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Архангельская область

Муниципальное образование “Город Коряжма”

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от  08.10.2012
	№  1700               
	


Об утверждении регламента организации

прохождения практики студентов, 

стажировки аспирантов (докторантов) 

образовательных учреждений высшего
(среднего, начального) профессионального 
образования в администрации муниципального 

образования «Город Коряжма»  

С целью обеспечения единого подхода к организации прохождения практики студентов, стажировки аспирантов (докторантов) образовательных учреждений высшего (среднего, начального) профессионального образования в администрации муниципального образования «Город Коряжма», повышения престижа муниципальной службы муниципального образования «Город Коряжма» и создания условий для формирования кадрового резерва администрации города, руководствуясь Уставом муниципального образования «Город Коряжма», администрация города

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Регламент организации прохождения практики студентов, стажировки аспирантов (докторантов) образовательных учреждений высшего (среднего, начального) профессионального образования в администрации муниципального образования «Город Коряжма» (далее - Регламент).

2. Управлению организационно-правовой и кадровой работы администрации города и финансовому управлению администрации города обеспечить прохождение практики студентов, стажировки аспирантов (докторантов) образовательных учреждений высшего (среднего, начального) профессионального образования в соответствии с Регламентом. 

Глава муниципального образования                                                          В.И.Елезов
                     


Утвержден

                                                                       постановлением 

                                                                        администрации города





                                  от 08.10.2012 г. № 1700
Регламент организации прохождения практики студентов, 
стажировки аспирантов (докторантов) образовательных учреждений высшего (среднего, начального) профессионального образования 
в администрации муниципального образования «Город Коряжма»
1. Настоящий Регламент, разработанный в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 года N 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 22 августа 1996 года N 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года N 3266-1 «Об образовании», Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2008 года N 71, Положением о порядке проведения практики студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации от 25 марта 2003 года N 1154, устанавливает порядок организации прохождения практики студентов, стажировки аспирантов (докторантов) образовательных учреждений высшего (среднего, начального) профессионального образования (далее - практика, стажировки) в администрации муниципального образования «Город Коряжма», в том числе в финансовом управлении администрации города (далее – администрация города).

2. Организация и прохождение практики, стажировки в администрации города осуществляется в соответствии с государственными образовательными стандартами с соблюдением принципов непрерывности и последовательности овладения студентами, аспирантами (докторантами) образовательных учреждений высшего (среднего, начального) профессионального образования (далее - студенты, аспиранты (докторанты)) профессиональной деятельностью.

3. Целями организации практики, стажировки в администрации города являются:

повышение престижа муниципальной службы;

создание условий для формирования кадрового резерва администрации города;

обновление кадрового состава администрации города из числа молодых специалистов.

4. В процессе прохождения практики, стажировки в администрации города студенты, аспиранты (докторанты):

закрепляют и углубляют теоретические знания, полученные в процессе обучения в образовательных учреждениях высшего (среднего, начального) профессионального образования;

приобретают первоначальный практический опыт профессиональной деятельности, организаторские навыки, опыт работы в органе местного самоуправления;

знакомятся со структурой, основными задачами, компетенцией органов местного самоуправления, организацией их деятельности;

изучают нормативные правовые акты Российской Федерации, Архангельской области, муниципального образования «Город Коряжма» и практику их применения;

изучают порядок правового, организационного, документационного, информационного, административно-хозяйственного обеспечения деятельности администрации города;

приобретают навыки работы со служебными документами, участвуют в разработке проектов правовых актов муниципального образования и организационно-распорядительных документов, подготовке аналитических и отчетных материалов, предложений и писем.
5. Управление организационно-правовой и кадровой работы администрации города и финансовое управление администрации города осуществляют общую организацию прохождения практики, стажировки в администрации города и финансовом управлении администрации города соответственно.

6. В администрации города осуществляется прохождение учебной и производственной (в том числе преддипломной) практики студентов образовательных учреждений высшего (среднего, начального) профессионального образования, а также стажировок аспирантов (докторантов) образовательных учреждений высшего профессионального образования.

7. Практика, стажировки в администрации города осуществляются на основе соглашения о сотрудничестве между администрацией города (финансовым управлением администрации города) и имеющим государственную аккредитацию образовательным учреждением высшего (среднего, начального) профессионального образования. Соглашение о сотрудничестве оформляется по форме согласно приложению N 1 к настоящему Регламенту и от администрации города подписывается главой муниципального образования, а от финансового управления администрации города – заместителем главы муниципального образования по экономическому развитию и финансам, начальником финансового управления. 

8. Практика, стажировки в администрации города осуществляются на основании предложений образовательных учреждений высшего (среднего, начального) профессионального образования (далее - предложения), а также потребности (возможности) администрации города принять студентов, аспирантов (докторантов) для прохождения практики, стажировки.

9. Предложения направляются в администрацию города до 30 ноября текущего года.

10. В предложениях должна содержаться следующая информация:

количество студентов, аспирантов (докторантов);

виды практики, стажировки;

сроки прохождения практики, стажировки;

направления профессиональной деятельности по которым планируется прохождение практики, стажировки;

фамилия, имя, отчество и контактный телефон руководителя практики, стажировки от образовательного учреждения высшего (среднего, начального) профессионального образования.

11. Заявки по организации практики, стажировки в администрации города представляются образовательным учреждением высшего (среднего, начального) профессионального образования в администрацию города не позднее, чем за один месяц до начала практики, стажировки по форме согласно приложению N 2 к настоящему Регламенту. 
12. Образовательное учреждение высшего (среднего, начального) профессионального образования осуществляет отбор кандидатов для направления на практику, стажировку в администрацию города из числа студентов, аспирантов (докторантов), показавших наилучшую теоретическую подготовку по приобретаемым специальностям и профильным дисциплинам.

13. Администрация города распределяет студентов, аспирантов (докторантов) для прохождения практики, стажировки в структурные подразделения администрации города.
При отсутствии возможности принять студента для прохождения практики, стажировки администрация города сообщает в образовательное учреждение высшего (среднего, начального) профессионального образования о невозможности принятия студента, аспирантов (докторантов) для прохождения практики, стажировки либо о пересмотре срока прохождения практики, стажировки.

14. Решение о проведении практики, стажировки в администрации города и назначении руководителя практики, стажировки от администрации города оформляется распоряжением администрации города (приказом финансового управления).

15. В обязанности руководителя практики, стажировки от администрации города входит:

осуществление непосредственного руководства практикой, стажировкой;

определение режима прохождения практики, стажировки;

организация прохождения практики, стажировки в соответствии с программой практики, стажировки образовательного учреждения высшего  (среднего, начального) профессионального образования (далее - программа прохождения практики);

ознакомление студентов, аспирантов (докторантов) с организацией деятельности и основными направлениями деятельности администрации города;

участие в составлении рабочей программы проведения практики, стажировки, выдача аспиранту (докторанту) практических заданий в соответствии с его уровнем подготовки и проверка качества их выполнения;

проверка материалов отчета о прохождении практики, стажировки и дневника практики, стажировки на предмет неразглашения служебной информации, ставшей известной в связи с прохождением практики, стажировки.

Вводный инструктаж студентов, аспирантов (докторантов), проходящих практику, стажировку и ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка администрации города проводит управление организационно-правовой и кадровой работы (финансовое управление) до начала прохождения практики, стажировки.
16. Руководитель практики, стажировки от администрации города совместно с руководителем практики от образовательного учреждения высшего (среднего, начального) профессионального образования несут ответственность за соблюдение студентами, аспирантами (докторантами) правил техники безопасности в период прохождения практики, стажировки.

17. Студенты, аспиранты (докторанты) при прохождении учебной и производственной практики (в том числе преддипломной) обязаны руководствоваться правилами внутреннего трудового распорядка администрации города, а также требованиями к служебному поведению муниципальных служащих муниципального образования «Город Коряжма», добросовестно и творчески подходить к выполнению практических заданий, проявлять разумную инициативу.

18. Продолжительность рабочего дня студентов, аспирантов (докторантов) при прохождении практики устанавливается руководителем практики, стажировки от администрации города в соответствии с пунктом 14 Положения о порядке проведения практики студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования, утвержденного приказом Министерства образования Российской Федерации от 25 марта 2003 года N 1154.

19. Информация об организации прохождения практики, стажировки в администрации города размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Коряжма».
20. Во время и после прохождения практики студент, аспирант (докторант) обязаны не разглашать служебную информацию, ставшую им известной в связи с прохождением практики, стажировки в администрации города.

21. По завершении практики, стажировки в администрации города на каждого студента, аспиранта (докторанта) руководителем практики, стажировки от администрации города составляется письменный отзыв (характеристика) по форме, представленной руководителем практики, стажировки от образовательного учреждения высшего (среднего, начального) профессионального образования.

22. Копия отзыва (характеристики) по итогам прохождения практики, стажировки хранятся в администрации города в течение трех лет.

Приложение N 1

к Регламенту организации прохождения

практики студентов и стажировки аспирантов

(докторантов) образовательных учреждений

высшего (среднего, начального) 

профессионального образования

в администрации муниципального 

образования «Город Коряжма»

СОГЛАШЕНИЕ
о сотрудничестве между администрацией муниципального образования 

«Город Коряжма» (финансовым управлением администрации города)
и имеющим государственную аккредитацию образовательным

учреждением высшего (среднего, начального)

 профессионального образования

«___» __________ 20____ г.                                                     N ______________

 г. Коряжма Архангельской области
    Администрация муниципального образования «Город Коряжма» (финансовое управлении администрации муниципального образования «Город Коряжма»), в лице ________________________________________________________________,

                                                              (должность, фамилия, имя, отчество)

действующего на основании ____________________________________________

____________________________________________________________________,

с одной стороны, и ___________________________________________________,

                                                                  (наименование образовательного учреждения)

имеющее  лицензию  на  право  ведения образовательной деятельности от «___»
_________ ________ года  серия _____ N _______, регистрационный N ______,

выданную ____________________________, и свидетельство о государственной

аккредитации от "___" _____________ ____________ года серия _____________

N ____________, регистрационный N ____________________(далее – учебное заведение), в лице____________________________________________________,

                                                       (должность, фамилия, имя, отчество)

действующего на основании ___________________________________________,

                                                          (устава, доверенности, иного документа)

с другой стороны, далее совместно именуемые «Стороны», заключили настоящее соглашение о сотрудничестве (далее - соглашение) о нижеследующем.

1. Предмет соглашения
Предметом настоящего соглашения является взаимное сотрудничество по вопросам прохождения практики студентов, стажировки аспирантов (докторантов) учебного заведения (далее - практика, стажировка) в администрации муниципального образования «Город Коряжма» (финансовом управлении администрации города) (далее – администрация города).

2. Права и обязанности сторон

2.1. Администрация города по вопросам организации практики, стажировки:

1) ежегодно в согласованные сроки принимает студентов на учебную и производственную (в том числе преддипломную) практику, а также на стажировку аспирантов (докторантов) учебного заведения в порядке, установленном Регламентом организации прохождения практики студентов и стажировки аспирантов (докторантов) образовательных учреждений высшего (среднего, начального) профессионального образования в администрации муниципального образования «Город Коряжма»;

2) обеспечивает назначение руководителя практики, стажировки от администрации города.

2.2. Учебное заведение:

1) направляет предложения в администрацию города на следующий календарный год до 30 ноября текущего года. В предложениях должна содержаться следующая информация:

количество студентов, аспирантов (докторантов);

виды практики, стажировки;

сроки прохождения практики, стажировки;

направления профессиональной деятельности по которым планируется прохождение практики, стажировки;

фамилия, имя, отчество и контактный телефон руководителя практики, стажировки от учебного заведения;

2) за один месяц до начала практики, стажировки направляет заявку в администрацию города по форме согласно приложению N 2 к Регламенту организации прохождения практики студентов и стажировки аспирантов (докторантов) образовательных учреждений высшего (среднего, начального) профессионального образования в администрации муниципального образования «Город Коряжма»;

3) обеспечивает:

соответствующий требованиям государственным образовательным стандартам уровень научно-теоретической и методической подготовки студентов, аспирантов (докторантов);

программами практик, стажировок;

консультации для студентов, аспирантов (докторантов) по вопросам прохождения практики, стажировки;

4) назначает руководителя практики, стажировки от учебного заведения, который:

устанавливает связь с руководителем практики, стажировки от администрации города и совместно с ним составляет рабочую программу проведения практики, стажировки;

разрабатывает тематику индивидуальных заданий;

принимает участие в распределении студентов, аспирантов (докторантов) по рабочим местам или перемещении их по видам работ;

несет ответственность совместно с руководителем практики от администрации города за соблюдение студентами, аспирантами (докторантами) правил техники безопасности;

осуществляет контроль за соблюдением сроков практики и ее содержанием;

оказывает методическую помощь студентам, аспирантам (докторантам) при выполнении ими индивидуальных заданий и сборе материалов к выпускной (квалификационной работе);

оценивает результаты выполнения программы практики, стажировки.

2.3. По согласованию с администрацией города сроки прохождения практики, стажировки могут быть скорректированы посредством обмена письмами уполномоченных представителей на бланках сторон.

3. Срок действия соглашения
3.1. Настоящее соглашение заключено сроком на три года.

3.2. Соглашение может быть изменено по согласию сторон путем оформления дополнительного соглашения.

3.3. Расторжение настоящего соглашения осуществляется в одностороннем порядке с предварительным уведомлением в письменной форме не позднее чем за два месяца до предполагаемой даты прекращения настоящего соглашения.
4. Ответственность сторон

4.1. Стороны несут ответственность за невыполнение своих обязательств по настоящему договору в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Стороны освобождаются от ответственности за неисполнение обязательств по настоящему договору, если это явилось следствием непреодолимой силы.

5. Прочие условия

5.1. Администрация города не несёт расходов по проезду студентов, аспирантов (докторантов) к месту практики, стажировки, по их проживанию в период прохождения практики, стажировки, по оплате выполняемой ими работы во время прохождения практики, стажировки и других расходов, связанных с прохождением практики, стажировки.

5.2. В случае грубого или неоднократного нарушения студентом, аспирантом (докторантом) учебного заведения правил внутреннего трудового распорядка администрации города практика, стажировка может быть прекращена с предварительным уведомлением учебного заведения.

5.3. Споры и разногласия, возникающие в процессе выполнения условий настоящего договора, решаются по соглашению сторон.

5.4. Соглашение составлено в двух экземплярах, каждый из которых имеет одинаковую юридическую силу.

5.5. Взаимоотношения сторон, не оговоренные настоящим соглашением, регулируются нормами законодательства Российской Федерации.

6. Юридические адреса сторон

Подписи сторон

Приложение N 2

к Регламенту организации прохождения

практики студентов и стажировки аспирантов

(докторантов) образовательных учреждений

высшего (среднего, начального) 

профессионального образования

в администрации муниципального 

образования «Город Коряжма»

   Бланк                                                                                                 Руководителю

   образовательного

   учреждения

Уважаемый ___________________________!

                       (имя, отчество)

    В  соответствии  с  соглашением  о  сотрудничестве  между  администрацией

муниципального образования «Город Коряжма» (финансовым управлением администрации города) и ______________________________________________

                          (наименование ОУ  высшего (среднего, начального) профессионального образования)

от «___» ______________________ 20 __   года     просим     Вас     принять

для  прохождения  практики студентов, стажировки  аспирантов (докторантов):

	Факультет 
	Специальность
	Курс
	Вид   
практики
	Сроки  
практики
	Количество
студентов 
(фамилия, 
имя,   
отчество) 
	Предполагаемое
структурное подразделение  
прохождения  
практики   

	
	
	
	
	
	
	


    Руководство   практикой   от   образовательного   учреждения   поручено

_____________________________________________________________________

                                                   (должность, фамилия, имя, отчество, телефон)

Ректор                                      ________________       _____________________

                                                                            (подпись)                              (расшифровка подписи)

