федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

дополнительного профессионального образования специалистов 

«Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса» 
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_______________ М.Н. Чаткин
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Введено в действия приказом № ___

от «___» ___________ 20___г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации и проведении стажировки слушателей (обучающихся)
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования специалистов 

«Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса»

1. Общие положения
1.1. Стажировка в Институте самостоятельным видом дополнительного профессионального образования специалистов и осуществляется в целях формирования и закрепления на практике профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в результате теоретической подготовки. Стажировка осуществляется также в целях изучения передового опыта, приобретения профессиональных и организаторских навыков для выполнения обязанностей по занимаемой или более высокой должности.

1.2. Стажировка проводится на основе Типового положения об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 26.06.95 № 610, Устава института.

1.3. Стажировка может быть как самостоятельным видом дополнительного профессионального образования, так и одним из разделов учебного плана при повышении квалификации и профессиональной переподготовке специалистов.

1.4. Периодичность, продолжительность и содержание стажировки, являющейся самостоятельным видом обучения, определяются договором, заключаемым институтом с сельскохозяйственным предприятием или организацией, направляющим работника на стажировку.
Сроки стажировки, предусмотренной в качестве раздела учебного плана при повышении квалификации или профессиональной переподготовке специалистов, определяются институтом исходя из общих целей обучения.

1.5. Для организации стажировки институт определяет базовые хозяйства и заключает с ними договор о сотрудничестве (Приложение №2), который является основанием для направления слушателя на стажировку в данное образовательное учреждение (Приложение №3).

1.6. Стажировка носит индивидуальный характер и при различных формах обучения предусматривает самостоятельную работу в производственных условиях, индивидуальный учет и контроль выполненной работы, а также групповые или индивидуальные консультации.

1.7. Стажировка заканчивается подведением итогов и оценкой уровня приобретенных знаний, умений и навыков независимо от того, является ли она составной частью программы обучения или самостоятельным видом дополнительного профессионального образования.

2. Организация стажировки, являющейся составной частью программы обучения

2.1.Стажировка, являющаяся частью учебного плана и образовательной программы повышения квалификации или профессиональной переподготовки специалистов, оформляется в указанных документах отдельным разделом с указанием продолжительности и этапов практических работ.

Для каждого слушателя или группы слушателей составляется отдельная программа стажировки с подробным описанием производственных заданий, с учетом профессиональной ориентации слушателя или группы слушателей на результаты стажировки и содержания теоретических и практических занятий, предшествующих стажировке.

2.2. За каждым стажером или группой стажеров закрепляется руководитель-консультант из числа работников образовательного учреждения, в обязанности которого входят регулярные консультации стажера, контроль за результатами его практической деятельности в период стажировки. 
2.3. Учебно-методическое руководство стажировкой осуществляют соответствующие кафедры института. За стажером в качестве руководителя от института закрепляется преподаватель соответствующей кафедры, являющийся одновременно руководителем отчетной работе (дневника).

2.4. Рабочий день стажера должен соответствовать продолжительности
учебного дня образовательного учреждения или рабочего дня организации.

3. Организация стажировки, являющейся самостоятельным видом обучения

3.1. При организации стажировки без предварительных теоретических и практических занятий в институте с выдачей документа (удостоверения, свидетельства) государственного образца программа стажировки должна составлять не менее 72 часов. При проведении такого вида стажировки институт проводит  установочные лекции, инструктивные беседы и консультации. Основным условием организации стажировки этого вида является близость тематики стажировки к профессиональным и производственным функциям стажера.

3.2. Требования к оформлению программы, проведению консультаций, руководству стажировкой и контролю за выполнением программы, а также режиму занятий предъявляются как при стажировке, являющейся составной частью программы обучения.

4. Содержание стажировки

4.1. Программа стажировки может предусматривать:

· самостоятельную теоретическую подготовку;

· приобретение профессиональных и организаторских навыков;

· изучение организации и технологии производства, работ;

· непосредственное участие в планировании работы организации;

· работу с технической, нормативной и другой документацией;

· выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве временно исполняющего обязанности или дублера);

· участие в производственных совещаниях, деловых встречах и др.

В целом содержание стажировки определяется институтом с учетом предложений сельскохозяйственных предприятий или организаций, направляющих специалистов на стажировку, самих стажеров, рекомендаций ведущих специалистов, содержания образовательных программ.

4.2. Программы целевых краткосрочных стажировок могут предусматривать изучение какой-либо одной темы.

5. Документальное оформление стажировки и подведение ее итогов
5.1. Основным  регламентирующим документом для стажера является утвержденная институтом программа стажировки, согласованная с руководителем сельскохозяйственного предприятия или организации, где она проводится. Программа стажировки выдается каждому стажеру (Приложение №4).

5.2. Основным отчетным документом для образовательного учреждения и
стажера является дневник стажировки (Приложение №5). 

В дневнике стажер дает краткую характеристику места стажировки, функций сельскохозяйственного предприятия или организации и формирует личные цели стажировки согласно программе.

В дневнике ведется ежедневный учет выполненной работы, возникших проблем и записываются вопросы для консультантов и руководителей стажировки.

Отдельно в дневнике формулируются предложения по совершенствованию работы сельскохозяйственного предприятия или организации.

5.3.В конце срока проведения стажировки руководителем от образовательного учреждения дается отзыв (заключение) о ее прохождении стажером. Соответствующая запись производится в дневнике. 
Приложение 1 

ДОГОВОР №____
о сотрудничестве в области повышения квалификации

г. Саранск 








«____»____________ 20__ г. 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования специалистов «Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса» (ФГБОУ МИПКА), именуемое в дальнейшем Исполнитель, в лице ректора Чаткина Михаила Николаевича, действующего на основании Устава, с одной стороны, и_________________________________________________________________________________
именуемый в дальнейшем Заказчик, в лице руководителя _________________ _______________________ действующего на основании _____________________, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Настоящий договор определяет сотрудничество сторон в области повышения квалификации _______________________ и регулирует в рамках установленной компетенции вопросы их взаимоотношений.

1.2. Договаривающиеся стороны совместно определяют объемы и условия повышения квалификации работников сельского хозяйства.

2. Права договаривающихся сторон
2.1. Исполнитель вправе самостоятельно осуществлять образовательный процесс, выбирать системы оценок, формы, порядок и периодичность промежуточной аттестации слушателей, применять к нему меры поощрения и налагать взыскания в пределах, предусмотренных Уставом Исполнителя, а также в соответствии с локальными нормативными актами Исполнителя.

2.2. Заказчик вправе требовать от Исполнителя предоставления информации по вопросам организации и обеспечения надлежащего исполнения услуг, предусмотренных разделом 1 настоящего договора. При необходимости предлагает ФГБОУ МИПКА осуществить корректировку учебных планов, программ.

2.3. Заказчик вправе получать информацию об успеваемости, поведении, отношении слушателей к учебе в целом и по отдельным дисциплинам учебного плана.

3. Обязанности Исполнителя
3.1. Зачисляет работников сельского хозяйства на курсы повышения квалификации в ФГБОУ МИПКА.
3.2. Организовывает и обеспечивает надлежащее исполнение услуг, предусмотренных в разделе 1 настоящего договора.

3.3. Разрабатывает и согласовывает образовательную программу, учебный и учебно-тематический планы, расписание занятий и осуществляет повышение квалификации в соответствии с ними.

3.4. Подбирает высококвалифицированных преподавателей, обеспечивающих качественную реализацию образовательной программы повышения квалификации.

3.5. Информирует обо всех изменениях в учебных планах, сроках и других условиях обучения.
3.6. Создает слушателям необходимые условия для освоения выбранной образовательной программы.

4. Обязанности Заказчика

4.1. Своевременно вносит плату за предоставляемые услуги, если курсы проводятся с частичным или полным возмещением затрат Исполнителю.

4.2. Осуществляет контроль за выполнением учебных планов и программ, соблюдением сроков обучения слушателей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Возмещает ущерб, причиненный слушателями имуществу Исполнителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Обеспечивает посещение слушателями учебных занятий согласно учебному расписанию.
5.Оплата услуг
(заполняется в случае договора на условиях частичного

или полного возмещения расходов Исполнителю)
5.1. Заказчик оплачивает услуги, предусмотренные настоящим договором____________, в сумме (_______________)_______________________________________________ рублей.

5.2. Оплата производится не позднее ____________за наличный расчет, в безналичном порядке, на счет Исполнителя в банке. Оплата услуг удостоверяется Исполнителем путем предоставления Заказчику _________________________, подтверждающий (им) оплату Заказчика.
5.3. Оплата услуг, предусмотренная настоящим разделом, может быть изменена по соглашению сторон, о чем составляется дополнение к настоящему договору.
6. Основания изменения и расторжения договора
6.1. Условия, на которых заключен настоящий договор, могут быть изменены либо по соглашению сторон, либо в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6.2. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон с уведомлением друг друга не менее, чем за один месяц..

6.3. Заказчик вправе отказаться от исполнения договора при условии оплаты Исполнителю фактически понесенных им расходов.

6.4. Исполнитель вправе отказаться от исполнения обязательств по договору лишь при условии полного возмещения Заказчику убытков.

7. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение

обязательств по настоящему договору

7.1. В случае возникновения спорных вопросов стороны создают согласительную комиссию.
7.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение сторонами взаимных обязательств по настоящему договору они несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

7.3. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему договору, если это исполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы, то есть чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств, возникших после заключения настоящего соглашения и которые ни одна из сторон не могла предусмотреть и предотвратить заранее.

8. Срок действия договора и другие условия
8.1. Настоящий договор вступает в силу со дня его заключения сторонами и действует до «____» ____________________ 20__ г.

8.2. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу
Юридические адреса сторон
Исполнитель                                                                      Заказчик
Ректор ____________ М.Н. Чаткин
«___» _________________20__г.                                    «___» _________________20__г.

М.П.







М.П.
Приложение 2
ДОГОВОР №___
о сотрудничестве в области повышения квалификации
г. Саранск 







«___»_______________ 20__г.
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования специалистов «Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса» (ФГБОУ МИПКА), именуемое в дальнейшем Исполнитель, в лице ректора Чаткина Михаила Николаевича, действующего на основании Устава, с одной стороны, и_________________________________________________________________________________
именуемый в дальнейшем Заказчик, в лице руководителя _________________ _______________________ действующего на основании _____________________, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Организация стажировки__________________________________________________ Ф.И.О., должность стажера_________________________________________________________
на базе ________________________________ с ________ по ________ 20__ г.

1.2. Программа стажировки является приложением к настоящему договору.

2. Обязанности сторон

2.1. Институт обязуется:

2.1.1. Разработать Программу стажировки и согласовать ее с Исполнителем.

2.1.2. Закрепить за стажером научного руководителя-консультанта для осуществления текущего руководства стажировкой и ее консультирования.

2.1.3. Определить базу стажировки.

2.1.4.Обеспечить стажера необходимым информационно-методическим материалом в соответствии с Программой стажировки.

2.1.5. Выдать документ о повышении квалификации установленного образца в соответствии с объемом Программы стажировки.

2.2. Исполнитель обязан:

2.2.1. Предоставлять производственную базу для проведения стажировки слушателю (слушателям) Института.

2.2.2. Приказом по предприятию зачислять слушателя стажером и закреплять за ним опытного специалиста-консультанта в соответствии программы или стажировки.

2.2.3. Обеспечить стажеру (по необходимости) место для проживания.

2.2.4. Провести инструктаж по технике безопасности работы на производстве.
2.2.5. Другое.
Юридические адреса сторон

Исполнитель






Заказчик

Ректор ____________ М.Н. Чаткин



__________________________
«___» _________________20__г.




«___» _________________20__г.
М.П.








М.П.
Приложение 3 

ФГБОУ  МИПКА 






Руководителю организации
                                                                                                           ___________________________
                                                                                                           ___________________________
ТИПОВОЕ

письмо-направление

В соответствии с договором от «___»____________ 20__ г. № ___ о сотрудничестве между _________________________________________________________________________________
с Вашей организацией слушатель ____________________________________________________
работающий в __________________________________________________________ в должности ___________________________направляется в Вашу организацию на стажировку с ______________ по _____________ 20__ г.

Согласно программе стажировки просим закрепить за слушателем (стажером) опытного руководителя (специалиста) Вашей организации для текущего руководства стажировкой и консультирования по вопросам ________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Оплата за руководство стажировкой и использование стажером материально-технических средств организации в ходе стажировки будет произведена в соответствии с действующим законодательством и упомянутым выше договором.

Ректор                                                             М.Н. Чаткин
Приложение 5
Министерство сельского хозяйства Российской Федерации
ФГБОУ МИПКА
ДНЕВНИК

прохождения стажировки

Ф.И.О. слушателя (стажера)________________________________________________________ ,

работающего в (кем) _______________________________________________________________
Место нахождения стажировки ______________________________________________________
Наименование программы стажировки ________________________________________________
__________________________________________________________________________________

Цель стажировки __________________________________________________________________
Руководители стажировки: 

от института  ______________________________________________________________________
от организации ____________________________________________________________________
1. Дневник

	Дата
	Выполняемая работа
	Вопросы для руководителей стажировки

	
	
	


2. Замечания, предложения по совершенствованию работы организации

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Краткий отчет о стажировке

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата










Подпись

4. Заключение руководителя – консультанта стажировки от организации

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель стажировки ____________________________________






(Подпись)

5. Заключение руководителя-консультанта стажировки от образовательного учреждения _________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

Руководитель стажировки  ____________________________



                             
(Подпись)

Приложение 4

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации

ФГБОУ МИПКА

                                                                                                                           УТВЕРЖДАЮ:

Ректор ФГБОУ МИПКА
__________________М.Н. Чаткин

         «___»_____________20___г.
ПРОГРАММА

стажировки

1. Наименование программы ________________________________________________________
2. Цель стажировки ________________________________________________________________
3. Наименование организации, в которой проводится стажировка _________________________
_________________________________________________________________________________
4. Сроки стажировки _______________________________________________________________
5. План стажировки:________________________________________________________________
	№ п/п
	Выполняемая работа
	Дата, место прохождения
	Ожидаемый результат

	
	
	
	


6. Контроль за выполнением программы ______________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Заключение комиссии ______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Руководитель стажировки от института 
Проректор по учебно-методической работе

