товке по ним необходимых материалов и ответов

26-28.
07

Систематизация электронных баз документов отдела

28-31.03 Обобщение результатов практики, подготовка отчета практике

17



ОТЧЕТ

о прохождении учебной, производственной (преддипломной) практики
(нужное подчеркнуть)

Приложение 5

С т у д е н т а (к и )_________________________________________
(ФИО)

Курс _______ форма обучения ________________

Н аправление подготовки:

Руководитель практики от Инсгитута_
(Должность, ФИО)

Рекомендуемая оценка_

Руководитель практики от И нститута________________
(подпись)

Рекомендуемая о ц е н к а ___________________________

Руководитель практики от предприятия_
(должность, ФИО)

М П .
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Порядок оформления и защиты отчета о прохождения учебной, 
производственной (преддипломной) практики

Отчет составляется индивидуально каждым студентом и должен отобра­
жать его производственную и научную работу.

Отчет, как правило, составляет 7-9 стр. машинописного текста и со­
стоит из разделов:

I.Введение.
2.Обзор литературных источников, отчетных плановых материалов и их 

анализ.
3.Теоретические аспекты проблем, которые решаются на данном предпри­

ятии.
4.Организационная структура предприятия (отдела, участка).
5.Функциональные взаимодействия с другими предприятиями (отделами).
Совместно с руководителем студент включает в отчет элементы научных 

исследований.
Отчет представляется в рукописном или печатном виде на листках стан­

дартной формы. Текст должен быть расположен в последовательности про­
граммы практики, а весь материал сброшюрован и пронумерован. В качестве 
приложений могут быть приведены заполненные формы отчетов, статистиче­
ские данные и другие необходимые документы предприятия.

Защита отчета о практике представляет собой краткий доклад, в котором 
студент должен показать знания и опыт, приобретенные на производстве.

Защита отчета о практике предусматривает оценку, которая выставляется 
комиссией.

Помимо отчета о практике студент должен представить комиссии оформ­
ленный и заверенный руководителем практики от производства Дневник 
практики и отзыв (характеристика) руководителя практики от предпри­
ятия с оценкой и руководителя практики от кафедры с оценкой.

Образец отчета 
по производственной (преддипломной) практике 

Введение

Консультативно-методологический отдел и Отдел контроля закупок для 
государственных нужд Московской области представляют собой структурные 
подразделения Министерства экономики Московской области, которое

Оно расположено по адресу: Московская область, г. Красногорск, бульвар 
Строителей, д. I

Министерство экономики Московской области является центральным ис­
полнительным органом государственной власти Московской области специ­
альной компетенции, реализующим государственную политику, осуществляю­
щим нормативное регулирование, исполнительно-распорядительную деятель­
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ность на территории Московской области в сферах экономических отношений, 
анализа и прогнозирования социально-экономического развития Московской 
области, ценового и тарифного регулирования, организации закупок для госу­
дарственных нужд Московской области, осуществления функций по контролю 
за размещением заказов для государственных нужд Московской области, фор­
мирования благоприятного инвестиционного климата, развития малого и сред­
него предпринимательства на территории Московской области, осуществляю­
щим межотраслевое управление и координацию деятельности в указанных 
сферах иных центральных и территориальных исполнительных органов госу­
дарственной власти Московской области, государственных органов Москов­
ской области и государственных учреждений Московской области, образован­
ных для реализации отдельных функций государственного управления Мос­
ковской областью.

Министерство руководствуется в своей деятельности Конституцией Рос­
сийской Федерации, федеральными конституционными законами, федераль­
ными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства 
Российской Федерации, Уставом Московской области, законами Московской 
области, актами Губернатора Московской области и Правительства Москов­
ской области, международными договорами Российской Федерации и согла­
шениями Московской области об осуществлении международных и внешне­
экономических связей, настоящим Положением, а также иными правовыми ак­
тами.

Министерство осуществляет свою деятельность как непосредственно, так 
и во взаимодействии с иными государственными органами Московской облас­
ти, органами местного самоуправления

муниципальных образований Московской области, организациями незави­
симо от формы собственности и организационно-правовой формы, федераль­
ными органами исполнительной власти и их территориальными органами.

Цели, место и задачи практики
Целью прохождения практики является приобретение практических навы­

ков работы по специальности юриспруденция, проверки ранее приобретенных 
теоретических знаний и навыков по специальности, обучение студента грамот­
ному юридическому сопровождению деятельности организации, оформление 
юридической документации.

Местом проведения производственной практики является Министерство 
экономики Московской области, а именно:

1) Консультативно-методологический отдел;
2) Отдел контроля закупок для государственных нужд Московской облас­

ти.
Практикант проходил практику в качестве Ведущего специалиста, с 06 

февраля 2014 по 31 марта 2014 г.
В процессе прохождения практики я:
- ознакомился с законодательством РФ, регулирующим деятельность Ми­

нистерство экономики Московской области.
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ознакомился с особенностями работы Консультативно­
методологического отдела и Отдела контроля закупок для государственных 
нужд Московской области

ознакомился с должностными инструкциями Консультативно­
методологический отдела и Отдела контроля закупок для государственных 
нужд Московской области.

- принимал участие в проведении контроля в сфере размещения заказов на 
поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и 
муниципальных нужд Московской области

- проверял документы на их соответствие требованиям законодательства, а 
также выявлял и обобщал недостатки их формы и содержания.

- осуществлял иную, связанную с юриспруденцией деятельность.

2. Основная часть
2.1 Характеристика Отдел контроля закупок для государственных 

нужд Московской области.
Основные задачи:

Осуществление контроля в сфере размещения заказов на поставки товаров, 
работ и услуг для государственных нужд Московской области.

Разработка рекомендаций по предупреждению нарушений законодатель­
ства Российской Федерации в сфере размещения заказов на поставки товаров, 
выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных 
нужд Московской области.

Основные функции:
Проводит плановые и внеплановые проверки деятельности государствен­

ных заказчиков, конкурсных, котировочных, аукционных комиссий, специали­
зированных организаций на предмет соблюдения ими законодательства Рос­
сийской Федерации в сфере размещения заказов на поставки товаров, выпол­
нение работ, оказание услуг для государственных нужд Московской области.

Проводит внеплановые проверки деятельности муниципальных заказчи­
ков, конкурсных, котировочных, аукционных комиссий, специализированных 
организаций муниципальных образований Московской области в случае по­
ступления в их отношении жалоб участников размещения заказов, содержащих 
сведения о нарушениях, влекущих административную ответственность долж­
ностных лиц в соответствии с Кодексом Российской Федерации об админист­
ративных правонарушениях.

Обеспечивает сбор и обработку информации по рассмотренным обраще­
ниям участников размещения заказа с жалобами на действия (бездействие) за­
казчиков, уполномоченных органов или специализированных организаций ли­
бо конкурсных, аукционных или котировочной комиссий, в целях определения 
предмета проведения внеплановых проверок.

Осуществляет подготовку предписаний в адрес заказчика, являющегося 
соответственно органом государственной власти Московской области, уполно­
моченным органом, в результате действий (бездействия) которого были нару­



шены права и законные интересы участников размещения заказа, об устране­
нии таких нарушений в соответствии с законодательством Российской Федера­
ции и контроль за их исполнением.

Осуществляет подготовку обязательных для исполнения предписаний в 
адрес заказчика, не являющегося соответственно органом государственной 
власти Московской области, или специализированной организации либо кон­
курсной, котировочной или аукционной комиссии, в результате действий (без­
действия) которых были нарушены права и законные интересы участников 
размещения заказа, об устранении таких нарушений в соответствии с законода­
тельством Российской Федерации и контроль за их исполнением.

В случае необходимости по поручению министра экономики Правительст­
ва Московской области совместно с Отделом правового обеспечения деятель­
ности Министерства осуществляет подготовку материалов для обращения в суд 
о признании размещения заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказа­
ние услуг для государственных нужд Московской области недействительным.

Взаимодействует с уполномоченным на осуществление контроля в сфере 
размещения заказов федеральным органом исполнительной власти по вопросам 
обмена информацией, способствующей осуществлению функций Отдела в сфе­
ре контроля за размещением заказов на поставку товаров, работ и услуг для го­
сударственных нужд Московской области.

Осуществляет подготовку заявлений в правоохранительные органы о вы­
явленных в результате проведения проверок фактах совершения заказчиком, 
уполномоченным органом или специализированной организацией либо кон­
курсной, аукционной или котировочной комиссией действий (бездействия), со­
держащих признаки состава преступления.

Рассматривает обращения государственных заказчиков и осуществляет 
подготовку заключений о согласовании размещения заказов на поставки това­
ров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Московской 
области у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) в соответст­
вии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

Осуществляет разработку проектов нормативных правовых актов, регули­
рующих сферу контроля за размещением заказов на поставки товаров, выпол­
нение работ, оказание услуг для государственных нужд Московской области.

Участвует в работе по совершенствованию системы управления в сфере 
размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг 
для государственных нужд Московской области.

Рассматривает обращения граждан по вопросам размещения заказов на 
поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных 
нужд Московской области.

2.2 Характеристика Консультативно-методологического отдела в 
сфере государственных закупок

Основные задачи:
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Защита неимущественных прав Министерства (Комиссии по размещению 
заказа), при рассмотрении в Федеральной антимонопольной службе (ФАС Рос­
сии), либо в ее территориальных органах жалоб, поданных участниками раз­
мещения заказа на действие (бездействие) Министерства, как уполномоченного 
органа на осуществление функций по размещению заказов на поставки това­
ров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Московской 
области для государственных заказчиков Московской области (за исключением 
Московской областной Думы) в случаях размещения заказов путем проведения 
торгов на поставки одноименных товаров, выполнение одноименных работ, 
оказание одноименных услуг, стоимость годового объема которых по соответ­
ствующему главному распорядителю средств бюджета Московской области 
превышает 10 миллионов рублей, включая размещение заказа путем проведе­
ния совместных торгов и открытых аукционов в электронной форме.

Представление интересов Министерства в судах общей юрисдикции, ар­
битражный судах, по жалобам (исковым заявлениям) предметом которых явля­
ется отмена (изменение) постановлений о назначении административных нака­
заний, вынесенных уполномоченным должностным лицом Министерства по 
выявленным нарушениям законодательства в сфере размещения заказов на по­
ставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и му­
ниципальных нужд, а также оспаривание действий (бездействий) Министерст­
ва, как уполномоченного органа (как государственного заказчика) на осущест­
вление функций по размещению заказов на поставки товаров, выполнение ра­
бот, оказание услуг для государственных нужд Московской области.

Анализ правоприменительной практики в сфере организации закупок и 
поставок продукции для государственных и муниципальных нужд Московско­
го и других регионов России.

Подготовка предложений и замечаний на проекты федеральных законов, 
требующих согласования с субъектами Российской Федерации предметом ко­
торых являются размещение государственного либо муниципального заказа.

Подготовка проектов нормативных правовых актов Московской области и 
Министерства по вопросам совершенствования системы управления и контро­
ля в сфере размещения заказов на поставку товаров, выполнению работ, оказа­
нию услуг для государственных и муниципальных нужд Московской области, а 
так же разработка рекомендаций и методик по предупреждению нарушений за­
конодательства Российской Федерации в указанной сфере.

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет 
следующие функции:

Обеспечение защиты неимущественных прав Министерства (Комиссии по 
размещению заказа), при рассмотрении в Федеральной антимонопольной 
службе (ФАС России), либо в ее территориальных органах жалоб, поданных 
участниками размещения заказа на действие (бездействие) Министерства, как 
уполномоченного органа.

Подготовка и представление письменных объяснений в Федеральной ан­
тимонопольной службе (ФАС России), либо в ее территориальных органах по
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жалобам, поданным участниками размещения заказа на действие (бездействие) 
Министерства, как уполномоченного органа (как государственного заказчика).

В случае необходимости по поручению министра экономики Правитель­
ства Московской области либо заместителя министра экономики Правительст­
ва Московской области совместно с Отделом конкурсного производства либо с 
Отделом автоматизации, сопровождения закупок и организации электронных 
торгов для государственных нужд Московской области Управления развития и 
обеспечения функционирования системы закупок для государственных нужд 
Московской области осуществляет подготовку документов затребованных Фе­
деральной антимонопольной службой (ФАС России), либо её территориальны­
ми органами, для рассмотрения по существу жалоб поступивших от участников 
размещения заказа.

Осуществление мониторинга принятых в отношении Министерства Феде­
ральной антимонопольной службой (ФАС России), либо ее территориальными 
органами решений и выданных в отношении Министерства Федеральной ан­
тимонопольной службой (ФАС России), либо ее территориальными органами 
предписаний.

Взаимодействие с уполномоченным на осуществление контроля в сфере 
размещения заказов федеральным органом исполнительной власти (ФАС Рос­
сии) по вопросам обмена информацией, способствующей выполнению основ­
ных задач стоящих перед Отделом.

Представление интересов Министерства в судах общей юрисдикции, ар­
битражный судах, по жалобам (исковым заявлениям) по жалобам (исковым за­
явлениям) предметом которых является отмена (изменение) постановлений о 
назначении административных наказаний, вынесенных уполномоченным 
должностным лицом Министерства по выявленным нарушениям законодатель­
ства в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, ока­
зание услуг для государственных и муниципальных нужд, а также оспаривание 
действий (бездействий) Министерства, как уполномоченного органа на осуще­
ствление функций по Размещению заказов на поставки товаров, выполнение 
работ, оказание услуг для государственных нужд Московской области.

По поручению министра экономики Правительства Московской области 
подготавливает предложения и замечания на проекты федеральных законов, 
требующих согласования с субъектами Российской Федерации предметом ко­
торых являются размещение государственного либо муниципального заказа.

По поручению министра экономики Правительства Московской области 
готовит предложения и замечания на проекты законов Московской области и 
иных нормативных правовых актов, представляемых на согласование цен­
тральными исполнительными органами государственной власти Московской 
области, государственными органами Московской области и государственны­
ми учреждениями Московской области предметом которых являются разме­
щение государственного либо муниципального заказа.
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Участвует в работе по совершенствованию системы управления и контро­
ля в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказа­
ние услуг для государственных и муниципальных нужд Московской области.

Участвует в деятельности комиссий, создаваемых с целью проведения 
торгов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государст­
венных нужд Московской области для государственных заказчиков Москов­
ской области, включая проведение открытых аукционов в электронной форме.

По поручению министра экономики Правительства Московской области 
либо заместителя министра экономики Правительства Московской области со­
вместно с соответствующими структурными подразделениями Министерства 
осуществляет проведение предварительной экспертизы конкурсной (аукцион­
ной) документации на предмет ее соответствия требованиям законодательства.

Проводит правовую экспертизу: - материалов и документов по делам о 
привлечении к административной ответственности должностных лиц (уполно­
моченных представителей) государственного или муниципального заказчика, 
организаций за нарушение единого порядка размещения заказов на территории 
Московской области в соответствии с Кодексом Российской Федерации об ад­
министративных правонарушениях.

Осуществляет справочно-правовое информационное обеспечение струк­
турных подразделений Министерства по вопросам находящимся в компетен­
ции Отдела.

Принимает участие в рассмотрении заявлений, обращений, жалоб граждан 
и подготовке по ним необходимых материалов и ответов.

2.3 Анализ должностных инструкций Отдела
Отдел состоит из начальника отдела, главных и ведущих специалистов, 

инспектора.
Начальник отдела дает указания сотрудникам отдела; определяет порядок 

делопроизводства, отчетности и контроля; дает указания руководителям под­
разделение администрации в рамках своей компетенции, требует и получает от 
подразделений всю необходимую для деятельности отдела информацию и т.д. 
Другими словами начальник Отдела контроля исполнения муниципальных за­
купок представляет в своем лице работу Отдела посредством его руководства.

Главные специалисты и ведущий работают в команде. Главный специа­
лист составляет программы проведения тематических проверок, участвует в 
проводимых документальных ревизиях, проверяет номенклатуру, объемы и це­
ны закупаемой продукции; проводит контроль исполнения условий муници­
пальных контрактов и т.д. Ведущий специалист обязан участвовать в вышепе­
речисленных работах как в качестве ассистента Главного специалиста, так и в 
качестве самостоятельного исполнителя. Специалисты имеют право запраши­
вать все необходимые для своей деятельности документы; контролировать но­
менклатуру, объемов и цен закупаемой продукции; контролировать исполне­
ние муниципального заказа и т.д.
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Инспектор выполняет задачи делопроизводственного характера: осущест­
вляет правильный учет входящей и исходящей информации, регистрацию и пе­
редачу исполнителям или руководителю; контролирует исполнение докумен­
тов и информирует руководство об этом; оформляет документы; дает справки 
по документам и т.д.

Ответственность за деятельность Отдела в целом несет его начальник. От­
ветственность за разглашение служебной тайны; достоверность, полноту и ка­
чество подготовленных документов; неисполнение или ненадлежащее испол­
нение обязанностей, возложенных на отдельных работников, несет соответст­
вующий сотрудник.

Сотрудники отдела обязаны творчески подходить к выполнению своей ра­
боты. В организации имеют место методы взыскания за "бездействие", то есть 
работники обязаны помимо выполнения своих непосредственных обязанностей 
вносить на рассмотрение руководству предложений по усовершенствованию 
работы подразделения. Возможности для творчества четко прописаны в долж­
ностных инструкциях. Специалисты имеют право выступать инициаторами 
принятия нормативно правовых документов органов местного самоуправления; 
готовить предложения по устранению нарушений и препятствий исполнения 
договорных обязательств; проводить семинары и консультации по вопросам 
Отдела. Некоторые задачи специалисты могут (должны) выполнять самостоя­
тельно (без ассистента и указаний руководителей). Инспектор имеет право вно­
сить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы отдела.

Отдел занимается контролем номенклатуры, объемов и цен закупаемой 
продукции; контролем исполнения условий муниципальных закупок, решений 
муниципальной конкурсной и котировочных комиссий и другими задачам, свя­
занными с контролем деятельности Министерства. Непосредственно эти задачи 
выполняют специалисты. Оформлением документации, связанной с деятельно­
стью Отдела занимается инспектор. Координирует работу Отдела начальник 
Отдела. Все работы распределены между сотрудниками.

2.4 Содержание практики
Контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации о размещении зака­
зов осуществляется путём проведения плановых и внеплановых проверок в со­
ответствии со статьёй 17 Федерального закона от 21.07.2005 №94-ФЗ «О раз­
мещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для 
государственных и муниципальных нужд» и порядком, устанавливаемым фе­
деральным органом исполнительной власти, осуществляющим нормативное 
правовое регулирование в сфере размещения заказов.

Любая проверка должна быть тщательно спланирована.
Проверка всегда состоит из трех основных этапов:
-• планирование проверки;
- осуществление проверки;
- подготовка акта о результатах проверки.
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Сроки проведения проверки и соотношение затрат времени между ее эта­
пами зависят, прежде всего, от предмета, целей и масштаба каждой конкретной 
проверки, а также количества специалистов, выделенных для ее проведения.

Каждый этап проведения проверки включает ряд последовательных дей­
ствий, результаты которых оформляются в соответствующих документах.

Также необходимо четко определить, какие документы и сведения необ­
ходимы для того, чтобы по результатам проверки у контролеров сложилось яс­
ное и объективное представление не только о допущенных нарушениях, но, 
самое главное -  о причинах, приведших к ним. Ими могут быть, как недоста­
точная квалификация заказчика, комиссии, сознательное нарушение законода­
тельства, вызванное коррупционными факторами, другие факторы. Однако, за­
частую, нарушения являются логическим следствием недоработок, допущен­
ных на стадии планирования заказа.

Примерный перечень документов и сведений, предоставляемых государ­
ственным заказчиком, уполномоченным органом, специализированной органи­
зацией, конкурсной, аукционной, котировочной либо единой комиссией, в ходе 
проверки соблюдения законодательства Российской Федерации в сфере разме­
щения заказов:

1. Учредительные документы проверяемой организации (положение, ус­
тав, учредительный договор).

2. Документы, на основании которых проверяемая организация осуществ­
ляет деятельность по размещению заказов.

3. Документы, принятые в проверяемой организации во исполнение Фе­
дерального закона от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ:

• ведомственные (внутренние) акты (приказы, положения, регламенты);
■ утвержденные составы конкурсных, аукционных, котировочных, либо 

единых комиссий;
• документы, подтверждающие полномочия специализированной органи­

зации (уполномоченного органа).
У большинства заказчиков, уполномоченных органов, имеются свои по­

ложения о комиссиях, регламенты работы, в которых могут содержаться нару­
шения, недостатки, в свою очередь, ведущие к нарушению законодательства 
Российской Федерации.

4. Документы по проведенным конкурсам:
• извещение о проведении конкурса, опубликованное в установленном по­

рядке;
• извещение о внесении изменений в конкурсную документацию, опубли­

кованное в установленном порядке (при наличии);
■ извещение об отказе от проведения конкурса, опубликованное в установ­

ленном порядке (при наличии);
• конкурсная документация с изменениями (при наличии);
• запросы участников и разъяснения положений конкурсной документации 

(при наличии);
• заявки на участие в конкурсе;
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• протоколы и аудиозаписи;
• протокол оценки, опубликованный в установленном порядке.
5. Документы по проведенным аукционам:
• извещение о проведении аукциона, опубликованное в установленном по­

рядке;
• извещение о внесении изменений в конкурсную документацию, опубли­

кованное в установленном порядке (при наличии);
• извещение об отказе от проведения аукциона, опубликованное в установ­

ленном порядке (при наличии);
• документация об аукционе с изменениями (при наличии);
• запросы участников и разъяснения положений документации об аукцио­

не (при наличии);
• заявки на участие в аукционе;
• аудиозапись и протокол аукциона, опубликованный в установленном по­

рядке.
6. Документы по запросу котировок, в том числе по предварительному 

отбору (в случае его проведения):
• запросы котировок;
• извещение о предварительном отборе, опубликованное в установленном 

порядке;
• документы о результатах предварительного отбора;
• документы о результатах запроса котировок (протокол).
7. Документы по размещению заказа у единственного поставщика (испол­

нителя, подрядчика):
• согласования о размещении заказа у единственного поставщика (испол­

нителя, подрядчика), полученные из уполномоченного на осуществление кон­
троля в сфере размещения заказов органа исполнительной власти;

• уведомления, направленные в уполномоченный на осуществление кон­
троля в сфере размещения заказов орган исполнительной власти.

8. Документы по размещению заказа на товарной бирже.
9. Заключенные контракты и договоры.
10. Сведения о заключенных контрактах и договорах:

ма);
по результатам открытых конкурсов (количество контрактов/общая сум-

ма);
по результатам закрытых конкурсов (количество контрактов/общая сум-

ма);
по результатам открытых аукционов (количество контрактов/общая сум-

по результатам закрытых аукционов (количество контрактов/общая сум-
ма);

по результатам запросов котировок (количество контрактов/общая сумма); 
по результатам размещений заказов на товарных биржах (количество кон­

трактов/общая сумма);



по результатам размещений заказов у единственного источника (количест­
во контрактов и договоров/общая сумма).

11. Сведения об обжалованиях поставщиками результатов проведенных 
закупок, с указанием предмета, причин, результатов (последствий).

12. Сведения о расторгнутых контрактах.
Заключение

Прохождение производственной практики является важным элементом 
учебного процесса по подготовке специалиста в области экономики, менедж­
мента и государственного администрирования.

Во время её прохождения будущий экономист и менеджер применяет по­
лученные в процессе обучения знания, умения и навыки на практике.

Основными задачами производственной практики являются:
- получение практического опыта работы в качестве экономиста, менедже­

ра и управленца.
- улучшение качества профессиональной подготовки.
- воспитания специалиста в духе уважения к закону.
- закрепление полученных знаний по общим и специальным экономическим 

дисциплинам.
- проверка умения студентов пользоваться законодательством.
Прохождение производственной практики в Министерство экономики

Московской области, а именно в Консультативно-методологическом отделе и 
Отделе контроля закупок для государственных нужд дало более точное пред­
ставление о деятельности министерства в целом.
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4. Настольная книга госзаказчика / [А.А. Храмкин, О.М. Воробьева, В.В. 
Кошелева [и др.]; под ред. А.А. Храмкина - 8-е издание, дополненное - М.: ИД 
«Юриспруденция», 2014. - 840 с.
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2. Отзыв и оценка практики руководителя от предприятия 
(фирмы), учреждения

ОТЗЫВ

руководителя практики от предприятия

Приложение 6
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ЗАМЕЧАНИЯ

руководителя по ходу практики

Рекомендуемая оценка

Руководитель практики

(Должность)

(Ф ИО) (Подпись)

МП

« » 2 0 1



Образец Отзыва руководителя практики от предприятия

О Т З Ы В  

руководителя практики

о прохождении учебной, производственной (преддипломной) практики студентом
(ФИО студента)

За время работы с ___ февраля п о ____ марта 2017 г. ФИО внимательно и ответственно отно­

сился к выполняемой работе, проявил себя как очень ответственный начинающий специалист.

ФИО проявил себя как инициативный, исполнительный и дисциплинированный работник. 

Ответственно относится к выполнению своих обязанностей. В работе его можно характеризовать как 

волевого, напористого, целеустремленного сотрудника. Все порученные задания выполняет своевре­

менно и качественно. Обладает необходимыми знаниями в своей области. Активно расширяет сферу  

своей деятельности за счет освоения новых участков работы.

Уровень сложности мероприятий и работ, в которых он был задействован, требовал доста­

точно глубоких знаний в своей области. Ответственность, с которой он подходил к работе, позволила 

доверить ему участие в серьезных мероприятиях, составление важных документов, где он проявил 

себя как инициативный, профессиональный и легко обучаемый человек. У практиканта прослежива­

ется стремление к овладению новыми знаниями и готовность учиться и совершенствоваться.

ФИО показал прекрасные навыки деловой коммуникации, способность самостоятельно при­

нимать правильные решения в сложных и спорных ситуациях, а также, показал высокий уровень 

эрудиции в различных областях деятельности и уровень сформированности компетенций.................

Н еобходимо отметить стремление практиканта довести лю бое порученное ему дело до конца, 

что позволило ему успеш но решить все поставленные перед ним задачи.

М ожем с уверенностью утверждать, что за время прохождения практики профессиональный  

уровень ФИО значительно вырос, и надеемся, что полученные навыки будут полезны ему (ей) в про­

фессиональной деятельности.

Оценка - ______________

1\ ководитель пр а к шк и
ФИО (подпись)



ЗАКЛЮЧЕНИЕ

руководителя практики от кафедры

Приложение 7

Рекомендуемая оценка

Руководитель практики

(Должность)

(ФИО) (подпись)

МП
«_____ » ____________________2 0 ____г.
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