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	ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ управління інфраструктури та промисловості Рівненської обласної державної адміністрації  

 06 січня 2026 року № 2




ПОРЯДОК
стажування громадян з числа молоді, які не перебувають на посадах державної служби, в управлінні інфраструктури та промисловості Рівненської обласної державної адміністрації

І. Загальні положення

1. Цей Порядок визначає загальні положення щодо організації та проходження стажування громадян з числа молоді, які не перебувають на посадах державної служби, в управлінні інфраструктури та промисловості Рівненської обласної державної адміністрації (далі – управління), відповідно до частини дев’ятої статті 48 Закону України «Про державну службу».

2. Основною метою стажування є залучення талановитої та вмотивованої молоді до роботи на державній службі, ознайомлення із специфікою роботи управління, набуття ними практичного досвіду, що сприятиме їх професійному зростанню й успішній суспільно-політичній діяльності.

3. У цьому Порядку терміни вживаються в такому значенні:
кандидат – громадянин з числа молоді, який не перебуває на посаді державної служби та виявив бажання пройти стажування в управлінні з метою ознайомлення з функціонуванням державної служби;
стажист – громадянин з числа молоді, який не перебуває на посаді державної служби та проходять стажування в управлінні з метою ознайомлення з функціонуванням державної служби.

4. Стажування молоді може здійснюватися за ініціативою керівництва управління, керівників закладів вищої освіти, молодіжних громадських об’єднань та осіб, які бажають пройти стажування, строком до шести місяців і проводиться в межах робочого часу працівників управління.

5. Стажування здійснюється на безоплатній основі. Управління не несе зобов’язань щодо відшкодування витрат на проїзд до місця стажування і назад, добових за час перебування в дорозі та проходження стажування, найм житла.



ІІ. Визначення умов стажування та залучення кандидатів
 
1. Розгляд питання щодо організації стажування здійснюється на підставі наданих головному спеціалісту управління, на якого покладено обов’язки по роботі з персоналом, анкети кандидата на проходження стажування, за формою згідно з додатком 1 до цього Порядку та заяви на проходження стажування, за формою згідно з додатком 2 до цього Порядку, в якій визначаються строки та місце проведення стажування.
До заяви додаються: 
копія паспорта громадянина України, виготовленого у формі книжечки, або ID-картки разом із витягом із реєстру територіальної громади; 
копія студентського квитка (для студентів) або копія документа про вищу освіту.

2. Рішення про строки і графік стажування, призначення керівника стажування, кількість осіб, які можуть одночасно проходити стажування, місце проходження стажування приймається начальником управління з урахуванням матеріально-технічних можливостей та оформлюється наказом.

3. Якщо кількість кандидатів для проходження стажування перевищує організаційні можливості управління, їх відбір здійснює потенційний  керівник стажування шляхом проведення співбесіди. Співбесіда проводиться індивідуально з кожним кандидатом.
 
4. За результатом проведеної співбесіди відібраному кандидату направляється запрошення для проходження стажування будь-яким доступним способом (лист-запрошення надсилається на їх поштову адресу або адресу електронної пошти).

ІІІ. Проходження стажування

        1. Зміст стажування визначається індивідуальним планом стажування, за формою згідно з додатком 3 до цього Порядку, який затверджується керівником стажування.

2. Завдання в індивідуальному плані стажування формуються чітко та зрозуміло, із зазначенням конкретних строків та індикаторів виконання.

3. Керівник стажування під час роботи зі стажистом:
формує сприятливу атмосферу для проходження стажування;
проводить періодичні обговорення процесу виконання завдань;
надає зворотний зв'язок з рекомендаціями щодо покращення подальших результатів стажування; 
залучає стажиста до поточної та організаційної діяльності, підготовки проєктів службових документів (крім документів, які містять інформацію з обмеженим доступом); 
надає консультаційну та інформаційну підтримку для успішного виконання завдань; 
надає зворотний зв’язок стажисту щодо результатів проходження стажування.

4. Керівнику стажування зі стажистом рекомендується проводити регулярні очні або дистанційні зустрічі з такою періодичністю: 
після завершення першого тижня стажування; 
після завершення кожного місяця стажування; 
підсумкову зустріч щодо виконання індивідуального плану стажування за тиждень до закінчення строку стажування.

5. Стажист зобов’язаний:
своєчасно виконувати завдання, передбачені індивідуальним планом стажування, вказівки та доручення керівника стажування;
дотримуватися правил етичної поведінки державних службовців, правил пожежної безпеки, техніки безпеки, правил внутрішнього трудового розпорядку управління;
дбайливо користуватися оргтехнікою управління.

6. Перед завершенням стажування стажист складає звіт про виконання індивідуального плану стажування (далі – звіт) у довільній формі, який засвідчує своїм підписом та подає на розгляд керівнику стажування.

7. У разі необхідності достроково завершити стажування з ініціативи стажиста або керівника стажування, подається заява про дострокове завершення стажування начальнику управління з обґрунтуванням причини.
Рішення про дострокове припинення стажування оформляється наказом управління.

IV. Визначення результатів стажування

1. Керівник стажування розглядає звіт та оцінює результати виконання завдань, визначених індивідуальним планом стажування.
При визначенні результатів виконання завдань, визначених індивідуальним планом стажування, керівник стажування дотримується таких критеріїв оцінювання: 
негативно – сумарний відсоток виконання завдань становить від 0 до 50%;
задовільно – сумарний відсоток виконання завдань становить від 51 до 80%; 
відмінно – сумарний відсоток виконання завдань становить від 81 до 100%.
2. Керівник стажування готує та подає на підпис начальнику управління довідку, яка містить інформацію про результати стажування з відображенням рівня професійної підготовки стажиста, ділових, особистих якостей стажиста та отриманих ним знань та навичок під час стажування, за формою згідно з додатком 4 до цього Порядку.
Довідка складається у двох примірниках, один з яких надається стажисту, а другий передається для зберігання з документами про проходження стажування. 
Керівник стажування надає довідку про проходження стажування за підписом начальника управління не пізніше останнього дня стажування.

3. У разі відмінного виконання стажистом завдань, визначених в індивідуальному плані стажування, та досягнення високих результатів у роботі, керівник стажування може надати стажисту рекомендаційний лист за власним підписом. 
В такому листі рекомендується зазначати компетентності, які проявив стажист під час проходження стажування. 

4. У разі необхідності, стажисту надається консультаційна допомога щодо вступу на державну службу.


Начальник управління                                                                Федір МИСЮРА
