ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ Міністерства юстиції України
від 27.06.2008 № 929/7
ПОРЯДОК
організації та проведення стажування
працівників територіальних управлінь юстиції
в центральному апараті Міністерства юстиції
1. З метою здобуття практичних та організаційних навичок за фахом, підвищення професійного рівня працівників територіальних управлінь юстиції може проводитись їх стажування у відповідних структурних підрозділах центрального апарату Міністерства юстиції терміном, як правило, до одного тижня.
2. Відбір кандидатів на стажування проводиться Міністерством юстиції з урахуванням пропозицій керівників Головного управління юстиції в Автономній Республіці Крим, головних управлінь юстиції в областях, мм. Києві та Севастополі (далі - головні управління юстиції), результатів комплексних та цільових перевірок діяльності територіальних управліїть юстиції.
При визначенні черговості стажування враховується необхідність підготовки заступників начальників головних управлінь юстиції, керівників структурних підрозділів головних управлінь юстиції, які призначені на посаду протягом останнього року або мають незначний досвід роботи за фахом.
Працівники, які досягли пенсійного віку, до стажування не залучаються.
3. Стажування здійснюється відповідно до графіків проходження стажування працівників територіальних управлінь юстиції в центральному апараті Міністерства юстиції.
Графіки формуються відповідними структурними підрозділами центрального апарату Міністерства юстиції з урахуванням пропозицій головних управлінь юстиції, які вносяться у термін до 15 грудня.
Відповідні структурні підрозділи центрального апарату Міністерства юстиції складають графік на рік та вносять його на затвердження заступнику Міністра юстиції, який згідно з розподілом функціональних повноважень координує відповідний напрям роботи.
Департаменту кадрової роботи та державної служби надається копія затвердженого графіку.

4. Зарахування особи на стажування, конкретні терміни, місце проведення та зміни порядку його проходження оформлюються наказом Міністерства юстиції.
При цьому необхідна письмова заява самого стажиста та згода керівника відповідного головного управління юстиції.
Департамент кадрової роботи та державної служби готує проект відповідного наказу за погодженням з керівником структурного підрозділу центрального апарату Міністерства юстиції, в якому проводиться стажування (далі - база стажування).
5. Стажування працівника територіального управління юстиції проводиться з відривом від основної роботи. За працівником, направленим на стажування, зберігається його посада та заробітна плата за місцем основної роботи з подальшим урахуванням змін розміру мінімальної заробітної плати відповідно до чинного законодавства.
Головне управління юстиції відшкодовує стажисту також витрати на проїзд до місця стажування і назад, добові за час знаходження в дорозі та наймання житлового приміщення.
6. На період стажування в структурному підрозділі центрального апарату Міністерства юстиції за стажистом закріплюється державний службовець, відповідальний за стажування (далі - керівник стажування), а в разі проходження стажування на базі декількох структурних підрозділів керівник стажування закріплюється в кожному структурному підрозділі.
Зміст стажування визначається індивідуальним планом стажування, який затверджується керівником стажування (додаток 1) та може включати:
самостійну теоретичну підготовку, вивчення нормативно-правових актів щодо функцій та завдань органів юстиції, структурного підрозділу - бази стажування;
участь у розгляді звернень громадян;
набуття професійних і організаторських навичок, досвіду здійснення управлінської діяльності;
виконання окремих доручень керівника стажування;
підготовку проектів узагальнень, аналітичних та методичних матеріалів за функціональним напрямом діяльності структурного підрозділу - бази стажування.
7. Керівник стажування зобов'язаний:
забезпечити загальну організацію стажування та контроль за його проведенням;
сприяти ефективному проходженню стажування;
забезпечити стажисту належні умови праці;
під час стажування проводити співбесіди зі стажистом для визначення рівня його знань, виявлення проблем у роботі;
надавати консультативну допомогу;
сприяти ефективному виконанню індивідуального плану, належному веденню документації стажування.
8. Стажист зобов'язаний:
своєчасно прибути для проходження стажування;
додержуватись правил внутрішнього трудового розпорядку Міністерства юстиції, сумлінно виконувати покладені на нього обов'язки; шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам державної служби;
проходити стажування відповідно до індивідуального плану стажування, вести необхідну документацію;
виконати індивідуальний план стажування.
9. Контроль за проходженням стажування здійснює керівник структурного підрозділу - бази стажування.
10. Після закінчення стажування стажист подає керівнику структурного підрозділу - бази стажування доповідну записку про результати стажування та висновок керівника стажування з відображенням рівня підготовленості фахівця, одержаних ним знань та навичок, професійних, ділових та особистих якостей, а за основним місцем роботи - стислий письмовий звіт (додатки 2, 3).
11. За результатами стажування в центральному апараті Міністерства юстиції стажисту видається довідка для подання за основним місцем роботи (додаток 4).
12. Керівники структурних підрозділів центрального апарату Міністерства юстиції, головних управлінь юстиції щороку до 25 грудня подають Департаменту кадрової роботи та державної служби інформацію щодо осіб, які пройшли стажування в центральному апараті Міністерства юстиції, для аналізу та узагальнення.

Додаток 1
до Порядку організації та проведення 

стажування працівників територіальних 

управлінь юстиції в центральному апараті 

Міністерства юстиції, затвердженого 

наказом Міністерства юстиції України 

від "____"__________№_____
ЗАТВЕРДЖУЮ
(повна назва посади керівника стажування)
______________________(ініціали, прізвище)
(підпис) "___"_________20_р.

ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН СТАЖУВАННЯ
___________________________________________________________

прізвище, ім'я та по батькові стажиста 

___________________________________________________________

повна назва посади стажиста 

Період проходження стажування з__________по____________року.
	№
п/п
	Заходи та завдання, які повинні бути виконаними
	Термін виконання
	Відмітки про результати виконання

	
	
	
	


Стажист            _______________                 ___________________
                                     (підпис)                      (ініціали та прізвище)
"____"_________200_ р.

Примітка. Схема індивідуального плану стажування промірна. Уразі необхідності до неї можуть бути внесені уточнення, зміни і доповнення.

Додаток 2
до Порядку організації та проведення 

стажування працівників територіальних 

управлінь юстиції в центральному апараті 

Міністерства юстиції, затвердженого 

наказом Міністерства юстиції України 

від "_____"_____________№_____

__________________________________

(повна назва посади керівника структурного 

підрозділу-бази стажування) 
___________________________(прізвище, ініціали)

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА ПРО РЕЗУЛЬТАТИ СТАЖУВАННЯ
_________________________________________________________

прізвище, ім'я та по батькові стажиста

_________________________________________________________

повна назва посади стажиста
Під час проходження стажування в_________________________________________

                                             (структурний підрозділ центрального апарату Міністерства юстиції)
         в період  з_____по_____ року відповідно до наказу Міністерства юстиції 

          від____________№_____мною було повністю виконано індивідуальний план стажування,    затверджений   керівником стажування_______________.
Зокрема, опрацьовано нормативно-правові акти, які регулюють питання, пов'язані
з веденням_______________________________________________________________
Проаналізовано__________________________________________________________
Розроблено______________________________________________________________
Внесено пропозиції_______________________________________________________
За  дорученням керівника стажування________________________________________

Стажист                                        _______________                 ___________________
                                                             (підпис)                             (ініціали та прізвище)
"____"_________200_ р.

Примітка. Інформація про виконані заходи та завдання під час стажування викладається у довільній формі відповідно до затвердженого індивідуального плану стажування.

Додаток З
до Порядку організації та проведення 

стажування працівників територіальних 

управлінь юстиції в центральному апараті 

Міністерства юстиції, затвердженого 

наказом Міністерства юстиції України 

від " ____" __________ №__
______________________________________

(повна назва посади керівника структурного 

Підрозділу-бази стажування) 
______________________ (ініціали, прізвище)
ВИСНОВОК 

ПРО РЕЗУЛЬТАТИ СТАЖУВАННЯ
Під час проходження стажування  в

_______________________________________________________________________
            (структурний підрозділ центрального апарату Міністерства юстиції) 

______________________________________________________________________

                                    (прізвище, ім'я та по батькові стажиста)
повністю та успішно виконав індивідуальний план стажування, зарекомендував себе позитивно, виявив ґрунтовну теоретичну підготовку та вміння застосовувати отримані знання на практиці.
_____________________________________             ______________        _______________

(повна назва посади керівника стажування)                 (підпис)          (ініціали та прізвище)
"____"_________20_ р.

Примітка. Висновок про результати стажування викладається у довільній формі.
Додаток 4
до Порядку організації та проведення 

стажування працівників територіальних 

управлінь юстиції в центральному апараті 

Міністерства юстиції, затвердженого 

наказом Міністерства юстиції України 

від "____"__________№____

ДОВІДКА
Видана_______________________________________ в тому, що вона (він) успішно
               (прізвище, ім'я та по батькові стажиста)
пройшла (пройшов) стажування у___________________________________________
                     (структурний підрозділ центрального апарату Міністерства юстиції)
в період з______по______20_ року.
Довідка видана для подання до ________ управління юстиції у ___________області.
____________________________________        ____________              __________________

повна назва посади керівника
 структурного підрозділу –

 бази стажування                                                   (підпис)                   (ініціали та прізвище)

"____"_________20_ р.
