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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУЗНЕЦКА 

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от    14.052019  №  683
г. Кузнецк

О порядке прохождения практики в администрации города Кузнецка обучающимися, осваивающими основные профессиональные образовательные программы высшего образования
 
В соответствии с частью 7 статьи 13 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Минобрнауки России от 27.11.2015 № 1383 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы высшего образования», руководствуясь ст. 28 Устава города Кузнецка Пензенской области,
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУЗНЕЦКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок прохождения практики в администрации города Кузнецка обучающимися, осваивающими основные профессиональные образовательные программы высшего образования.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и вступает в силу на следующий день после официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации города Кузнецка Пастушкову Л.Н.
Глава администрации города Кузнецка                                  С.А.  Златогорский
Приложение № 1
к постановлению
администрации города Кузнецка
от    14.052019  №  683
Порядок прохождения практики в администрации города Кузнецка обучающимися, осваивающими основные профессиональные образовательные программы высшего образования
1. Настоящий Порядок устанавливает порядок организации прохождения практики в администрации города Кузнецка обучающимися, осваивающими основные профессиональные образовательные программы высшего образования (далее – студенты).

2. Организация проведения практики в администрации города Кузнецка осуществляется на основе договора между администрацией города Кузнецка и образовательной организацией, осуществляющей образовательную деятельность по основным профессиональным образовательным программам высшего образования (далее - образовательная организация).

3. Практика в администрации города Кузнецка осуществляется ежегодно   основании графика учебного процесса, поступившего от образовательной организации, не позднее чем за 14 календарных дней до начала прохождения практики, направлений студентов на практику по форме, установленной в приложении № 1 к настоящему Порядку.

Направление должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (при наличии) студентов,

- наименование специальности,

- номер курса,

- продолжительность и сроки прохождения практики,

- фамилию, имя, отчество (при наличии), должность,  контактный телефон руководителя практики от образовательной организации.

4. Сектор муниципальной службы и кадров администрации города Кузнецка  после получения направлений студентов на практику от образовательной организации:

- проводит с руководителями структурных подразделений администрации города Кузнецка предварительное согласование возможности прохождения практики студентами;

- получает согласие студентов на обработку персональных данных по форме, установленной в приложении № 2 к настоящему Порядку.
- до прохождения практики проводит инструктаж студентов по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Кузнецка;

- ведет учет студентов, проходивших практику в администрации города Кузнецка;
- обеспечивает хранение материалов практики (направление на практику от образовательной организации, согласие на обработку персональных данных, отзыв/характеристику руководителя практики).

5. Руководитель практики назначается из структурного подразделения администрации города Кузнецка в соответствии с направлением обучения студента путем наложения резолюции заместителем главы администрации города Кузнецка. 

6. Руководитель практики от администрации города Кузнецка:

- контролирует соблюдение студентами правил внутреннего трудового распорядка  администрации города Кузнецка;

- знакомит студентов с организацией деятельности и основными направлениями деятельности структурного подразделения администрации города Кузнецка;

- согласовывает индивидуальные задания, содержание и планируемые результаты практики;

- предоставляет рабочие места студентам;
- обеспечивает выполнение студентами в период прохождения практики мероприятий, установленных приложением № 3 к настоящему Порядку;

- обеспечивает безопасные условия  прохождения практики студентам, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда;
- составляется письменный отзыв/характеристику по форме, представленной руководителем практики от образовательной организации.
7. При проведении практики руководителем практики от образовательной организации и руководителем практики от администрации города Кузнецка составляется совместный рабочий график (план) проведения практики.

8. Студенты в период прохождения практики:

- выполняют индивидуальные задания, предусмотренные программой практики;

- выполняют мероприятия, установленные приложением № 3 к настоящему Порядку;

- соблюдают правила внутреннего трудового распорядка администрации города Кузнецка;

- соблюдают требования охраны труда и пожарной безопасности.
9. Практика студентов в администрации города Кузнецка осуществляется на безвозмездной основе.

Приложение № 1

к Порядку прохождения практики

в администрации города Кузнецка
обучающимися, осваивающими основные профессиональные образовательные программы    высшего образования

	     Бланк

образовательной организации                                   высшего образования
	Главе администрации города Кузнецка
_____________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии))




                     Уважаемый (ая) _________________________!

В соответствии с договором между администрацией города Кузнецка и ________________________________________________________________                                                                                                 (наименование образовательной организации высшего образования)

от «__»  __________ 20___ года № ____ просим Вас принять для прохождения … …. (указать вид практики) практики на период с « __» ________ 20__ года по «__» _________ 20__ года:

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии), наименование специальности, номер курса.

2. ...................................

3. ..................................

Руководство практикой от ___________________________________________

               (наименование образовательной организации высшего образования)

__________________________________________________________________

поручено __________________________________________________________

                 (должность, фамилия, имя, отчество (при наличии), телефон)

… … (указать должность, ФИО

руководителя образовательной организации

или иного уполномоченного им должностного лица)
  
__________________________

                          (подпись)

Приложение № 2
к Порядку прохождения практики

в администрации города Кузнецка
обучающимися, осваивающими            основные профессиональные   образовательные программы    высшего образования

                                                   Главе администрации города Кузнецка
_____________________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество (при наличии))
_____________________________________


                                  (ФИО)
    зарегистрированного:__________________,








(адрес регистрации/ фактического проживания)
                                        _____________________________________


_____________________________________
                                                                                                         (паспортные данные, когда, кем выдан)

_____________________________________

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

 Я,                            ,_________________________                                                                              




(фамилия, имя, отчество)

даю согласие администрации города Кузнецка (442530, г. Кузнецк, ул. Ленина, д. 191) на обработку моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес места проживания и регистрации, семейное положение, сведения о доходах, имуществе, обязательствах имущественного характера, образовании,  награждении, квалификации, трудовом стаже, воинском учёте, регистрации в системе обязательного пенсионного страхования,   постановке на учёт в налоговом органе, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Пензенской области и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской области, муниципальных правовых актов города Кузнецка.

В случае неправомерного использования администрацией города Кузнецка предоставленных данных, настоящее согласие будет мною отозвано.

_______________________      ______________________               Дата             
                       (подпись)                                                (расшифровка подписи)

Приложение № 3
к Порядку прохождения практики

в администрации города Кузнецка
обучающимися, осваивающими            основные профессиональные   образовательные программы    высшего образования

Мероприятия, выполняемые студентами в период прохождения практики

1.1. Ознакомление с рабочим местом.

1.2. Ознакомление со структурой и полномочиями администрации города Кузнецка.
1.3. Ознакомление с системой документооборота.

1.4. Ознакомление с ограничениями и запретами на муниципальной службе, антикоррупционным законодательством.

1.5. Изучение федерального законодательства о муниципальной службе.
1.6. Изучение законодательства Пензенской области по вопросам прохождения муниципальной службы и противодействия коррупции.
1.7. Изучение нормативной правовой базы по вопросам исполнения должностных обязанностей в период прохождения практики в структурном подразделении администрации города Кузнецка.

1.8. Участие в подготовке писем по направлению служебной деятельности.

1.9. 
Участие в подготовке служебных записок по направлению служебной деятельности.

1.10. Участие в подготовке ответов на обращения граждан (при наличии).

1.11. Участие в подготовке проектов правовых актов  по вопросам служебной деятельности (при наличии).

1.12. Посещение занятий, обучающих семинаров, проводимых в администрации города Кузнецка.
1.13. Выполнение заданий и поручений руководителя практики от администрации города Кузнецка.
1.14. Проведение мониторинга, обобщение и анализ информации.

1.15. Участие в организации проведения совещаний, заседаний рабочих групп, конференций.

