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	                    ПРИКАЗ                                                                  БОЕРЫК
            ________________                  г. Казань                       № ______________


	Об утверждении форм договора о прохождении стажировки, анкеты стажера по итогам прохождения стажировки, анкеты наставника, паспорта стажировочной площадки


Во исполнение постановления Кабинета Министров Республики Татарстан от 29.12.2018 № 1260 «О создании и функционировании системы стажировочных площадок для профессионального развития государственных гражданских служащих Республики Татарстан и муниципальных служащих в Республике Татарстан»                        п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемые формы:
договора о прохождении стажировки;

анкеты стажера по итогам прохождения стажировки;

анкеты наставника;

паспорта стажировочной площадки.
2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя министра С.Р. Андреева.

Заместитель Премьер-министра

Республики Татарстан – министр                                                                  Р.Т.Бурганов 
Утверждено приказом Министерства образования и науки Республики Татарстан от __________ №______
Форма

ДОГОВОР

г. Казань








«__»________20__ г.

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице проректора по образовательной деятельности ____________________, действующего на основании доверенности от  «__» _________20__г. №________, с одной стороны, и _____________________(базовая организация), именуемый в дальнейшем «Исполнитель», в лице ___________________________, действующего на основании _______________________________, с другой стороны, совместно именуемые Стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем.

ОСНОВНЫЕ ТЕРМИНЫ

Стажер - государственный гражданский служащий (муниципальный служащий) одного из органов государственной власти Республики Татарстан (органа местного самоуправления в Республике Татарстан), приступивший к работе на стажировочной площадке по программе стажировки.

Базовая организация – организация, на стажировочной площадке которой проводится стажировка.
Стажировка – организованный процесс обучения и переподготовки стажеров на стажировочной площадке Исполнителя.
Стажировочная площадка – аккредитованная Департаментом государственной службы и кадров при Президенте Республики Татарстан структура, организованная на базе исполнительного органа государственной власти Республики Татарстан, органа местного самоуправления в Республике Татарстан, либо казенного учреждения для прохождения стажировки государственными гражданскими служащими (муниципальными служащими).

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Предметом настоящего Договора является оказание услуг по организации и проведению стажировок для государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Республики Татарстан.

1.2. Организация и проведение стажировок осуществляются по календарному плану, специальностям и в количестве, согласованными Сторонами в приложении № 1 к настоящему Договору.

1.3. Услуги считаются оказанными после подписания акта приема-сдачи услуг Заказчиком или его уполномоченным представителем.

2. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА СТОРОН

2.1. Исполнитель обязуется:

2.1.1. Предоставить в соответствии с календарным планом стажировки (приложение № 1 к Договору) ______ временных рабочих мест для прохождения стажировки обучающихся (далее – стажеры) по программе стажировки ____________________________ (приложение № 2 к Договору).

2.1.2. Обеспечить безопасные условия труда, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда, доступ к необходимому оборудованию, вычислительной технике, научно-технической документации в объеме, достаточном для выполнения программы стажировки, а также провести инструктаж стажеров по технике безопасности.

2.1.3. Создать иные необходимые условия для прохождения стажировки на стажировочной площадке ______________________________________________ 

                                                      (наименование стажировочной площадки)

и предоставить стажерам возможность пользоваться имеющейся специальной документацией по теме программы.

2.1.4. Не допускать привлечения стажеров к работам, не предусмотренным программой стажировки и не относящимся к теме программы.

2.1.5. Расследовать несчастные случаи, произошедшие со стажерами в период стажировки на стажировочной площадке, в соответствии со статьями
227 – 230 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.1.6. Обеспечить руководство стажировкой путем закрепления за стажерами наставников из числа квалифицированных специалистов.

2.1.7. По окончании стажировки подготовить развернутый отзыв о работе стажера, в котором указать:

· виды работ, освоенные стажером лично (непосредственно) в период прохождения стажировки, а также виды работ, при которых стажер присутствовал в качестве наблюдателя;

· профессиональные навыки и умения, приобретенные стажером, его отношение к работе и трудовой дисциплине.

2.2. Заказчик обязуется:

2.2.1. Направить на стажировочную площадку Исполнителя стажеров в количестве и в сроки, указанные в приложении №1 к настоящему Договору. 
2.2.2. Возместить затраты Исполнителя по использованию стажировочной площадки и по привлечению специалистов в соответствии с тарифами, расценками и порядком, определенными для Высшей школы государственного и муниципального управления по расчетам с привлеченным профессорско-преподавательским составом программ повышения квалификации Заказчика.

2.2.3. Принимать участие в работе по расследованию несчастных случаев, произошедших со стажерами, в соответствии со статьями 227-230 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.3. Обязанности стажеров:
2.3.1. На время прохождения стажировки стажеры обязаны соблюдать правила внутреннего распорядка и требования объектового режима, установленные для стажировочной площадки Исполнителем.

2.3.2. В случае нанесения ущерба интересам Исполнителя или стажировочной площадки со стороны стажеров, ответственность возлагается на Заказчика и на соответствующего стажера солидарно.
2.3.3. Выполнить программу стажировки.
3. ОПЛАТА УСЛУГ И ПОРЯДОК РАСЧЁТА
3.1. Стоимость услуг Исполнителя составляет _________ (_________) рублей за весь учебный период.

3.2. Оплата услуг Исполнителя производится путём перечисления денежных средств Заказчика по актам выполненных работ на расчетный счет Исполнителя. Окончательный расчет должен быть произведен не позднее, чем через десять (10) дней после окончания стажировки, согласно календарному плану стажировки (приложение №1 к настоящему Договору).

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
4.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Исполнитель несет ответственность за жизнь и здоровье стажеров во время проведения стажировки. Исполнитель освобождается от ответственности в случае получения стажером повреждений вследствие взрывов, аварий, разрушения зданий, сооружений и конструкций, стихийных бедствий и других чрезвычайных обстоятельств, обусловленных воздействием внешних факторов.

5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Договор вступает в силу после подписания обеими сторонами и действует до окончания срока прохождения стажировки.

5.2. Отношения, не урегулированные настоящим Договором, регулируются действующим законодательством.

5.3. Расторжение, изменение и истечение срока действия настоящего договора не освобождает Стороны от исполнения обязательств, возникших в период действия Договора и/или его отдельных условий и ответственности за их ненадлежащее исполнение.

5.4. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой из Сторон Договора. Каждый экземпляр обладает равной юридической силой.

4.АДРЕСА, РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН:

	Заказчик 
	Исполнитель 

	_______________________________

_______________________________

_______________________________

________________/______________/

подпись                              расшифровка
	_________________________

__________________________

__________________________

______________/_____________/

подпись                              расшифровка


Приложение 1

к договору № ____ от ______

Календарный план стажировки

	Сроки стажировки (начало-окончание)
	Количество мест
	Программа стажировки

	
	
	


Список стажеров

	№ п/п
	ФИО стажера
	Должность

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Заказчик 
	Исполнитель

	____________/_________________/

                 подпись              расшифровка
	____________/_________________/

              подпись                          расшифровка    


Приложение 2

 к договору № ____ от ______

	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель базовой организации 

_________    _________

___________________

«___»______20__г.


	УТВЕРЖДАЮ 

Директор Высшей школы государственного и муниципального управления К(П)ФУ

______   _________

_________________

«___»______20__г.



	
	


Программа стажировки

(фамилия, имя, отчество стажера)

1. Наименование программы

______________________________________________________________________

2. Цель стажировки

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Наименование базовой организации, в которой проводится стажировка

_____________________________________________________________________

(структурное подразделение базовой организации)        
План стажировки                     
	Наименование работ
	Дата начала, дд, мм, гг
	Продолжительность, дней
	Результат работ

	
	
	
	


4. Длительность стажировки

 _________________________________________________________

5. Контроль за выполнением программы стажировки осуществляется:

Руководитель структурного подразделения Заказчика

 _______________________

           (ФИО)

 Со стороны Исполнителя

 _____________________ 

           (ФИО)

Утверждено приказом Министерства образования и науки Республики Татарстан от __________ №______

Форма

Анкета стажера 

по итогам прохождения стажировки

Просим Вас принять участие в оценке наставничества в

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(наименование базовой организации)

_________________________________________________________________________________

(Ваши ФИО)

_________________________________________________________________________________

(ФИО наставника)

Используя шкалу от 1 до 10 (где 10 – максимальная оценка,
1 – минимальная оценка), проведите оценку по нижеследующим параметрам.

	Вопрос
	Оценка

	1. Достаточно ли было времени, проведенного с Вами наставником, для получения необходимых знаний и навыков?
	

	2. Как бы Вы оценили требовательность наставника? 
	

	3. Насколько полезными в работе оказались полученные в ходе наставничества теоретические знания по Вашей специализации?
	

	4. Насколько полезными в работе оказались полученные в ходе наставничества практические навыки по Вашей должности?
	

	5. Давал ли Вам наставник обратную связь по результатам работы, говорил о том, что Вы делаете правильно, неправильно, что можно улучшить?
	

	6. Являются ли полученные в ходе наставничества знания и навыки для Вас новыми и достаточными для дальнейшего выполнения Ваших профессиональных обязанностей?
	

	7. Расставьте баллы от 1 до 10 при оценке времени, потраченного наставником на обучение при работе с Вами 
	

	7.1. В основном самостоятельное изучение материалов и выполнение заданий, ответы наставника на возникающие вопросы по электронной почте
	

	7.2. В основном самостоятельное изучение материалов и выполнение заданий, ответы наставника на возникающие вопросы по телефону
	

	7.3. Личные консультации в заранее определенное время
	

	7.4. Личные консультации по мере возникновения необходимости
	

	7.5. Поэтапный совместный разбор практических заданий
	


8. Какой из перечисленных в пункте 7 или иных использованных методов обучения Вы считаете наиболее эффективным и почему?

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Какие наиболее важные, на Ваш взгляд, знания и навыки для успешного выполнения должностных обязанностей Вам удалось освоить благодаря прохождению наставничества?

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

10. Какие работы были проведены Вами совместно с наставником? _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

11. Какой из аспектов стажировки показался Вам наиболее сложным?

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

12. Кратко опишите Ваши предложения и общие впечатления от работы с наставником:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________ 
_________

_____________________

(наименование должности   стажера)
                    (подпись)

(расшифровка подписи)

______ __________________20___г.

С анкетой

ознакомлен(а)

_________________________ 
_________

_____________________

(наименование должности   наставника)
                    (подпись)

(расшифровка подписи)

______ __________________20___г.

Утверждено приказом Министерства образования и науки Республики Татарстан от __________ №______

Форма

Анкета наставника 

Просим Вас принять участие в анкетировании с целью мониторинга эффективности деятельности стажировочной площадки

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(наименование базовой организации)

_________________________________________________________________________________

(ФИО наставника)

Используя шкалу от 1 до 10 (где 10 – максимальная оценка, 1 – минимальная оценка), проведите оценку по нижеследующим параметрам.
	Вопрос
	Оценка

	1. Достаточно ли было времени, проведенного Вами со стажером, для получения им необходимых знаний и навыков?
	

	2. Насколько точно следовал Вашим рекомендациям стажер?
	

	3. В какой степени затраченное на наставничество время было посвящено проработке теоретических знаний?
	

	4. В какой степени затраченное на наставничество время было посвящено проработке практических навыков?
	

	5. Насколько, по Вашему мнению, стажер готов к самостоятельному исполнению должностных обязанностей благодаря пройденной стажировке?
	

	6. Каков на данный момент, на Ваш взгляд, уровень профессионализма стажера?
	

	7. Какой из аспектов адаптации, на Ваш взгляд, является наиболее важным для стажера при прохождении стажировки? (расставьте баллы от 1 до 10 для каждого из параметров):
	

	7.1. Помощь при вхождении в коллектив, знакомство с принятыми правилами поведения
	

	7.2. Освоение практических навыков работы
	

	7.3. Изучение теории, выявление пробелов в знаниях
	

	7.4. Освоение административных процедур и правил делопроизводства
	

	8. Какой из используемых Вами методов обучения Вы считаете наиболее эффективным (расставьте баллы от 1 до 10 для каждого из методов)
	

	8.1. Самостоятельное изучение стажером материалов и выполнение заданий, ответы наставника на возникающие вопросы по электронной почте
	

	8.2. В основном самостоятельное изучение стажером материалов и выполнение заданий, ответы наставника на возникающие вопросы по телефону
	

	8.3. Личные консультации в заранее определенное время
	

	8.4. Личные консультации по мере возникновения необходимости
	

	8.5. Поэтапный совместный разбор практических заданий
	

	9. Оцените, в какой степени стажер следует общепринятым правилам и нормам поведения и работы на государственной гражданской (муниципальной) службе?
	


Ваши предложения по улучшению организации процесса наставничества и стажировки:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Ваши рекомендации по дальнейшему развитию стажера:

изменить профессиональную сферу  деятельности _____________________;

пройти повышение квалификации (профессиональную переподготовку по направлению деятельности)  ___________________________________________;

рекомендовать к включению в кадровый резерв на государственной гражданской службе Республики Татарстан (муниципальной службе в Республике Татарстан)_____________________________________________________________.
___________________   __________                    ____________________

(наименование должности наставника)           (подпись)                                                    (расшифровка подписи наставника)

«_____» ________________ 20___г.

Утверждено приказом Министерства образования и науки Республики Татарстан от __________ №______

Паспорт стажировочной площадки

_____________________________________________________________________
наименование исполнительного органа государственной власти Республики Татарстан, органа местного самоуправления
муниципального образования Республики Татарстан (базовой организации)

	1. Наименование стажировочной площадки
	

	2. Код стажировочной площадки в Реестре стажировочных площадок
	

	3. Дата начала деятельности  стажировочной площадки
	

	4. Назначение стажировочной площадки. Краткое содержание стажировочного процесса, профиль (направление) деятельности
	

	5. Техническая инфраструктура стажировочной площадки (с указанием перечня объектов)
	

	6. Категории стажеров:

должностной статус;

профиль (направление) деятельности
	например, руководители исполнительных комитетов муниципальных районов (городских округов) департаментов, комитетов, палат, отделов, за которыми закреплены функции по формированию проекта местного бюджета

	7. Число стажировочных мест
	

	8. Продолжительность стажировки
	

	9. Форма итоговой аттестации


	Защита отчета, отчет без защиты, экзамен

	10. Адрес базовой организации
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