[bookmark: _GoBack][image: ]

Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.02.2025 № 652

г. Окуловка

Об утверждении Положения об организации и прохождении 
стажировок граждан в Администрации Окуловского 
муниципального района

В целях реализации статьи 32 Федерального закона от 2 марта 
2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», обеспечения формирования комплексной системы привлечения кадров на муниципальную службу посредством профессиональной ориентации и отбора граждан Администрация Окуловского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение об организации и прохождении стажировок граждан в Администрации Окуловского муниципального района.
2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
3. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный вестник Окуловского муниципального района» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


Первый заместитель Главы    3,0 
   

администрации  района     	М.О. Петрова
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		УТВЕРЖДЕНО

	постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 17.02.2025 № 652








ПОЛОЖЕНИЕ
об организации и прохождении стажировок граждан в Администрации Окуловского муниципального района

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок организации и прохождения стажировок граждан (далее стажер) в Администрации Окуловского муниципального района (далее  Администрация). 
1.2. Стажировка организуется в целях привлечения на муниципальную службу, для работы в отраслевых (функциональных) органах Администрации молодых специалистов, создания условий для реализации ими своего потенциала.
1.3. Ожидаемым результатом является трудоустройство, обеспечение востребованности кадрового потенциала стажеров, проявивших свои способности в рамках прохождения стажировки, сокращение количества вакантных должностей в Администрации.
1.4. Стажировка в Администрации  организуется при наличии вакантных должностей, не являющихся должностями муниципальной службы, для граждан Российской Федерации в возрасте от 18 лет, владеющих государственным языком Российской Федерации, из числа лиц:
обучающихся на последнем курсе в организациях среднего профессионального образования;
обучающихся в высших учебных заведениях по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата (4 курс), программам специалитета (5 курс), программам магистратуры, программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре);
имеющих дипломы об окончании образовательных организаций среднего профессионального и высшего образования.
1.5. Координацию, методическое обеспечение и контроль проведения стажировок осуществляет комитет муниципальной службы и организационной работы Администрации Окуловского муниципального района (далее ответственное подразделение).

II. Организация стажировки

2.1. Ответственное подразделение публикует на официальном сайте Администрации объявление о приеме документов для прохождения стажировки в Администрации, в котором содержатся сведения:
о количестве лиц, которых Администрация может принять для стажировки;
наименование вакантной должности, не являющейся должностью муниципальной службы, с указанием отраслевого (функционального) органа Администрации, на которую может быть назначен стажер;
перечень основных должностных обязанностей по вакантной должности, не являющейся должностью муниципальной службы, на которую может быть назначен стажер;
срок прохождения стажировки;
место и время приема документов, 
срок приема документов (в соответствии с п. 2.4 настоящего Положения);
информацию об условиях прохождения стажировки; 
сведения об источнике информации о прохождении стажировки;
фамилия, имя, отчество (при наличии), должность, контактный телефон лица, ответственного за организацию стажировки в Администрации.
2.2. Кандидат, изъявивший желание пройти стажировку, представляет в Администрацию лично следующие документы:
заявление о приеме документов для прохождения стажировки согласно Приложению № 1 к настоящему Положению;
документы, указанные в статье 65 Трудового кодекса Российской Федерации; 
справку из образовательной организации, подтверждающую факт обучения на последнем курсе по образовательным программам среднего профессионального образования, высшего образования - программам бакалавриата (4 курс), специалитета (5 курс), магистратуры, с указанием специальности, направления подготовки и факта отсутствия академической задолженности (для граждан, получающих высшее образование); 
справку из образовательной организации, подтверждающую факт обучения по образовательным программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре), с указанием специальности, направления подготовки (для граждан, обучающихся по программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре)); 
согласие на обработку персональных данных согласно Приложению      № 2 к настоящему Положению. 
2.3. Срок прохождения стажировки, который составляет от 1 до 3 месяцев, определяется руководителем отраслевого (функционального) органа Администрации, в котором стажер будет проходить стажировку, по согласованию с заместителем Главы администрации муниципального района, курирующим данный отраслевой (функциональный) орган.
2.4. Срок приема документов от кандидатов составляет 20 календарных дней. 
2.5.  В течение 3 рабочих дней после окончания срока приема документов ответственное подразделение определяет полноту представленных документов кандидатами, определяет первого по очередности кандидата исходя из даты предоставления полного пакета документов, и приглашает этого кандидата в Администрацию для заключения срочного трудового договора(далее-стажер). 
2.6. В течение 3 рабочих дней после определения полноты представленных документов ответственное подразделение сообщает кандидатам, которые представили не полный пакет документов, что они не могут пройти стажировку в связи с предоставлением неполного пакета документов. Таким кандидатам предлагается вернуть документы по их заявлению. 
В случае, если в течение 7 дней со дня оповещения от кандидатов не поступило заявление на возврат документов, то ответственное подразделение уничтожает документы, представленные кандидатами. 
2.7. Ответственное подразделение в течение 3 рабочих дней после заключения трудового договора о стажировке со стажером сообщает кандидатам, которые предоставили полный пакет документов, но в порядке очередности не были приглашены на стажировку, о том, что кандидатура на стажировку определена.
2.8. В случае, если в результате проведенной стажировки не будет принято решение о трудоустройстве стажера на вакантную должность, то ответственное подразделение предлагает следующему по очередности кандидату, представившему полный пакет документов, пройти стажировку. 
2.9. В случае отказа кандидата от прохождения стажировки, кандидату предлагается вернуть документы по его заявлению. Если в течение 7 дней со дня оповещения от кандидата не поступило заявление на возврат документов, то ответственное подразделение уничтожает документы, представленные кандидатом. 
2.10. Если после прохождения стажировки принято решение о трудоустройстве стажера на вакантную должность, по которой проходила стажировка, то остальным кандидатам, претендующим на прохождение стажировки по данной вакансии, ответственным подразделением сообщается о закрытии вакансии и предлагается по их заявлению вернуть представленные документы.  
В случае, если в течение 7 дней со дня оповещения о закрытии вакансии от кандидатов не поступило заявление на возврат документов, то ответственное подразделение уничтожает документы, представленные кандидатами, которые не проходили стажировку.
2.11. Со стажером заключается срочный трудовой договор (Приложение № 3 к настоящему Положению) для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки.
Срочный трудовой договор заключается на период прохождения стажировки на 0,5 ставки по вакантной должности, не являющейся должностью муниципальной службы.




III. Прохождение стажировки

3.1. Прохождение стажировки осуществляется со дня, указанного в срочном трудовом договоре, заключенном с целью прохождения стажировки в Администрации.
3.2. Глава Окуловского муниципального района (лицо его замещающее) определяет наставника из числа муниципальных служащих Администрации, замещающих должности муниципальной службы в Администрации  не ниже уровня ведущей группы должностей, не имеющих неснятого дисциплинарного взыскания, и в отношении которых не проводится служебная проверка.
3.3. Наставник:
осуществляет непосредственное руководство стажировкой; 
организует предоставление рабочего места стажеру;
осуществляет постановку стажеру задач в соответствии с должностными обязанностями;
взаимодействует с ответственным подразделением по вопросам прохождения стажировки;
составляет мнение о профессиональных и личностных качествах стажера, а также о целесообразности по завершении стажировки и (или) завершении обучения в образовательной организации высшего образования (завершении освоения программы аспирантуры (адъюнктуры)) и получения соответствующего уровня профессионального образования трудоустройства в Администрации;
оказывает помощь в профессиональной адаптации стажера, преодолении профессиональных трудностей, возникающих при выполнении должностных обязанностей, оказывает методическую помощь, направленную на развитие способности самостоятельно и качественно выполнять возложенные должностные обязанности при выполнении им индивидуальных заданий;
готовит документы об осуществлении наставничества, предусмотренные Порядком организации наставничества в Администрации Окуловского муниципального района.
3.4. Количество стажеров, находящихся у одного наставника, не должно превышать 2 человека.
3.5. В последний день стажировки Работодателем принимается одно из решений:
рекомендовать стажеру принять участие в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы при наличии соответствующего уровня профессионального образования;
рекомендовать стажеру направить документы для включения в кадровый резерв Администрации для замещения вакантных должностей муниципальной службы при наличии соответствующего уровня профессионального образования;
представить стажера к назначению на должность муниципальной службы без проведения конкурсных процедур (по вакантным должностям муниципальной службы, по которым в соответствии с законодательством Российской Федерации конкурс не проводится при наличии соответствующего уровня профессионального образования);
трудоустроить стажера на должность в Администрации, не относящуюся к должности муниципальной службы;
признать стажера не прошедшим стажировку.
3.6. Основаниями для признания стажера не прошедшим стажировку являются: письменное заявление стажера о досрочном прекращении прохождения стажировки в случае, если до окончания срока прохождения стажировки осталось более 3 рабочих дней; отсутствие стажера на стажировке в совокупности более 3 рабочих дней без уважительных причин и в совокупности более 10 рабочих дней по уважительным причинам.
3.7. Стажеру, успешно прошедшему стажировку, выдается сертификат участника стажировки по форме в соответствии с Приложением № 4 к настоящему Положению (далее сертификат).
3.8. Ответственное подразделение вручает сертификат стажеру в последний день стажировки.
3.9. Наставнику за проведение одной стажировки предоставляется два выходных нерабочих дня с сохранением денежного содержания в любое удобное для него время.
________________________



































  			Приложение № 1
к      Положению     об    организации   и прохождении   стажировки   граждан   в Администрации    Окуловского муниципального района

Главе Окуловского муниципального района    
         ___________________________________________
                             от __________________________________________
     (фамилия, имя, отчество кандидата)
                              _____________________________________________
                              Домашний адрес ______________________________
                              _____________________________________________
                        телефон  _____________________________________
 адрес электронной почты________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Информирую Вас о моем желании пройти стажировку в Администрации Окуловского муниципального района по должности _____________________________________________________________________ в период с _______________ по _______________. 
В соответствии   с Положением   об организации и прохождении стажировок в Администрации Окуловского муниципального района прошу принять следующие документы:
1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________
3. _______________________________________________________________ 
4. _______________________________________________________________
5. _______________________________________________________________

(и т.д.)
    
                                	  		       __________________ (Ф.И.О. кандидата)
                                             		       (подпись кандидата)

      «____» ______________ 20__ г.












Приложение № 2
к Положению об организации и
прохождении стажировки граждан   в Администрации Окуловского
муниципального района


СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
 
Я, нижеподписавшийся___________________________________________________,                                                    
                                                       (Фамилия, имя, отчество (при наличии))
 ________________________серия ________ №___________, выдан ____________20___г., 
(вид документа,  удостоверяющего личность)                                      (дата выдачи)                                                                                                  
________________________________________________________________________________					 (кем выдан)
зарегистрированный по адресу___________________________________________________,  
                                                                               (адрес регистрации) 
настоящим подтверждаю, действуя своей волей и в своих интересах, свое согласие, данное Администрации Окуловского муниципального района (далее - Администрация), находящейся по адресу: 174210, Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова, д.6, на обработку моих персональных данных. 
Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в документах, представленных в соответствии с пунктом 2.3 Положения об организации и прохождении стажировок граждан в Администрации Окуловского муниципального района  (далее - персональные данные), в документальной и (или) электронной форме, дается мной для прохождения стажировки в Администрации Окуловского муниципального района. 
Я проинформирован(а) о том, что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения законодательства Российской Федерации. 
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 
Данное согласие действует на период прохождения мною стажировки и последующего хранения моих персональных данных в соответствии со сроками хранения, определенными законодательством Российской Федерации об архивном деле. 
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с Федеральным законом от 27 июля 2006 года     № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. Мне разъяснен порядок отзыва моего согласия на обработку персональных данных. 
Согласие подписано мною собственноручно: 
  	«__»_______________20__г.                      ________________________________                                      
                                                                                             		   (подпись) 
 
                                                                                        











Приложение № 3
к Положению об организации и
     прохождении стажировки граждан 
      в Администрации Окуловского  
      муниципального района


ТРУДОВОЙ  ДОГОВОР

	«____» _________ 20___ года
	                 № ___                                                     

	г.Окуловка



Представитель нанимателя в лице Главы Окуловского муниципального района _______________________________________, действующего  на основании Устава Окуловского 
    		   (Ф.И.О.)
муниципального района, именуемый в дальнейшем "Работодатель", с одной стороны, и гражданин  Российской Федерации  ___________________________________________________,
                                                                                                                   (Ф.И.О.)
именуемый в дальнейшем "Работник", с другой стороны, вместе именуемые стороны, заключили трудовой договор (далее – договор) о нижеследующем.


1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. Работник принимается на работу в Администрацию Окуловского муниципального района и принимает на себя выполнение обязанностей по должности  _______________________________.
1.2. Работа по договору является для Работника основным местом работы.
1.3. Место работы: ______________________________________________.
1.4.Настоящий договор заключается на срок прохождения стажировки с____________20__ года по _____________20__ года.
1.5. Дата начала работы -  ____________ 20__ года.
1.6.На период стажировки Работник непосредственно подчиняется ____________________________________.
 (должность, Ф.И.О.).

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
Работник имеет право на:
2.1. Заключение, изменение и расторжение договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации (далее Трудовой кодекс), иными федеральными законами;
2.2. Предоставление ему работы, обусловленной договором;
2.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
2.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия получения которой определяются настоящим договором, с учетом квалификации, сложности труда, количества и качества выполненной работы;
2.5. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
2.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, договором;
2.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
2.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов, и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
2.9. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей;
2.10. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральным законодательством;
2.11. Защиту своих персональных данных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
2.12. Иные права, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами (в случае принятия).
Работник принимает на себя следующие обязательства по отношению к Работодателю:
2.13. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, регламентированные договором и должностной инструкцией, исполнять правовые акты и локальные нормативные акты;
2.14. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Администрации Окуловского муниципального района;
2.15. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и санитарии;
2.16. Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
2.17. Незамедлительно сообщить Работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы;
2.18. В трехдневный срок представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, места жительства, о смене паспорта, об утере страхового свидетельства пенсионного страхования;
2.19. Возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные Работнику Работодателем для выполнения должностных обязанностей.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
Работодатель имеет право:
3.1. Заключать, изменять и расторгать договор с Работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
3.2. Поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;
3.3. Требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Администрации Окуловского муниципального района;
3.4. Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
Работодатель принимает на себя следующие обязательства по отношению к Работнику:
3.5. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия договора;
3.6. Предоставлять Работнику работу, обусловленную договором;
3.7. Обеспечивать Работнику безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
3.8. Обеспечивать Работника оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;
3.9. Обеспечивать Работнику своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
3.10. Знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;
3.11. Осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, установленном федеральными законами;
3.12. Осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных Работника в соответствии с законодательством Российской Федерации;
3.13. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами (в случае принятия) и договором.

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА РАБОТНИКА
Работнику устанавливается:
4.1. Продолжительность рабочей недели – 20 часов;
4.2. Количество выходных дней в неделю – 2 (суббота и воскресенье);
4.3. Продолжительность ежедневной работы – 4 часа;
4.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней;
4.5. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 календарных дней.

5. ОПЛАТА ТРУДА РАБОТНИКА И ДРУГИЕ ВЫПЛАТЫ,
ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ ЕМУ В РАМКАХ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
5.1. Работнику устанавливается:
должностной оклад в размере _________ рублей в месяц из расчета 0,5 должностного оклада, предусмотренного штатным расписанием Администрации Окуловского муниципального района, с последующим его изменением в соответствии с областными нормативными правовыми актами;
ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия службы в размере _________ процентов должностного оклада; 
ежемесячное денежное поощрение в размере кратном ___ должностного оклада;
премия по результатам работы в размере, определенном решением Работодателя;
другие выплаты, предусмотренные соответствующими областными нормативными и иными правовыми актами.
5.2. Заработная плата выплачивается Работнику не реже, чем два раза в месяц.

6. ИНЫЕ УСЛОВИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
6.1. В соответствии со статьей 100 Трудового кодекса Российской Федерации Работнику устанавливается режим рабочего времени по следующему графику:
начало рабочего дня -  ____;
конец рабочего дня - _____.
6.2. В соответствии со статьей 108 Трудового кодекса Российской Федерации Работнику не предоставляется перерыв для отдыха и питания, так как установленная для него продолжительность ежедневной работы не превышает четырех часов.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	
8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8.1. В случае возникновения спора между сторонами все вопросы подлежат урегулированию путем переговоров. Если спор не может быть урегулирован таким образом, он подлежит разрешению в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
8.2. Изменения вносятся в договор по соглашению сторон и оформляются соглашением, являющимся неотъемлемой частью настоящего договора. 
8.3. Изменения и дополнения могут быть внесены в договор по соглашению сторон в следующих случаях:
а) при изменении законодательства Российской Федерации;
б) по инициативе любой из сторон настоящего договора.
При изменении Работодателем условий договора Работник уведомляется об этом в письменной форме не позднее чем за два месяца до их изменения.
8.4. Договор может быть расторгнут по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации. 
8.5. Работник имеет право досрочно расторгнуть договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за 3 дня.
8.6. Договор составлен в двух экземплярах: по одному для каждой 
из сторон, при этом оба экземпляра имеют равную юридическую силу.


9. РЕКВИЗИТЫ СТОРОН:

		Работодатель
	
	Работник

	Администрация Окуловского
муниципального района
174350 Новгородская область,
г.Окуловка, ул.Кирова д.6 
тел.(факс)8(81657) 21-466
ОГРН 1025301588070
ИНН 5311000549

Глава Окуловского  
муниципального района
	
	(Ф.И.О.)
Паспорт  
выдан 
Адрес регистрации:

	______________ И.О. Фамилия         (подпись) 
	
	___________ И.О. Фамилия (подпись)






Экземпляр трудового договора получил (а) ________«____»__________ 20__ г.
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Приложение № 4
к Положению об организации и прохождении стажировки граждан в Администрации Окуловского муниципального района
[image: W:\Временное хранилище\СВЕЖЕЕ\Ксения\Сертификат_стажировка.jpg]
	





                        Администрация Окуловского муниципального района






участника стажировки 20__ г. 

Данный сертификат подтверждает, что 
Фамилия Имя Отчество
прошел стажировку
в Администрации Окуловского муниципального района
с _________ по _________ 20__ года

                             						    _________________________         / И.О.Фамилия
                                  		                  (наименование должности)
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