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Введение 

Стратегическое планирование является важнейшей составной частью общей 

системы стратегического управления муниципальным образованием. Органы 

местного самоуправления все больше осознают необходимость стратегического 

планирования развития муниципальных образований. 

В то же время ряд руководителей муниципальных образований считает, что 

в условиях непредсказуемости политики крупных градообразующих предприя-

тий, острого дефицита бюджетов и постоянно меняющейся законодательной базы 

(в т. ч. в налоговой и бюджетной сфере) заниматься стратегическим планировани-

ем не имеет смысла. Недостаток опыта стратегического планирования, комплекс-

ного подхода к определению целей и приоритетов перспективного развития му-

ниципальных образований приводит к тому, что разработанные концепции и 

стратегические планы иногда носят декларативный характер, отсутствуют меха-

низмы их реализации. 

Одной из важнейших задач стратегического планирования является предви-

дение будущих изменений, своевременное принятие необходимых опережающих 

решений. Основными документами в сфере комплексного социально-

экономического развития муниципального образования являются концепция со-

циально-экономического развития и разрабатываемая на ее основе комплексная 

программа (стратегический план) социально-экономического развития.
1
 

Местом прохождения производственной практики является муниципальное 

учреждение администрация Лихославльского района. 

Предметом исследования является организационно-экономическая деятель-

ность, производственная структура, кадровое и информационное обеспечение му-

ниципального учреждения администрация Лихославльского района. 

Целью практики является получение профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности. 

Для достижения поставленных целей решаются следующие задачи: 

                                                           
1
 Дашиева А. Л. Стратегическое планирование в муниципальном образовании // Молодой уче-

ный. — 2010. — №4. — С. 147-150. 
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1. Проведение организационно-экономической характеристики муници-

пального учреждения администрация Лихославльского района; 

2. Изучение производственной структуры объекта практики; 

3. Описание характеристику основных рабочих мест производственной 

практики; 

4. Описание основного рабочего место магистранта; 

5. Изучение кадрового и информационного обеспечения деятельности орга-

низации. 

Методы исследования: метод изучения, обобщения и систематизации, про-

блемно-хронологический и статистический метод; специальные методы обработки 

и классификации данных. 

Теоретической основой исследования послужили фундаментальные работы 

в области стратегического планирования муниципальных образований. 

Характеристика объекта производственной практики приведена на сайте ад-

министрации Лихославльского района, в Уставе и в других нормативных актах, 

регулирующих деятельность организации. 

Структура отчета по производственной практике по получению профессио-

нальных умений и опыта профессиональной деятельности соответствует постав-

ленным задачам. 

Отчет по производственной практике изложен на 50 страницах, содержит 

восемь таблиц, два рисунка и четыре приложения, библиографический список со-

держит 13 источников. 
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1. Организационно-экономическая характеристика организации 

 

Объектом производственной практики является муниципальное учреждение 

Администрация Лихославльского района Тверской области. 

Лихославльский район был образован 12 июля 1929 года, в составе Тверско-

го округа Московской области. Лихославльский район расположен в центральной 

части Тверской области, и граничит на севере Максатихинским районом; на во-

стоке – с Рамешковским, на юго-востоке – с Калининским районом, на юго-западе 

– с Торжокским, а на западе – со Спировским. Лихославльский район расположен 

у рек Тверца и Медведица, занимает площадь 1,8 тысяч квадратных километров. 

Муниципальное образование «Лихославльский район» образовано и наделено 

статусом муниципального района в соответствии с Законом Тверской области 

«Об установлении границ муниципальных образований Тверской области и наде-

лении их статусом городских округов, муниципальных районов» от 18.01.2005 г. 

№ 4-ЗО. 

В состав территории Лихославльского района входят: два городских поселения 

- город Лихославль, посѐлок Калашниково и шесть сельских поселений - Вѐскин-

ское, Кавское, Микшинское, Сосновицкое, Станское, Толмачевское. 

Правовую основу местного самоуправления в муниципальном образовании 

составляют Конституция РФ, Федеральный закон «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации», Устав Тверской обла-

сти, законы Тверской области, иные нормативные правовые акты органов госу-

дарственной власти, правовые акты органов местного самоуправления, Устав му-

ниципального образования «Лихославльский район». 

Устав муниципального образования «Лихославльский район» утвержден 

решением Собрания депутатов Лихославльского района от 27.07.2005 №37. 

Административным центром Лихославльского района является городское 

поселение – город Лихославль. 

Органы местного самоуправления муниципального образования «Лихо-

славльский район» являются юридическими лицами. Деятельность по осуществ-

https://ru.wikipedia.org/wiki/1929_%D0%B3%D0%BE%D0%B4
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B2%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B9_%D0%BE%D0%BA%D1%80%D1%83%D0%B3
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B2%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B9_%D0%BE%D0%BA%D1%80%D1%83%D0%B3
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9C%D0%BE%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D1%81%D0%BA%D0%B0%D1%8F_%D0%BE%D0%B1%D0%BB%D0%B0%D1%81%D1%82%D1%8C
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лению местного самоуправления на территории муниципального образования 

возглавляет выборное должностное лицо – глава Лихославльского района. 

Глава МО «Лихославльский район» Тверской области является высшим 

должностным лицом Лихославльского района, избирается на муниципальных вы-

борах сроком на 5 лет и возглавляет Администрацию Лихославльского района 

Тверской области. В настоящее время Главой Лихославльского района является 

Виноградова Наталья Николаевна. На занимаемую должность избрана 06 ноября 

2015 года. 

Глава Лихославльского района в пределах своих полномочий, установлен-

ных федеральными законами, законами Тверской области, Уставом, нормативны-

ми правовыми актами Собрания депутатов Лихославльского района, издает по-

становления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществ-

лением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного 

самоуправления района федеральными законами и законами Тверской области, а 

также распоряжения по вопросам организации работы Администрации района, 

которые вступают в силу с момента их подписания, если иной порядок не уста-

новлен федеральным законодательством, Уставом, самим постановлением. Глава 

Лихославльского района Тверской области несет ответственность за деятельность 

структурных подразделений и органов Администрации Лихославльского района 

Тверской области. 

Собрание депутатов Лихославльского района состоит из 18 депутатов, из-

бираемых на муниципальных выборах на основе всеобщего равного и прямого 

избирательного права при тайном голосовании на срок 5 лет. 

Администрация Лихославльского района является исполнительно-

распорядительным органом Лихославльского района, имеет статус юридического 

лица и печать с изображением герба Лихославльского района. 

В структуру Администрации Лихославльского района могут входить отрас-

левые, функциональные и территориальные органы Администрации Лихославль-

ского района, которые могут наделяться правами юридического лица. 
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Организационная структура МУ Администрация Лихославльского района 

представлена в Приложении А. 

Экономическую основу местного самоуправления Лихославльского района 

составляют: имущество, находящееся в муниципальной собственности района, 

средства местного бюджета, а также имущественные права Лихославльского рай-

она. 

Лихославльский район имеет собственный бюджет (местный бюджет), ко-

торый разрабатывается и утверждается в форме решения Совета депутатов Лихо-

славльского района. Бюджет Лихославльского района и свод бюджетов поселе-

ний, входящих в состав района, составляют консолидированный бюджет муници-

пального района. 

Формирование доходной части бюджета городского поселения на 2018 год 

осуществлялось на основе положений Бюджетного кодекса Российской Федера-

ции, основных направлений бюджетной и налоговой политики Лихославльского 

района в 2017 году с учетом изменений, внесенных в Налоговый и Бюджетный 

кодексы Российской Федерации и нормативов распределения федеральных, об-

ластных и местных налогов, определяемых федеральными областным законода-

тельством, нормативными правовыми актами муниципального образования, а 

также с учетом прогнозных оценок социально-экономического развития муници-

пального образования МО «Лихославльский район» на очередной финансовый 

2018 год и плановый период 2019 и 2020 годов. 

Доходы бюджета Лихославльского района на 2018 год планируются в сумме 

421 397,5 тыс. руб. По сравнению с утвержденными (в последней редакции бюд-

жета) плановыми назначениями 2017 года отмечается падение уровня доходов на 

16 096,3 тыс. руб. или на 3,7%. 

Запланировано поступление доходов на плановый период - 2019 год в сум-

ме 3081,6 тыс. рублей, в том числе: налоговые и неналоговые доходы – 406 338,8 

тыс. рублей. 
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В проекте бюджета Лихославльского района учтены поступления субвенций 

и иных межбюджетных трансфертов для исполнения переданных государствен-

ных полномочий в общей сумме 220 078,7 тыс. рублей. 

Численность населения муниципального образования Лихославльский рай-

он за 2017 год составила 27 020 чел. Средняя плотность населения – 15,17 

чел./км
2
. В городских условиях (гпг Лихославль и пгт Калашниково) проживают 

61,02 % населения района. Основной национальный состав в Лихославльском 

районе это русские и карелы. 

На рисунке 1 представлена динамика численности населения Лихославль-

ского района за 2015-2017 годы. 

 

 

Рисунок 1 Динамика численности населения Лихославльского района за 2015-

2017 годы, чел. 

Источник: составлено автором по материалам Лихославльский район: офиц. сайт: 

http: – Режим доступа: https://ru.wikipedia.org/ 

 

Анализируя рисунок 1 можно сделать вывод, что наблюдается спад числен-

ности населения в Лихославльском районе за 2015-2017 годы. В 2015 году жите-

лей было 27831 человек. В 2016 году численность уменьшилась на 386 человек 
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или 1,39% по сравнению с годом ранее. Такая же ситуация наблюдается и в 2017 

году, уменьшение численности произошло на 425 человек или 1,55%. 

В таблице 1 показана динамика основных показателей социально-

экономического развития Лихославльского района за 9 месяцев 2017 года. 

 

Таблица 1 – Динамика основных показателей социально-экономического 

развития Лихославльского района с января по сентябрь 2017 года 

Наименование показателей 

Январь-

сентябрь 2017 

год 

В % к 2016 

году 

Отгрузка промышленной продукции, млн. руб.
1)

 1749,9 118,5 

в том числе по видам экономической деятельности: 
  

– обрабатывающие производства
1)

 1585,6 117,3 

– обеспечение электроэнергией, газом и паром
1)

 135,6 133,4 

-водоснабжение; водоотведение, организация сбора и утилиза-

ция отходов, деятельность по ликвидации загрязнений
1)

 
28,7 119,8 

Поголовье КРС гол 500 88,5 

– в т. ч. коров гол. 212 78,2 

Производство продуктов животноводства:   

-мясо ( скот и птица на убой в живом весе), т 93 119,1 

-молоко тн 282 95,9 

Надоено молока в расчете на одну корову, кг 3819 96,2 

Объем выполненных работ по виду деятельности «Строитель-

ство», тыс. руб. 
- - 

Инвестиции в основной капитал, млн. руб. 239,462 в 4,2 раза 

Ввод жилья, кв. метров 4605 в 39 раз 

Оборот розничной торговли, млн. руб. 648,9 112,7 

Оборот общественного питания, млн. руб. 7,8 105,4 

Объем платных услуг населению, млн. руб. данных нет  

Убыток по крупны и средним предприятиям, млн. руб.2) 93,3 57,2 

Номинальная начисленная среднемесячная заработная плата по 

средним и крупным предприятиям, руб. (январь-август) 
23706 106,6 

Величина прожиточного минимума на душу населения за 2 

квартал 2017 , руб. 
10242,64 103,6 



10 

 

Уровень официально зарегистрированной безработицы на ко-

нец периода, % 
1,0 2,2 

Доходы консолидированного бюджета, млн. руб. 745,4 133,4 

Расходы консолидированного бюджета, млн. руб. 770,4 119,2 

Дефицит (-), профицит (+) консолидированного бюджета, млн. 

руб. 
-25,0 -88,0 

1) темп роста указан в действующих ценах 

2) показатели указаны в млн. руб. 

Источник: офиц. сайт: http: – Режим доступа: http://lihoslavl69.ru/ 

По итогам 9 месяцев 2017 года социально-экономическая ситуация в Лихо-

славльском районе характеризовалась следующими показателями. 

За январь-сентябрь 2017 год промышленностью Лихославльского района 

отгружено товаров (работ, услуг) собственного производства на 1749, 9млн. руб-

лей или 118,5% к уровню прошлого года в действующих ценах. Определяющее 

влияние на темпы роста промышленного производства оказали предприятия, от-

носящиеся к виду экономической деятельности «Обрабатывающие производ-

ства», и темп роста к уровню прошлого года составил 117,3 % в действующих це-

нах или 1585,5 млн. рублей. Доля данного вида деятельности в объеме промыш-

ленного производства района составляет 90,6% . 

Предприятиями вида экономической деятельности «Обеспечение электро-

энергией, газом и паром» отгружено 7,8 % от общего объема промышленной про-

дукции, рост к соответствующему периоду 2016 года составил – 133,4 % в дей-

ствующих ценах или 135,6 млн. рублей. По виду деятельности «Водоснабжение; 

водоотведение, организация сбора и утилизация отходов, деятельность по ликви-

дации загрязнений» отгружено 1,6% от общего объема промышленной продук-

ции, рост к прошлому году 119,8% в действующих ценах или 28,717 млн. рублей. 

На 01.10.2017 (по крупным, средним и малым сельхозорганизациям) пого-

ловье КРС составило 500 гол. или 88,5 % к 2016 году, в т. ч. коров 212 гол. или 

78,2% к 2016 году; поголовье птицы составило 0,1 тыс. гол. или 75,4 % к 

2016году. 

Произведено продукции животноводства: 

http://lihoslavl69.ru/
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 Мясо (скот и птица на убой в живом весе ) – 93 т или 119,1% к 2016 г.; 

 молоко – 282 т или 95,9 % к 2016году. 

Отгружено (передано) продукции собственного производства: 

 мясо (скот и птица на убой в живом весе) – 93 т или 119,1 % к 2016 году; 

 молоко – 254 т или 102,7 % к 2016 году. 

Надоено молока в расчете на одну условную голову молочного стада – 3819 

кг или 96,2% к 2016 году. 

Общий объем инвестиций в основной капитал по средним и крупным пред-

приятиям района за 9 месяцев 2017 года составил 239,462 млн. рублей или в 4,2 

раза к уровню 2016 года. 

В январе-сентябре 2017 года предприятиями и организациями всех форм 

собственности, а также индивидуальными застройщиками введено 4605 кв. м об-

щей площади жилых домов или в 39 раз больше, чем за соответствующий период 

2016 года, в том числе в сельской местности 526 кв. м жилья или в 10,7 раз боль-

ше. За счет средств граждан (индивидуальное жилищное строительство) введено 

1095 кв. м общей площади или в 9,3 раза больше, чем в 2016 году. 

Оборот розничной торговли по средним и крупным предприятиям достиг 

648,9 млн. рублей, или 112,7 % в действующих ценах к уровню 2016 года. 

Оборот общественного питания составил 7,797 млн. рублей, или 105,4 % к 

уровню января - сентября 2016 года. 

Уровень регистрируемой безработицы на 01.10.2017 года составил 1,0 % 

экономически активного населения района (ниже, чем в 2016 году, на 1,2 п. п.; 

причина снижения уровня безработицы – изменение методики расчета, а также 

стабилизация на рынке труда) 

Номинальная среднемесячная начисленная заработная плата работников 

крупных, средних предприятий и организаций Лихославльского района за январь- 

август 2017 год выросла по сравнению с соответствующим периодом 2016 года на 

6,6% и составила 23706 рублей. 
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Убыток крупных и средних предприятий и организаций по итогам девяти 

месяцев 2017 года составил 93,3 млн. рублей (в 2016 году убыток составил 57,173 

млн. руб.). 

Доходы консолидированного бюджета за девять месяцев 2017 год составили 

745,4 млн. рублей или 133,4% к соответствующему периоду 2016 года. 

Расходы консолидированного бюджета за тот же период составили 770,4 

млн. рублей, или 119,2 % к 2016 году. 

За 9 месяцев 2017 года бюджет исполнен с дефицитом в 25,0 млн. рублей (в 

соответствующем периоде 2016 года дефицит составлял 88,0 млн. рублей). 

Численность на 01.01.2017 года составила 27,020 тыс. человек или 97,1% к 

прошлому году. 

Хотя общий коэффициент смертности населения уменьшился с 13,4 умер-

ших на 1000 населения в 2016 году до 12,6 умерших на 1000 населения в 2017 го-

ду, общий показатель естественной убыли населения за 9 месяцев 2017 года уве-

личился по сравнению с январем-сентябрем 2016 года и составил 4,8 человек на 1 

000 населения (в 2016 году – 4,3 человек на 1 000 населения), в связи с уменьше-

нием рождаемости с 9,0 родившихся на 1 000 населения за 9 месяцев 2016 года до 

7,7 родившихся за 9 месяцев 2017 года. Естественная убыль населения за 9 меся-

цев 2017 года составила 131 человек, в 2016 году данный показатель составил 119 

человек. 

На демографическую ситуацию также влияют миграционные процессы. 

Число выбывших из Лихославльского района за январь-сентябрь 2017 год превы-

сило число прибывших на 287 человек (за 2016 год – выбыло на 219 человек 

больше, чем прибыло).
2
 

                                                           
2
 офиц. сайт: http: – Режим доступа: http://lihoslavl69.ru/ 

http://lihoslavl69.ru/
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2. Производственно-технологическая структура организации 

 

Разработка производственной структуры является одним из важнейших мо-

ментов создания организации, так как она во многом способствует повышению 

эффективности работы. Производственная структура определяет разделение труда 

между отдельными его частями, т.е. специализацию и кооперирование. 

Производственную структуру МУ Администрация Лихославльского района 

можно представить в графическом виде (рисунок 2). 

 

На рисунке 2 представлена производственная структура муниципального 

учреждения администрации Лихославльского района. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 2 Производственная структура МУ Администрация Лихославльского 

района 

Источник: составлено автором 
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Основу производственной структуры администрации составляют 1 основное 

здание, где располагается большинство отделов администрации Лихославльского 

района, и 3 здания, имеющих несколько отделов, которые обеспечивают работу 

муниципалитета, также имеется одно здание, которое размещает в себе 4 гаража. 

Первое здание включает в себя два отдела, таких как – Комитет по делам 

культуры и отдел ЗАГС. Во втором здании располагается архив. В третьем здании 

располагается отдел образования. 

В основном, четвѐртом здании располагается несколько помещений бытово-

го и хозяйственного назначения. 

В нем же свою работу осуществляет 12 отделов, таких как: Отдел архитек-

туры, строительства и дорожной деятельности, Комитет по управлению имуще-

ством, Отдел муниципального заказа, Отдел жилищно-коммунального хозяйства 

и жилищной политики, Отдел по физической культуре, спорту и молодежной по-

литике, Финансовый отдел, Отдел экономики и потребительского рынка, Общий 

отдел, Отдел информационного обеспечения, общественных связей и туризма, 

Отдел по мобилизационной работе и бронированию, Отдел по делам ГО и ЧС и 

Отдел бухгалтерского учета и отчетности. 

В пятом здании располагается 4 гаража – это помещения, в которых хранят-

ся машины, а так же все то, что требуется для их ремонта. 

Основное здание администрации Лихославльского района имеет площадь 

573,3 кв. м. В здании имеется центральное отопление, водоснабжение и водоотве-

дение, канализация, электроосвещение, а также телефонную сеть и интернет. 

Здание имеет 2 этажа, которые размещают в себе 37 кабинетов, осуществ-

ляющих работу муниципального учреждения администрации Лихославльского 

района. 

Блок группы администрации размещается на втором этаже здания админи-

страции Лихославльского района. Помещения администрации имеют удобную 

связь помещений отделов между собой. 

 



15 

 

Все административные помещения объединяются в группы по функцио-

нальным признакам: 

 помещения главы (кабинет главы района и приѐмная); 

 помещения заместителя Главы администрации по строительству и инвести-

циям (кабинет первого заместителя главы администрации Лихославльского 

района; кабинет заведующего отделом архитектуры строительства и дорож-

ной деятельности и кабинет специалистов этого отдела; кабинет председа-

теля комитета по управлению имуществом и кабинет специалистов этого 

отдела; кабинет отдела муниципального заказа; кабинет заведующего отде-

лом жилищно-коммунального хозяйства и жилищной политики и два каби-

нета специалистов этого отдела); 

 помещения заместителя Главы администрации по социальным вопросам 

(кабинет заместителя главы администрации Лихославльского района; каби-

нет заведующего отделом образования и 10 кабинетов специалистов этого 

отдела; кабинет комитета по делам культуры; кабинет отдела по физической 

культуре, спорту и молодежной политике); 

 помещения заместителя Главы администрации, начальника финансового 

отдела (кабинет начальника финансового отдела, зам. главы администрации 

Лихославльского района и 4 кабинета специалистов данного отдела; каби-

нет заведующего отделом экономики и потребительского рынка и кабинет 

специалистов этого отдела); 

 помещения управляющего делами администрации (кабинет управляющего 

делами; 5 кабинетов специалистов общего отдела; кабинет отдела ЗАГС, 

кабинет заведующего отделом информационного обеспечения, обществен-

ных связей и туризма и 2 кабинета специалистов этого отдела); 

 кабинет главного специалиста по мобилизационной работе и бронирова-

нию; 

 кабинет заведующего отделом ГО и ЧС; 

 помещения отдела бухгалтерского учета и отчетности (кабинет заведующе-

го отделом, главного бухгалтера и кабинет специалистов данного отдела). 
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3. Технология организации основных рабочих мест 

 

Научно-технический прогресс внес серьезные изменения в условия деятель-

ности работников умственного труда. Их труд стал более интенсивным, напря-

женным, требующим значительных затрат умственной, эмоциональной и физиче-

ской энергии. Это потребовало комплексного решения проблем эргономики, ги-

гиены и организации труда, регламентации режимов труда и отдыха. 

Работа с компьютером характеризуется значительным умственным напря-

жением и нервно-эмоциональной нагрузкой специалистов, высокой напряженно-

стью зрительной работы и достаточно большой нагрузкой на мышцы рук при ра-

боте с клавиатурой ЭВМ. Большое значение имеет рациональная конструкция и 

расположение элементов рабочего места, что важно для поддержания оптималь-

ной рабочей позы специалиста. 

Микроклиматические условия на рабочих местах в помещениях с вычисли-

тельной техникой соответствуют требованиям, указанным в таблице 2 

 

Таблица 2 – Микроклимат помещений рабочих мест. 

Период года 
Температура воз-

духа, С
о 

Скорость движения 

воздуха, м/с 

Относительная влажность 

воздуха, % 

Холодный 22-24 до 0,1 40-60 

Теплый 23-25 0,1-0,2 40-60 

Источник: составлено автором 

Одним из неблагоприятных факторов производственной среды является вы-

сокий уровень шума, создаваемый печатными устройствами, оборудованием для 

кондиционирования воздуха, вентиляторами систем охлаждения в самих ЭВМ. 

Уровень звукового давления источников шума в администрации не превы-

шает допустимых норм, которые представлены в таблице 3. 
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Таблица 3 Уровни звукового давления различных источников 

Источник шума Уровень шума, дБ 

Жесткий диск 40 

Вентилятор 45 

Монитор 17 

Клавиатура 10 

Принтер 45 

Сканер 42 

Жесткий диск 40 

Источник: составлено автором 

Важное место в создании условий труда специалистов, работающих с 

ПЭВМ, занимает оптимальная световая среда, т.е. рациональная организация 

естественного и искусственного освещения помещения и рабочих мест. 

Освещенность на поверхности стола в зоне размещения рабочего документа 

300-500 лк. Также имеются на некоторых рабочих местах светильники для под-

светки документов. Местное освещение не создает бликов на поверхности экрана 

и увеличивает освещенность экрана свыше 300 лк. 

В качестве источников света при искусственном освещении применяются 

преимущественно люминесцентные лампы типа ЛБ. При устройстве отраженного 

освещения в производственных и административно-общественных помещениях 

применяются металлогалогенных ламп мощностью до 250 Вт. 

Светильники местного освещения имеют непросвечивающий отражатель с 

защитным углом не менее 40 градусов. 

Максимальный уровень рентгеновского излучения на рабочем месте поль-

зователя ПЭВМ обычно не превышает 10мкбэр/ч, а интенсивность ультрафиоле-

тового и инфракрасного излучений от экрана монитора лежит в пределах 

10…100мВт/м
2
. 
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Конструкция рабочего стола обеспечивает оптимальное размещение обору-

дования и оргтехники с учетом их конструктивных особенностей (размер ПК, 

клавиатура и др.) и характера выполняемой работы. Дисплей в зависимости от 

размеров алфавитно-цифровых знаков находится от глаз пользователя на опти-

мальном расстоянии 60-70 см, но не ближе 50 см. 

Основные характеристики конструкции рабочего стола и кресла: 

 Высота рабочей поверхности стола в пределах 68-85 см; оптимальная высо-

та рабочей поверхности стола - 72,5 см; 

 Модульными размерами рабочей поверхности стола для ПК являются: дли-

на - 80-120 см, ширина - 80-100 см; 

 Рабочий стол имеет пространство для ног высотой не менее 70 см, шириной 

не менее 50 см, глубиной на уровне колен не менее 45 см и на уровне вытя-

нутых ног не менее 65 см; 

 Конструкция рабочего кресла обеспечивает рациональную рабочую позу 

оператора, дает возможность изменять ее с целью снижения статического 

напряжения мышц шейно-плечевой области и спины. 

Кресло регулируется по высоте по высоте и углам наклона сиденья и спин-

ки, а также по расстоянию от спинки до переднего края сиденья, и имеет подъем-

но-поворотным механизм: 

 ширина и глубина сиденья не менее 40 см с закругленным передним краем 

и возможностью регулировки угла наклона вперед - до 15° и назад - до 5°; 

 высота опорной поверхности спинки 30 ± 2 см, ширина - не менее 38 см, ра-

диус кривизны - 40 см; 

 угол наклона спинки в вертикальной плоскости в пределах 0 ± 30°; 

 расстояние от спинки до переднего края сиденья должно регулироваться в 

пределах 26- 40 см. 

Кресло имеет регулируемые стационарные или съемные подлокотники: 

 длина не менее 25 см и ширина - 5-7 см; 

 высота над сиденьем -23 ±3 см; 
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 расстояние между подлокотниками - 35-50 см. 

Клавиатуру располагается в основном на поверхности стола на расстоянии 

10-30 см от края, обращенного к пользователю, или на специальной, регулируе-

мой по высоте рабочей поверхности, отделенной от основной столешницы. 

Режим труда и отдыха специалиста устанавливается Главой администрации 

Лихославльского района в соответствии с Кодексом законов о труде РФ и закреп-

ляется трудовым договором между работодателем и работником или приказом 

организации. 

Соотношение времени работы и перерывов устанавливается в зависимости 

от работы и с учетом единых норм времени: 

 доля регламентированных перерывов на отдых составляет до 8-10 % рабо-

чего времени; 

 продолжительность обеденного перерыва определяется Законодательством 

о труде и правилами внутреннего трудового распорядка организации. 

Не рекомендуется работать на ПК более 2 часов подряд без перерыва. В 

процессе работы для уменьшения отрицательного влияния монотонности необхо-

димо менять вид работы, например, чередовать ввод данных и редактирование, 

считывание информации и ее осмысление. 

Создание благоприятных условий труда и правильное эстетическое оформ-

ление рабочих мест имеет большое значение, как для облегчения труда, так и для 

повышения его привлекательности, положительно влияющей на производитель-

ность труда. 
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4. Характеристика основного рабочего места магистранта 

 

На время прохождения производственной практики по получению профес-

сиональных умений и опыта профессиональной деятельности муниципальное 

учреждение администрация Лихославльского района предоставило магистранту 

рабочее место эксперта отдела муниципального заказа администрации Лихо-

славльского района. 

Непосредственным руководителем производственной практики в рамках де-

ятельности муниципального учреждения был заведующий отделом муниципаль-

ного заказа администрации Лихославльского района. Данный отдел является 

структурным подразделением администрации Лихославльского района Тверской 

области. Отдел подчиняется первому заместителю Главы администрации Лихо-

славльского района. В своей работе отдел руководствуется Конституцией Россий-

ской Федерации, Федеральными законами, Указами и распоряжениями Президен-

та РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, законами и дру-

гими нормативными актами Тверской области, органов местного самоуправления 

Лихославльского района, постановлениями администрации Лихославльского рай-

она, а также Уставом муниципального образования «Лихославльский район». 

Основными задачами отдела являются: 

 Обеспечение потребности муниципальных заказчиков и заказчиков – орга-

нов местного самоуправления, муниципальных казенных, бюджетных и ав-

тономных учреждений Лихославльского района в товарах, работах, услугах; 

 Проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполните-

лей) товаров (работ, услуг) для нужд муниципальных заказчиков конку-

рентными способами в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 

№ 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для 

обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

 Решение иных задач и выполнение иных полномочий, возложенных на от-

дел. 
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Функциями отдела являются: 

 Организация работ по планированию и осуществлению закупок товаров, 

работ и услуг для муниципальных нужд. 

Это организация планирования закупок, разработка планов закупок и пла-

нов-графиков закупок и их размещение в единой информационной системе. Про-

ведение конкурентных процедур для определения поставщиков (подрядчиков, ис-

полнителей). Заключение муниципальных контрактов, размещение отчетов об ис-

полнении контрактов, ведение реестра контрактов. Разработка документации о 

закупке, размещение извещений о конкурентной процедуре. 

 Обеспечение укрепления правовых основ закупочной деятельности в Лихо-

славльском районе 

Это подготовка проектов муниципальных нормативных правовых актов по 

вопросам осуществления закупок. Оказание методической помощи заказчикам. 

 Анализ и прогнозирование закупочной деятельности в Лихославльском 

районе 

Подфункциями является ведение журнала закупок, осуществление монито-

ринга закупок, разработка сводного краткосрочного прогноза объѐмов продукции. 

Положение об отделе муниципального заказа администрации Лихославль-

ского района приведено в приложении Б. И должностная инструкция эксперта от-

дела муниципального заказа администрации Лихославльского района приведена в 

приложении В. 

Характеристика рабочего места магистранта: 

В кабинете находился рабочий стол, отвечающий современным требованиям 

эргоэкономики и позволяющий удобно разместить на рабочей поверхности обору-

дование с учетом его количества, размеров и характера выполняемой работы. 

Так как работа сочетает в себе и работу за компьютером, и бумажную рабо-

ту, то стол имел ящики, чтобы рабочее место было более просторным, не завален-

ным. 
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Офисное кресло обеспечивало физиологически рациональную рабочую позу, 

при которой не нарушается циркуляция крови и не происходит других вредных 

воздействий. Кресло имело упругую спинку, стационарные подлокотники, по-

верхность сиденья, спинки и подлокотников была мягкая, с нескользящим не элек-

тризующимся, воздухонепроницаемым покрытием, легко очищаемым от грязи. 

Также имелся персональный компьютер с необходимыми для работы лицен-

зионными программами. На тумбочке стоял принтер для печати, а также сканер. 

Помещение соответствует нормам трудового законодательства: оно боль-

шое, просторное, имеет хорошую освещенность, проветриваемость, высокая сте-

пень шумоизоляции, с благоприятным микроклиматом. 

Магистранту были предоставлены все необходимые документы: норматив-

но-правовые акты, регулирующие деятельность администрации Лихославльского 

района (Устав, правила, положения, инструкции и т.д.), отчетная документация. 
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5. Кадровое, информационное обеспечение деятельности организации 

 

В состав администрации Лихославльского района входят муниципальные, 

немуниципальные служащие и обслуживающий персонал. 

Общая численность работающих в администрации составляет на 31.12.2017 

70 человек из них: 39 человек муниципальные служащие, 20 человек - немуници-

пальные и 11 рабочих. Работает в учреждении 13 мужчин и 57 женщин. 

Кадровый состав МУ Администрация «Лихославльского района» составля-

ют в основном женщины, однако руководящие должности занимают мужчины. 

Разделение муниципальных служащих показано в таблице 4. 

 

Таблица 4 – Разделение муниципальных служащих на 31.12.2017 г. 

Муниципальные служащие Количество ра-

ботающих 

Глава района 1 

Глава администрации района 1 

Управляющий делами 1 

Заместитель главы администрации 4 

Заведующий отделом 11 

Заместитель заведующего отделом 7 

Председатель комитета по управлению имуществом 1 

Заместитель председателя комитета по управлению имуще-

ством 

1 

Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчет-

ности 

1 

Главный специалист 7 

Ведущий специалист 2 

Председатель комитета по культуре 1 

Заместитель председателя комитета по культуре 1 

Источник: составлено автором 

Из таблицы 4 видно, что большое количество муниципальных служащих 

занимает должность «Заведующий отделом», а также заместителей заведующих 

отделом и главных специалистов. 

Разделение немуниципальных служащих показано в таблице 5. 
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Таблица 5 – Разделение немуниципальных служащих на 31.12.2017 г. 

Немуниципальные служащие Количество работающих 

Ведущий эксперт 3 

Старший эксперт 6 

Эксперт 5 

Бухгалтер 1 

Бухгалтер 1 категории 1 

Бухгалтер 2 категории 3 

Инспектор по кадрам 1 

Источник: составлено автором 

Анализируя таблицу 5 можно сделать вывод, что большое количество нему-

ниципальных служащих занимают эксперты и старшие эксперты. 

 

Таблица 6 – Разделение рабочих на 31.12.2017 г. 

Профессии рабочих Количество рабочих 

Водитель 3 

Дворник 1 

Рабочий по обслуживанию здания администрации 1 

Техслужащая здания администрации 3 

Техник-электрик здания администрации 1 

Рабочий по обслуживанию здания архива 1 

Техслужащая здания архива 1 

Источник: составлено автором 

Анализируя таблицу 6 можно сделать вывод, что большое количество про-

фессий рабочих занимают водители и техслужащие здания администрации. 

Муниципальных служащих также можно разделить на должности: муници-

пальную, главную, ведущую, старшую и младшая должность. 

В таблице 7 показана численность муниципальных служащих по такому 

разделению за 2016-2017 год 

 

Таблица 7 – Численность муниципальных служащих по разделению на 

должности за 2016-2017 год 

Должность 
Количество муниципальных служащих 

За 2016 год За 2017 год 



25 

 

Муниципальная должность 1 1 

Высшая должность 4 3 

Главная должность 11 12 

Ведущая должность 11 8 

Старшая должность 4 5 

Младшая должность - 1 

Источник: составлено автором 

Анализируя таблицу 7 можно сделать вывод, что большое количество 

должностей муниципальных служащих в 2016 году занимают главная должность 

и ведущая. В 2017 году произошло уменьшение высшей должности на 1 единицу, 

а также ведущая должность снизилась на 3 единицы. Также наблюдается увели-

чение некоторых должностей муниципальных служащих администрации Лихо-

славльского района, таких как главная должность и старшая должность на 1 еди-

ницу. Также в 2017 году ввелась новая должность муниципального служащего – 

младшая. 

Муниципальных служащих в администрации Лихославльского района рабо-

тает 28 женщин и 3 мужчин. Они имеют классные чины. 

В таблице 8 показана численность муниципальных служащих по классному 

чину на 31.12.2017. 

 

Таблица 8 – Численность муниципальных служащих по классному чину на 

31.12.2017. 

Классный чин Численность служащих 

Советник муниципальной службы Тверской области 1 

класса 

1 

Советник муниципальной службы Тверской области 2 

класса 

1 

Советник муниципальной службы Тверской области 3 

класса 

7 

Действительный муниципальный советник Тверской 

области 1 класса 

3 

Действительный муниципальный советник Тверской 

области 2 класса 

2 

Действительный муниципальный советник Тверской 

области 3 класса 

3 

Старший референт муниципальной службы Тверской 2 
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области 1 класса 

Старший референт муниципальной службы Тверской 

области 3 класса 

2 

Муниципальный советник Тверской области 1 класса 4 

Муниципальный советник Тверской области 2 класса 3 

Муниципальный советник Тверской области 3 класса 3 

Референт муниципальной службы Тверской области 2 

класса 

1 

Источник: составлено автором 

Анализируя таблицу 8 можно сделать вывод, что большое количество слу-

жащих имеет классный чин «Советник муниципальной службы Тверской области 

3 класса». 

Выявленные факты позволяют сделать вывод, что кадровый состав МУ Ад-

министрация «Лихославльского района» обладает достаточно квалифицирован-

ным кадровым составом, перспективным, молодым, который при умелом его 

формировании и управлении сможет эффективно трудиться для достижения об-

щих целей организации. 

 

Информационное обеспечение – это регулярная деятельность по получению 

информационного продукта или оказанию информационных услуг для решения 

предметных задач. 

В администрации Лихославльского района создан отдел информационного 

обеспечения, общественных связей и туризма. Данный отдел является структур-

ным подразделением администрации муниципального образования «Лихославль-

ский район». 

Отдел подчиняется непосредственно Главе муниципального образования 

Лихославльский район. В своей работе отдел руководствуется Конституцией Рос-

сийской Федерации, Федеральными законами и законами Тверской области, нор-

мативными правовыми и распорядительными актами РФ, Тверской области и му-

ниципального образования «Лихославльский район», Уставом муниципального 

образования «Лихославльский район». 
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Отдел взаимодействует со всеми органами местного самоуправления МО 

«Лихославльский район» и их структурными подразделениями, муниципальными 

учреждениями и предприятиями, СМИ района, выступая координатором в сборе и 

распространении информации по основным направлениям деятельности МО «Ли-

хославльский район», проведении анализа социально-экономических процессов и 

оценке общественного мнения, формировании информационных баз по различным 

сферам жизнедеятельности МО «Лихославльский район». 

Основными функциями и задачами отдела по вопросам информационного 

обеспечения являются: 

 Разработка и реализация концепции информационной политики админи-

страции; 

 Формирование положительного имиджа МО «Лихославльский район»; 

 Участие в разработке и реализации информационных ресурсов как средства 

достижения данной задачи; 

 Информирование населения о политике и действиях администрации, пер-

спективах развития, формирование через СМИ объективного общественного 

мнения о деятельности администрации; 

 Организация информационного обеспечения официальных и рабочих визи-

тов, встреч, переговоров с участием Главы Лихославльского района, его за-

местителей; 

 Подготовка пресс-релизов, приветственных адресов, информационных ма-

териалов, выступлений Главы и др. в СМИ, на официальных встречах с раз-

личной аудиторией, массовых мероприятиях; 

 Организация пресс-конференций, брифингов, интервью с представителями 

СМИ, приглашение журналистов различного уровня для освещения меро-

приятий; 

 Сбор, накопление и систематизация информации, фотоматериалов по основ-

ным направлениям жизнедеятельности, создание баз данных этой информа-

ции; 
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 Организация работы современных информационных ресурсов администра-

ции в сети Интернет; 

 Подготовка и участие в подготовке полиграфических, аудио, видео и других 

информационных проектов презентационного характера; 

 Организация официальной публикации в средствах массовой информации в 

районной газете «Наша жизнь»; 

 Осуществление деятельности по технической защите конфиденциальности и 

служебной информации, в соответствии со специальными требованиями и 

распоряжениями. 

Положение об отделе информационного обеспечения, общественных связей 

и туризма администрации Лихославльского района приведено в приложении Г. 
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Обобщение и подведение итогов 

 

Объектом производственной практики является муниципальное учреждение 

Администрация Лихославльского района Тверской области. 

Лихославльский район был образован 12 июля 1929 года. Административ-

ным центром Лихославльского района является городское поселение – город Ли-

хославль. 

Доходы бюджета Лихославльского района на 2018 год планируются в сумме 

421 397,5 тыс. руб. Запланировано поступление доходов на плановый период – 

2019 год в сумме 3081,6 тыс. рублей, в том числе: налоговые и неналоговые дохо-

ды – 406 338,8 тыс. рублей. 

Численность населения муниципального образования Лихославльский рай-

он за 2017 год составила 27 020 чел. Средняя плотность населения – 15,17 

чел./км
2
. 

За январь-сентябрь 2017 год промышленностью Лихославльского района 

отгружено товаров (работ, услуг) собственного производства на 1749, 9млн. руб-

лей. 

На 01.10.2017 (по крупным, средним и малым сельхозорганизациям) пого-

ловье КРС составило 500 гол,  поголовье птицы составило 0,1 тыс. гол. 

Общий объем инвестиций в основной капитал по средним и крупным пред-

приятиям района за 9 месяцев 2017 года составил 239,462 млн. рублей. 

В январе-сентябре 2017 года предприятиями и организациями всех форм 

собственности, а также индивидуальными застройщиками введено 4605 кв. м об-

щей площади жилых домов, в том числе в сельской местности 526 кв. м жилья. 

Оборот розничной торговли по средним и крупным предприятиям достиг 

648,9 млн. рублей. А оборот общественного питания составил 7,797 млн. рублей. 

Уровень регистрируемой безработицы на 01.10.2017 года составил 1,0 % 

экономически активного населения района. 

Убыток крупных и средних предприятий и организаций по итогам девяти 

месяцев 2017 года составил 93,3 млн. рублей. 

https://ru.wikipedia.org/wiki/1929_%D0%B3%D0%BE%D0%B4
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Доходы консолидированного бюджета за девять месяцев 2017 год составили 

745,4 млн. рублей. Расходы консолидированного бюджета за тот же период соста-

вили 770,4 млн. рублей. 

Численность на 01.01.2017 года составила 27,020 тыс. Число выбывших из 

Лихославльского района за январь-сентябрь 2017 год превысило число прибыв-

ших на 287 человек. 

Основу производственной структуры администрации составляют 1 основное 

здание, где располагается большинство отделов администрации Лихославльского 

района, и 3 здания, имеющих несколько отделов, которые обеспечивают работу 

муниципалитета, также имеется одно здание, которое размещает в себе 4 гаража. 

На время прохождения производственной практики по получению профес-

сиональных умений и опыта профессиональной деятельности муниципальное 

учреждение администрация Лихославльского района предоставило магистранту 

рабочее место эксперта отдела муниципального заказа администрации Лихо-

славльского района. 

В состав администрации Лихославльского района входят муниципальные, 

немуниципальные служащие и обслуживающий персонал. 

Общая численность работающих в администрации составляет на 31.12.2017 

70 человек из них: 39 человек муниципальные служащие, 20 человек – немуници-

пальные и 11 рабочих. Работает в учреждении 13 мужчин и 57 женщин. 

Для каждого сотрудника, представленного в организационной структуре, 

муниципального образования администрация Лихославльского района разрабаты-

ваются должностные инструкции, которые включают требования к сотрудникам в 

рамках каждой должности, должностные обязанности сотрудников, их права и от-

ветственность. В рамках производственной практики была рассмотрена должност-

ная инструкция эксперта отдела муниципального отдела администрации Лихо-

славльского района. 

Таким образом, поставленные цели и задачи производственной практики 

выполнены. 
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Рисунок А.1 - Организационная система управления МУ Администрация Лихославльского района
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