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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Настоящее положение разработано на основании:

· Трудового кодекса РФ;

· методических указаний  Министерства образования РФ;

· Типового Положения об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов;

· других законодательных и нормативных актов, регламентирующих порядок стажировки в пределах Российской Федерации.

1.1. Стажировка осуществляется в целях удовлетворения потребностей слушателей в профессиональном совершенствовании.

1.2. Стажировка при повышении квалификации может быть самостоятельным видом дополнительного профессионального образования или одним из разделов учебного плана.

1.3. Стажировка может проводиться в образовательных учреждениях, научно- исследовательских организациях, консультационных фирмах  и т.д.

1.4. Продолжительность стажировки устанавливается директором, направляющим на обучение,  по согласованию с руководителем организации или организации, где она проводится.

1.5. При направлении слушателя на стажировку в другой город ему гарантируется возмещение расходов, связанных со стажировкой.

1.6. Видами нормативных расходов, связанных со стажировкой, которые компенсируются слушателю, являются расходы на проезд, расходы по найму жилого помещения, а также иные расходы (в том числе сверхнормативные), произведенные с разрешения или ведома директора института.

2. ЦЕЛИ СТАЖИРОВКИ.

 В рамках учебной, научной, образовательной деятельности института целями стажировки являются:

· формирование и закрепление на практике профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в результате теоретической подготовки;
· изучение передового опыта;
· освоение новых методов технологий профессиональной деятельности, повышение уровня теоретических и практических знаний в определенном направлении педагогической деятельности.
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТАЖЕРА.

3.1.    Стажер обязан:
3.1.1. прибыть в место проведения стажировки в сроки, указанные в командировочном удостоверении, предъявить диплом, паспорт, командировочное удостоверение;
3.1.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации, где проводится стажировка (продолжительность рабочего дня, требования техники безопасности и т.д.);
3.1.3. эффективно использовать время стажировки в целях повышения своего профессионального уровня, стремиться к освоению наиболее прогрессивных методов работы.

3.2.      Стажер имеет право:
3.2.1. быть ознакомленным с настоящим Положением;
3.2.2. на возмещение расходов, связанных со стажировкой.

4. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ СТАЖИРОВКИ.

4.1. Исходным документом, на основании которого слушатель отправляется на стажировку, является приказ директора института.

4.2. Срок стажировки определяется директором института.

4.3. На основании приказа о направлении на стажировку инспектор по кадрам выписывает командировочное удостоверение. Удостоверение выписывается в одном экземпляре на каждого слушателя, убывающего на стажировку. Командировочное удостоверение является документом, удостоверяющим фактическое время пребывания слушателя на  стажировке (время прибытия и время выбытия, которые заверяются подписью ответственного лица и печатью).

4.4. Приказ о направлении на стажировку и командировочное удостоверение подписывает директор института или должностное лицо, которому делегировано данное право.

4.5. На командировочном удостоверении инспектором по кадрам ставится отметка о выбытии и печать института.

4.6. Приказ о направлении на стажировку доводится до сведения слушателя под роспись и выдается командировочное удостоверение. Журнал учета командировочных удостоверений ведется инспектором по кадрам.

4.7. Командированному слушателю перед отъездом выдается аванс на оплату командировочных расходов согласно смете. Основанием для выдачи аванса является приказ о направлении слушателя на стажировку, смета на выдачу средств под отчет.

4.8. В течение 3 рабочих дней после возвращения со стажировки слушатель обязан предоставить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных в связи со стажировкой суммах и произвести окончательный расчет по ним.

4.9. К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное в установленном порядке, документы о найме жилого помещения, документы, подтверждающие фактические расходы по проезду, включая плату за пользование постельными принадлежностями в поезде, и другие документы, подтверждающие произведенные слушателем  расходы.

4.10. Личные данные и пункт назначения, указанные в командировочном удостоверении и на проездных документах, должны быть идентичны. Наименование предприятия, учреждения, указанное на лицевой стороне, должно совпадать с отметками принимающей стороны на обратной стороне удостоверения.

4.11. На оборотной стороне авансового отчета подотчетное лицо записывает перечень документов, подтверждающих произведенные расходы (квитанции, транспортные документы, товарные чеки и другие оправдательные документы), и суммы затрат по ним. Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете. 

