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Введение

Практика – вид учебных занятий, непосредственно ориентированный на профессионально-практическую подготовку обучающихся. Учебная практика по получению первичных профессиональных умений и навыков является важным этапом формирования общекультурных и профессиональных компетенций будущих бакалавров в сфере международных отношений. Целью учебной практики является закрепление полученных знаний и приобретение первоначальных практических навыков в области международных отношений, а также формирование у студентов   целостного   представления   о содержании,   видах   и   формах будущей профессиональной деятельности. 
Основными задачами учебной практики являются:  

· приобретение способности исполнять поручения руководителей в рамках профессиональных знаний и навыков;
· приобретение способности владеть навыками рационализации своей исполнительской работы под руководством опыта специалиста с учетом накапливаемого опыта; 

· приобретение способности выполнять функции технического ассистента в образовательных организациях и подразделениях, отвечающих за вопросы международной академической мобильности, сотрудничества в научно-исследовательской деятельности;
· развитие  готовности включиться в работу исполнителей младшего звена учреждений системы Министерства иностранных дел РФ, международных организаций, системы органов государственной власти и управления РФ.

Для достижения поставленных целей мной была пройдена учебная практика (по получению первичных профессиональных умений и навыков) в Правительстве Пензенской области  в организационно-протокольном отделе по обеспечению деятельности губернатора Пензенской области.

Задачи и содержание учебной практики заключаются в следующем:

· приобретение умений и навыков на основе знаний, полученных в процессе теоретического обучения;

· ознакомление с историей деятельности, видом собственности, организационно-правовой формой, системой управления, структурными подразделениями Правительства Пензенской области;

· анализ международного сотрудничество Правительства Пензенской области;
· изучение основных направлений деятельности Правительства Пензенской области;
· изучение специфики международной деятельности предприятия;
· ознакомление с внутренним распорядком организации, организационно-распорядительными и нормативно-правовыми актами и инструкциями;

· изучение правила внутреннего трудового распорядка;

Учебная практика была организована в период с 26.06.16г. по 09.06.16 г. в Правительстве Пензенской области  в организационно-протокольном отделе по обеспечению деятельности губернатора Пензенской области. Юридический адрес: Пензенская обл., г. Пенза, ул. Московская, д. 75, каб. 307.

Глава 1 Полномочия и структура Правительства Пензенской области
Правительство Пензенской области является высшим постоянно действующим исполнительным органом государственной власти Пензенской области и возглавляет иные органы исполнительной власти Пензенской области.
Правительство Пензенской области обеспечивает исполнение на территории Пензенской области Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Пензенской области, законов и иных нормативных правовых актов Пензенской области.
Структура, порядок формирования и организации деятельности Правительства Пензенской области устанавливаются Уставом Пензенской области и законами Пензенской области.
Правительство Пензенской области обладает правами юридического лица, имеет круглую печать с изображением Государственного герба Российской Федерации, штампы, самостоятельный баланс, лицевые счета в органе, организующем исполнение бюджета Пензенской области, владеет, пользуется и распоряжается обособленным имуществом, осуществляет в соответствии с федеральными законами и законами Пензенской области имущественные и неимущественные права, несет обязанности, может быть истцом и ответчиком в суде.
Правительство Пензенской области по вопросам соблюдения и исполнения законов Пензенской области, исполнения бюджета Пензенской области, соблюдения установленного порядка управления и распоряжения собственностью Пензенской области подотчетно Законодательному Собранию Пензенской области.
Правительство Пензенской области разрабатывает и осуществляет меры по обеспечению комплексного социально-экономического развития Пензенской области, участвует в проведении единой государственной политики в области финансов, науки, образования, здравоохранения, социального обеспечения и экологии.
Правительство Пензенской области в пределах своих полномочий:
· руководит работой исполнительных органов государственной власти Пензенской области и контролирует их деятельность;
· может для осуществления своих полномочий создавать территориальные органы исполнительных органов государственной власти Пензенской области, назначать соответствующих должностных лиц;
· формирует исполнительные органы государственной власти Пензенской области, утверждает положения о них, устанавливает предельную численность их работников и размер ассигнований на содержание исполнительных органов государственной власти Пензенской области в пределах средств, предусмотренных на эти цели в бюджете Пензенской области;
· назначает на должность и освобождает от должности руководителей иных исполнительных органов государственной власти Пензенской области, заместителей руководителей иных исполнительных органов государственной власти Пензенской области, руководителей государственных унитарных предприятий, организаций и учреждений Пензенской области, утверждает членов коллегий исполнительных органов государственной власти Пензенской области;
· вправе отменять акты исполнительных органов государственной власти Пензенской области или приостанавливать их действие;
· вправе в соответствии с действующим законодательством учреждать предприятия, организации и учреждения, образовывать координационные, совещательные, а также иные органы при Правительстве Пензенской области;
· обеспечивает на территории Пензенской области исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Устава Пензенской области, законов Пензенской области, постановлений и распоряжений Губернатора Пензенской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской области;
· осуществляет в пределах своих полномочий меры по реализации, обеспечению и защите прав и свобод человека и гражданина, охране собственности и общественного порядка, противодействию терроризму и экстремизму, борьбе с преступностью;
· осуществляет регулирование в социально-экономической сфере;
разрабатывает для представления Губернатором Пензенской области в Законодательное Собрание Пензенской области проект бюджета Пензенской области, а также проекты программ социально-экономического развития Пензенской области;
·  обеспечивает исполнение бюджета Пензенской области и готовит отчет об исполнении указанного бюджета и отчеты о выполнении программ социально-экономического развития Пензенской области для представления Губернатором Пензенской области в Законодательное Собрание Пензенской области;
·  управляет и распоряжается собственностью Пензенской области в соответствии с федеральным законодательством, Уставом Пензенской области, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области;
·  вправе предложить органу местного самоуправления, выборному или иному должностному лицу местного самоуправления привести в соответствие с законодательством Российской Федерации изданные ими правовые акты в случае, если указанные акты противоречат Конституции Российской Федерации, федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, Уставу, законам и иным нормативным правовым актам Пензенской области, а также вправе обратиться в суд;
·  управляет государственным долгом Пензенской области, осуществляет заимствования и предоставляет государственные гарантии Пензенской области в соответствии с действующим законодательством.
·  Правительство Пензенской области состоит из членов Правительства Пензенской области - Губернатора Пензенской области, Вице-губернатора Пензенской области, Председателя Правительства Пензенской области, первого заместителя (первых заместителей) Председателя Правительства Пензенской области, заместителей Председателя Правительства Пензенской области, министров Пензенской области, а также руководителей иных исполнительных органов государственной власти Пензенской области по решению Губернатора Пензенской области. В состав Правительства Пензенской области входит руководитель аппарата Правительства Пензенской области.
Вице-губернатор Пензенской области по поручению Губернатора Пензенской области организует взаимодействие с правоохранительными органами Пензенской области, координирует вопросы обеспечения законности, правопорядка, борьбы с коррупцией, наркоманией, организации и осуществления на территории Пензенской области мероприятий по предупреждению терроризма и экстремизма, минимизации их последствий, за исключением вопросов, решение которых отнесено к ведению Российской Федерации, безопасности прав и свобод граждан, выполняет другие поручения Губернатора Пензенской области. Непосредственно координирует и контролирует деятельность:
· Управления Правительства Пензенской области по профилактике правонарушений и взаимодействию с правоохранительными органами;
· Управления по обеспечению деятельности мировых судей в Пензенской области;
· Управления по обеспечению защиты населения и пожарной безопасности Пензенской области;
Возглавляет:
· комиссию по восстановлению прав реабилитированных жертв политических репрессий;
· комиссию по правам человека Совета при Губернаторе Пензенской области по содействию развитию институтов гражданского общества и правам человека;
· комиссию по обеспечению безопасности дорожного движения;
призывную комиссию области;
· конкурсную комиссию Пензенской области по оценке результатов конкурса на лучшую подготовку граждан к военной службе, организацию и проведение призыва на военную службу;
· комиссию по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Пензенской области; представляет интересы Губернатора и Правительства области в судебных инстанциях по вопросам, входящим в его обязанности, как Вице-губернатора Пензенской области
Председатель Правительства Пензенской области:
· в соответствии с распределением обязанностей между членами Правительства Пензенской области организует работу Правительства Пензенской области;
· исполняет обязанности Губернатора Пензенской области в случаях, предусмотренных Уставом Пензенской области;
· по поручению Губернатора Пензенской области может представлять Правительство Пензенской области в отношениях с государственными органами и иными органами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, их должностными лицами, а также с гражданами;
· председательствует на заседаниях Правительства Пензенской области, кроме случаев, когда заседания Правительства Пензенской области ведет Губернатор Пензенской области;
· осуществляет координацию отдельных направлений деятельности Правительства Пензенской области и может давать поручения другим членам Правительства, в том числе первым заместителям Председателя Правительства Пензенской области, министрам, руководителям иных исполнительных органов государственной власти Пензенской области;
· вносит вопросы в повестку дня заседаний Правительства Пензенской области;
· предварительно рассматривает проекты постановлений Правительства Пензенской области;
· обеспечивает взаимодействие Правительства Пензенской области с другими органами государственной власти, органами местного самоуправления;
· систематически информирует Губернатора Пензенской области о работе Правительства Пензенской области;
· осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральными законами, законами Пензенской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Пензенской области.
Председатель Правительства Пензенской области возглавляет:
· межведомственную комиссию Пензенской области по контролю за эффективностью управления государственным имуществом;
· областную комиссию по рассмотрению хода выполнения работ и результатов государственной кадастровой оценки земель;
· областную межведомственную комиссию по налогам и сборам;
· контрольно-координационную комиссию по размещению областного государственного заказа.
Полномочия первого заместителя (первых заместителей) Председателя Правительства Пензенской области, заместителей Председателя Правительства Пензенской области:

· участвуют в заседаниях Правительства Пензенской области, в выработке и реализации политики Правительства Пензенской области;
· участвуют в подготовке проектов постановлений и распоряжений Правительства Пензенской области, после принятия обеспечивают их исполнение;
· координируют в соответствии с распределением обязанностей работу исполнительных органов государственной власти Пензенской области, дают им поручения и контролируют их деятельность;
· могут обладать установленными законодательством Пензенской области полномочиями руководителей соответствующих исполнительных органов государственной власти Пензенской области;
· предварительно рассматривают предложения, проекты постановлений и распоряжений, внесенные в Правительство Пензенской области.
Первый заместитель (первые заместители) Председателя Правительства Пензенской области, заместители Председателя Правительства Пензенской области могут исполнять обязанности Председателя Правительства Пензенской области в случаях и в порядке, предусмотренных Законом Пензенской области «О Правительстве Пензенской области».
Министры Пензенской области:
· осуществляют руководство соответствующим министерством;
· участвуют в заседаниях Правительства Пензенской области;
· принимают участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Правительства Пензенской области, после принятия обеспечивают их исполнение;
· могут осуществлять иные полномочия в соответствии с федеральными законами, настоящим Законом и иными законами Пензенской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Пензенской области, постановлениями и распоряжениями Правительства области;
· принимают участие в выработке и реализации политики Правительства Пензенской области.
При осуществлении своих полномочий министры Пензенской области подотчетны Правительству Пензенской области, а по вопросам, отнесенным Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Уставом Пензенской области и законами Пензенской области к полномочиям Губернатора Пензенской области, и Губернатору Пензенской области.
Заседания Правительства Пензенской области проводятся не реже одного раза в месяц. В заседаниях Правительства Пензенской области участвуют члены Правительства Пензенской области и другие должностные лица согласно утвержденному Председателем Правительства Пензенской области перечню, депутаты Законодательного Собрания Пензенской области, а также лица, приглашенные на заседание Правительства Пензенской области по каждому из рассматриваемых вопросов.
Члены Правительства Пензенской области, руководители исполнительных органов государственной власти Пензенской области участвуют в заседаниях лично. В случае невозможности их участия в заседании они уведомляют об этом Председателя Правительства Пензенской области либо лицо, исполняющее его обязанности.
Представители Законодательного Собрания Пензенской области, Счетной палаты Пензенской области, иные лица вправе участвовать в заседаниях Правительства Пензенской области в соответствии с федеральными законами и законами Пензенской области.
Правительство Пензенской области решает вопросы с обязательным участием руководителей или представителей органов государственной власти либо органов местного самоуправления, если эти вопросы отнесены к их ведению либо затрагивают их интересы.
Правительство Пензенской области может рассматривать отдельные вопросы на своих закрытых заседаниях.
Подготовка и проведение заседаний Правительства Пензенской области осуществляются в соответствии с Регламентом Правительства Пензенской области.
Материалы заседаний Правительства Пензенской области и принятые по этим материалам решения относятся к служебной информации, порядок распространения которой устанавливается Регламентом Правительства Пензенской области, если иное не определено законодательством Российской Федерации и Пензенской области.
Правительство Пензенской области информирует граждан через средства массовой информации о вопросах, рассмотренных на своих заседаниях, и о принятых по этим вопросам решениях.
Правительство Пензенской области действует в пределах срока полномочий Губернатора Пензенской области и перед вновь наделенным полномочиями Губернатором Пензенской области слагает свои полномочия. Решение о сложении Правительством Пензенской области своих полномочий оформляется распоряжением Правительства Пензенской области в день вступления в должность Губернатора Пензенской области. Правительство Пензенской области может подать в отставку, которая принимается или отклоняется Губернатором Пензенской области.
Губернатор Пензенской области принимает решение об отставке Правительства Пензенской области.
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" решение Президента Российской Федерации об отрешении Губернатора Пензенской области от должности влечет за собой отставку возглавляемого им Правительства Пензенской области.
В случае сложения полномочий или отставки Правительства Пензенской области по основаниям, предусмотренным настоящим Законом, Правительство Пензенской области исполняет свои полномочия до сформирования нового состава Правительства Пензенской области.
Аппарат Правительства Пензенской области является органом, обеспечивающим деятельность Губернатора Пензенской области как высшего должностного лица Пензенской области и Правительства Пензенской области.
Аппарат Правительства Пензенской области возглавляет руководитель аппарата. Работники аппарата Правительства Пензенской области назначаются на должность и освобождаются от должности Губернатором Пензенской области по представлению руководителя аппарата.
Финансирование расходов на содержание аппарата Правительства Пензенской области производится в пределах средств, предусмотренных бюджетом Пензенской области.
Постоянные и временные комиссии и другие рабочие органы Правительства Пензенской области
Для подготовки предложений по отдельным вопросам государственного управления, разработки проектов законов Пензенской области в порядке законодательной инициативы, проектов постановлений Правительства Пензенской области и рассмотрения разногласий по таким проектам, а также для выполнения отдельных поручений Губернатора Пензенской области могут создаваться постоянные и временные комиссии и другие рабочие органы Правительства Пензенской области.
Глава 2 Организационно-распорядительные и нормативно-правовые акты и инструкции Правительства Пензенской области

           Организационно-распорядительный документ – это вид письменного документа в котором фиксируют решения административных и организационных вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц (ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело.
          Нормативно-правовой акт – официальный документ установленной формы, принятый в пределах компетенции уполномоченного государственного органа (должностного лица), иных социальных структур (муниципальных органов, профсоюзов, акционерных обществ, товариществ и т. д.)или путем референдума с соблюдением установленной законодательством процедуры, содержащий общеобязательные правила поведения, рассчитанные на неопределённый круг лиц и неоднократное применение.
          Нормативно-правовой акт обладает следующими особенностями:

          – направлен на регулирование общественных отношений в различных сферах жизни общества;

         – создается в результате правотворческого процесса соответствующими уполномоченными государственными органами;

         – имеет официальный характер;
         – имеет специальные реквизиты: наименование акта (например, закон, постановление, приказ); наименование государственного органа, который принял данный документ (государственная дума, президент, правительство, министерство);дата принятия акта, его номер, а также место, где он был принят;
         – правовые акты составляют единую законодательную систему общества;

          – содержит нормы права, обладающие государственной обязательностью;

          – имеет строго регламентированную процедуру принятия, опубликования, вступления в силу. Все НПА должны быть в обязательном порядке доведены до сведения граждан;

          – имеет определенную внутреннюю структуру: разделы, главы, статьи;

его исполнение гарантируется принудительной силой государства.

Перечень нормативных правовых актов, принятых по вопросам организации государственной гражданской службы Пензенской области:

1. Устав Пензенской области. 

Настоящий Устав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и с учетом мнения населения Пензенской области, его истории, культуры и традиций определяет статус Пензенской области как равноправного субъекта Российской Федерации и создает правовые основы для ее всестороннего развития.

2. Законы Пензенской области: 
2.1. Закон Пензенской области от 08.09.2004 № 653-ЗПО «О государственном пенсионном обеспечении за выслугу лет государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц замещающих государственные должности Пензенской области»

2.2 Закон Пензенской области от 30.12.2004 № 740-ЗПО «О денежном содержании государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области»

2.3. Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области»

2.4. Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 752-ЗПО «О государственных должностях Пензенской области»

2.5. Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 753-ЗПО «О Реестре должностей государственной гражданской службы Пензенской области»

2.6. Закон Пензенской области от 20.09.2005 № 842-ЗПО «О системе исполнительных органов государственной власти Пензенской области»

2.7. Закон Пензенской области от 22.12.2005 № 906-ЗПО «О Правительстве Пензенской области»

2.8. Закон Пензенской области 10.04.2006 № 1005-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области»

2.9. Закон Пензенской области от 14.11.2006 №1141-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области»

2.10. Закон Пензенской обл. от 22.12.2014 № 2669-ЗПО «О случаях, порядке и размере выплат по обязательному государственному страхованию государственных гражданских служащих Пензенской области»
3. Постановления Губернатора Пензенской области:

3.1. Постановление Губернатора Пензенской области от 26.07.2005 № 243 «О персональных данных государственных гражданских служащих Пензенской области в исполнительных органах государственной власти Пензенской области, лиц, замещающих в них государственные должности Пензенской области, и ведении их личных дел»

3.2. Постановление Губернатора Пензенской области от 13.02.2007 №59 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Пензенской области»

3.3. Постановление Губернатора Пензенской области от 14.04.2009 № 113 «О порядке уведомления представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения государственного гражданского служащего Пензенской области, замещающего должность государственной гражданской службы Пензенской области в аппарате Правительства пензенской области, к совершению коррупционных правонарушений»

3.4. Постановление Губернатора Пензенской области от 23.09.2009 № 209 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Пензенской области, и лицами, замещающими государственные должности Пензенской области, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»

3.5. Постановление Губернатора Пензенской области от 23.09.2009 № 210 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Пензенской области, и государственными гражданскими служащими Пензенской области сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»

3.6. Постановление Губернатора Пензенской области от 19.03.2010 № 19 «Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Пензенской области, и государственными гражданскими служащими Пензенской области, и соблюдения государственными гражданскими служащими Пензенской области требований к служебному поведению»

3.7. Постановление Губернатора Пензенской области от 19.03.2010 № 20 «О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Пензенской области»

3.8. Постановление Губернатора Пензенской области от 20.04.2010 № 37 «Об утверждении Перечня отдельных должностей государственной гражданской службы Пензенской области категории «руководители», которые замещаются на условиях срочного служебного контракта»

3.9. Постановление Губернатора Пензенской области от 15.05.2010 № 46 «Об организации работы с персональными данными государственных гражданских служащих Правительства Пензенской области и государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Пензенской области, назначаемых на должность и освобождаемых от должности Губернатором Пензенской области»

3.10. Постановление Губернатора Пензенской области от 06.09.2010 № 86 «Об организации работы с персональными данными лиц, замещающих государственные должности Пензенской области, назначаемых на должность и освобождаемых от должности Губернатором Пензенской области

3.11. Постановление Губернатора Пензенской области от 16.09.2010 № 93 «Об утверждении положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Пензенской области, и лицами, замещающими государственные должности Пензенской области, и соблюдения ограничений лицами, замещающими государственные должности Пензенской области»

3.12. Постановление Губернатора Пензенской области от 07.10.2010 № 103 «О ежегодном конкурсе «Лучший государственный гражданский служащий Пензенской области»

3.13. Постановление Губернатора Пензенской области от 05.03.2011 № 22 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области»

3.14. Постановление Губернатора Пензенской области от 15.06.2011 № 68 «Об утверждении перечня должностей государственной гражданской службы Пензенской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда»

3.15. Постановление Губернатора Пензенской области от 21.05.2012 № 69 «Об утверждении Порядка предварительного уведомления представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы государственными гражданскими служащими Пензенской области, замещающими должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, и государственными гражданскими служащими Пензенской области, замещающими должности государственной гражданской службы Пензенской области руководителей, первых заместителей и заместителей руководителей исполнительных органов государственной власти Пензенской области»
3.16. Постановление Губернатора Пензенской области от 22.05.2012 № 71 «Об утверждении Положения о порядке прохождения испытания при замещении должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области»
3.17. Постановление Губернатора Пензенской области от 07.06.2012 № 83 «Об утверждении Положения о премировании лиц, замещающих государственные должности Пензенской области, государственных гражданских служащих Правительства Пензенской области и руководителей исполнительных органов государственной власти Пензенской области»
3.18. Постановление Губернатора Пензенской области от 25.07.2012 № 107 «О наделении отдельными полномочиями представителя нанимателя»
3.19. Постановление Губернатора Пензенской области от 19.12.2012 № 183 «О порядке утверждения индивидуальных планов профессионального развития государственных гражданских служащих, замещающих должности руководителей исполнительных органов государственной власти Пензенской области, и государственных гражданских служащих аппарата Губернатора и Правительства Пензенской области»
3.20. Постановление Губернатора Пензенской области от 28.03.2013 № 60 «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности Пензенской области, и иных лиц их доходам»
3.21. Постановление Губернатора Пензенской области от 15.08.2013 № 156 «Об утверждении Положения о порядке и условиях наставничества на государственной гражданской службе Пензенской области»
3.22. Постановление Губернатора Пензенской области от 16.09.2013 № 172 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих государственные должности Пензенской области, должности государственной гражданской службы Пензенской области и членов их семей в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах органов государственной власти Пензенской области и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования»
3.23. Постановление Губернатора Пензенской области от 06.11.2013 № 205 «О порядке представления документов для присвоения классных чинов государственной гражданской службы Пензенской области государственным гражданским служащим Пензенской области, замещающим должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области и исполнительных органах государственной власти Пензенской области»
4. Постановления Правительства Пензенской области:

4.1. Постановление Правительства Пензенской области от 22.04.2005 № 216-пП «Вопросы реализации Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» в Правительствe Пензенской области, исполнительных органах государственной власти Пензенской области»

4.2. Постановление Правительства Пензенской области от 20.06.2006 № 420-пП «Об утверждении порядка организации работы аттестационной комиссии Правительства Пензенской области при подготовке и проведении квалификационного экзамена государственных гражданских служащих Пензенской области»

4.3. Постановление Правительства Пензенской области от 20.06.2006 № 422-пП «Вопросы проведения аттестации государственных гражданских служащих Правительства Пензенской области, исполнительных органов государственной власти Пензенской области»

4.4. Постановление Правительства Пензенской области от 30.09.2006 № 626-пП «О мерах по повышению эффективности использования средств на оплату труда работников исполнительных органов государственной власти Пензенской области»

4.5. Постановление Правительства Пензенской области от 13.07.2007 № 490-пП «О порядке оплаты труда независимых экспертов, включаемых в составы аттестационной и конкурсной комиссий, образуемых исполнительными органами государственной власти Пензенской области»

4.6. Постановление Правительства Пензенской области от 01.04.2010 № 167-пП «О порядке и условиях возмещения расходов, связанных с переездом государственного гражданского служащего Пензенской области и членов его семьи в другую местность при переводе государственного гражданского служащего Пензенской области в другой государственный орган Пензенской области»

4.7. Постановление Правительства Пензенской области от 26.04.2010 № 244-пП «О подготовке кадров для государственной гражданской службы Пензенской области по договорам на обучение»

4.8. Постановление Правительства Пензенской области от 07.05.2010 № 272-пП «Об определении перечня должностей государственной гражданской службы Пензенской области, при назначении на которые граждане обязаны представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, и при замещении которых государственные гражданские служащие обязаны представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»

4.9. Постановление Правительства Пензенской области от 31.12.2010 № 912-пП «О Регламенте Правительства Пензенской области»

4.10. Постановление Правительства Пензенской области от 19.07.2011 471-пП «О мерах по реализации статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»

4.11. Постановление Правительства Пензенской области от 18.08.2011 № 552-пП «О предоставлении государственным гражданским служащим Пензенской области единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»
4.12. Постановление Правительства Пензенской области от 15.11.2011 № 800-пП «Об утверждении Положения о предоставлении государственным гражданским служащим Пензенской области компенсации за использование личного транспорта в служебных целях и возмещении расходов, связанных с его использованием»

4.13. Постановление Правительства Пензенской области от 17.11.2011 № 805-пП «Об утверждении Перечня отдельных должностей государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, при назначении на которые конкурс может не проводиться»

4.14. Постановление Правительства Пензенской области от 08.02.2012 № 65-пП «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов в отношении государственных гражданских служащих Пензенской области, замещающих должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, и отдельных категорий лиц»

4.15. Постановление Правительства Пензенской области от 17.08.2012 № 591-пП «Об утверждении Служебного распорядка Правительства Пензенской области»

4.16. Постановление Правительства Пензенской области от 05.09.2012 № 637-пП «Об утверждении Положения о порядке, условиях и сроках проведения эксперимента в отдельном государственном органе Пензенской области или в его самостоятельном структурном подразделении»

4.17. Постановление Правительства Пензенской области от 31.10.2012 № 777-пП «О ротации государственных гражданских служащих Пензенской области»

4.18. Постановление Правительства Пензенской области от 07.03.2013 № 123-пП «Об утверждении Плана проведения ротации государственных гражданских служащих Пензенской области на 2013 - 2018 годы»

4.19. Постановление Правительства Пензенской области от 26.07.2013 № 533-пП «Об обеспечении государственных гражданских служащих Пензенской области, назначенных в порядке ротации, служебными помещениями и о возмещении расходов на наем (поднаем) жилого помещения при отсутствии по новому месту службы служебного жилого помещения»

4.20. Постановление Правительства Пензенской области от 09.09.2013 № 667-пП «О государственном заказе на дополнительное профессиональное образование государственных гражданских служащих Пензенской области»

4.21. Постановление Правительства Пензенской обл. от 25.12.2015 № 745-пП "Об утверждении государственной программы Пензенской области "Развитие государственной гражданской службы Пензенской области и муниципальной службы в Пензенской области на 2016 - 2020 годы"
5. Распоряжения Правительства Пензенской области:
5.1 Распоряжение Правительства Пензенской области от 11.03.2013 № 108-рП «Об утверждении примерных должностных регламентов государственных гражданских служащих Пензенской области»

Заключение
Практика является одной из самых важных 
составляющих учебного процесса, так как только в ходе практической 
работы можно применить свои теоретические знания и умения, сравнить их с  реальной деятельностью, скорректировать в зависимости от 
деятельности предприятия, а так же приобрести навыки работы по будущей специальности.
                По результатам прохождения учебной практики мной приобретены следующие практические навыки и умения:

· навыки знакомства с документацией;

· умение собирать, обобщать и анализировать информацию;

· умение составлять определенные категории документов в области профессиональной деятельности;

· умение выполнять приказы, поручения и распоряжения руководства;

· умение работать в трудовом коллективе, выполнять правила внутреннего распорядка.

А также:

· способность самостоятельно повышать уровень профессиональных знаний, реализуя специальные средства и методы получения нового знания, и использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности;

· владение методами и средствами получения, хранения, обработки информации, навыками использования компьютерной техники;

· способность на научной основе организовывать свой труд, самостоятельно оценивать результаты своей деятельности;
· готовность включиться в работу исполнителей младшего звена учреждений системы Министерства иностранных дел РФ, международных организаций, системы органов государственной власти и управления РФ;

· способность исполнять поручения руководителей в рамках профессиональных обязанностей на базе полученных знаний и навыков;

· способность владеть навыками рационализации своей исполнительской работы под руководством опытного специалиста с учетом накапливаемого опыта;

· способность выполнять функции технического ассистента в образовательных организациях и подразделениях, отвечающих за вопросы международной академической мобильности, сотрудничества в научно-исследовательской деятельности;
В период прохождения учебной практики были проведены следующие виды работ: 
· ознакомление с системой профессиональных обязанностей и должностными инструкциями;

· ознакомление с организационной структурой, задачами и функциями организационно-протокольного отдела по обеспечению деятельности губернатора Пензенской области;

· изучение основной документации, обеспечивающей функционирование отдела, как структурного подразделения Правительства Пензенской области.

Результаты выполненной работы были занесены в дневник практики.
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