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Управление государственной службы 
и кадров Правительства Москвы

Мы рады приветствовать вас 
на программе стажировки 
в Правительстве Москвы! 
В данной брошюре собрана информация, которая поможет вам 
быстро сориентироваться на новом месте и включиться в рабочий 
процесс . По возникающим вопросам вы всегда можете обратиться 
к кураторам программы стажировки .

Правительство Москвы — 
это команда настоящих профессионалов, обладающих значитель-
ным опытом и современными технологиями управления . Это люди, 
настроенные на успех!
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Герб
Герб города Москвы — четырехуголь-
ный темно-красный геральдический щит 
с изображением развернутого вправо 
от зрителя всадника — Святого Георгия 
Победоносца в серебряных доспехах и голу-
бой мантии, на серебряном коне с серебря-
ной сбруей, поражающего золотым копьем 
черного Змия . Образ всадника-змееборца 
приобрел в XIV-XV веках на Руси особую 
популярность и символизировал борца 
с иноземными завоевателями, а также 
народного защитника . Со времен Дмитрия 
Донского Святой Георгий становится патро-
ном и покровителем города Москвы .

Официальные  
символы города Москвы
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Гимн
Гимн Москвы — песня «Моя Москва» 
Марка Лисянского и Сергея Аграняна . 
Музыку для песни написал Исаак 
Дунаевский . Прослушать гимн можно 
на официальном сайте Правительства 
Москвы www .mos .ru . Там же можно 
познакомиться с подробной информа-
цией о московской символике . 

День города
Ежегодно в первую субботу сентября  
столица отмечает день рождения . 
Празднование Дня города — это боль-
шой праздник с народными гуляниями, 
концертами и традиционным салютом .

С сайта mos.ru
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Что такое  
государственная служба?
В первую очередь государственная служба — это ответствен-
ность . Именно от того, насколько качественно госслужащие 
будут выполнять свои обязанности, зависит эффективность 
работы всех городских служб и ведомств, темпы развития 
столицы, качество жизни москвичей . 

Как и любая другая деятельность, государственная служба 
базируется на нормативно-правовых, организационных, эти-
ческих и других принципах, которыми необходимо руковод-
ствоваться в своей работе каждому госслужащему . 

Данные принципы отражены в законе 
«О государственной гражданской службе города Москвы»:

1
единство системы 
государственной 
службы

2
приоритет прав  
и свобод человека  
и гражданина

3
единство правовых 
и организационных 
основ федераль-
ной гражданской 
службы и граж-
данской службы 
города Москвы

4
равный доступ 
граждан к граж-
данской службе 
и равные условия 
ее прохождения
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9 
защищенность граж-
данских служащих 
от неправомерного 
вмешательства 
в их профессио-
нальную служебную 
деятельность

10 
правовая и соци-
альная защищен-
ность гражданских 
служащих

5 
профессионализм  
и компетентность  
гражданских 
служащих 

6
стабильность  
гражданской  
службы

7
открытость граж-
данской службы и ее  
доступность обще-
ственному контролю, 
объективное инфор-
мирование обще-
ства о деятельности 
государственных 
служащих

8
взаимодействие 
с общественными 
объединениями 
и гражданами
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Основные компетенции 
госслужащих
Для выполнения задач на высоком уровне госслужащий должен 
обладать рядом компетенций, знаний, навыков, умений, необходи-
мых для успешного выполнения поставленных задач .

5 ключевых компетенций государственных 
гражданских служащих:

Высокий  
профессионализм

способность госслужащего отлично разби-
раться в вопросах, относящихся к сфере его 
деятельности и полномочий . 

Правосознание 

уважение и соблюдение законов, норм, 
правил, выполнение взятых на себя 
обязательств .

Эффективные  
коммуникации

навыки эффективного публичного выступле-
ния; способность четко и ясно излагать мысли, 
открытость и доброжелательность в общении, 
способность улаживать конфликты, умение 
аргументировано доказывать свою позицию, 
убеждать других в своем мнении .

Ориентация  
на результат

позволяет госслужащему эффективно выпол-
нять поставленные перед ним задачи . 

Управление  командой 

(для руководителей)  
навыки управления, среди которых: умение 
четко формулировать подчиненным цели 
и задачи и эффективно контролировать их 
исполнение, способность координировать 
работу сотрудников, навыки мотивации 
и развития подчиненных, навыки управления 
ресурсами своего подразделения .
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Этические принципы 
и служебное поведение
Госслужащему по роду своей деятельности часто приходится общаться 
с людьми . Поэтому очень важно соблюдать правила этикета, делового 
общения, уметь находить компромиссы даже в сложных ситуациях . 

Принципы госслужащих, закрепленные в законе  
«О государственной гражданской службе города Москвы»:

1
признавать, соблю-
дать и защищать права 
и свободы гражданина

2
быть независимым 
от влияния отдельных 
граждан, профессио-
нальных или социальных 
групп и организаций

3
не забывать о том, 
что наша страна является 
многонациональной, 
и поэтому необходимо 
проявлять уважение 
к обычаям, культуре, 
религии и традициям 
всех народов России
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Государственный гражданский служащий 
должен придерживаться определенных 
правил в части электронных коммуникаций . 
Обращаем ваше внимание, что информацию, 
которую вы выкладываете в социальных сетях 
о деятельности Правительства Москвы, отсле-
живает пресс-служба (и не только) органов 
власти, где вы стажируетесь . Поэтому просим 
внимательно относиться к информации 
перед публикацией в социальных сетях .

Важно обдумывать свои 
публикации и высказывания, 
а также соблюдать ряд 
правил:
• размещая информацию, комментируя, 

публикуя фотографии и видео от своего 
имени, помните о том, что ваши действия, 
мнения и высказывания могут ассоци-
ироваться с местом вашей стажировки 
и Правительством Москвы в целом;

• не разглашайте информацию личного 
и служебного характера, которая стала 
известна вам в силу прохождения вами 
стажировки в Правительстве Москвы . 

И главное — не давайте комментарии 
и интервью от имени Правительства 
Москвы представителям средств мас-
совой информации (в том числе элек-
тронным версиям изданий и блогам). 

Высказываться публично 
от имени Правительства 
Москвы и подведомствен-
ных организаций имеют 
право лишь утвержденные 
спикеры.

Eсли вы работаете над проектом постановле-
ния или над программой, о которых еще нет 
информации в СМИ, — публиковать это нельзя . 
Запрещено выкладывать любую информацию, 
переписку и персональные данные юриди-
ческих и физических лиц, с которыми вы 
работаете, и на чьи письма отвечаете! Если вы 
готовите мероприятие, которое освещается 
в СМИ (Ночь Карьеры, фестиваль «Русское 
поле») — смело пишите . В случае возникнове-
ния сомнения о возможности опубликования 
информации — пишите/звоните кураторам 
из УГСК .

Этические рекомендации 
по коммуникации в сети 
Интернет
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Запреты  
и ограничения

Запреты и ограничения не любит никто, но 
государственный служащий должен придер-
живаться установленных правил, ведь для 
горожан он является своего рода образцом.

Госслужащему  
запрещается: 

• участвовать на платной основе в деятель-
ности органа управления коммерческой 
организацией;

• осуществлять предпринимательскую 
деятельность;

• приобретать ценные бумаги, по которым 
может быть получен доход (в случаях, уста-
новленных федеральным законом);

• выезжать в связи с исполнением должност-
ных обязанностей за пределы территории 

РФ за счет средств физических и юриди-
ческих лиц, за исключением служебных 
командировок;

• использовать государственное имущество 
в целях, не связанных с исполнением долж-
ностных обязанностей;

• разглашать или использовать в целях, 
не связанных с гражданской службой, 
сведения конфиденциального характера 
или служебную информацию;

• допускать публичные высказывания, сужде-
ния и оценки в отношении деятельности 
государственных органов и их руководите-
лей, если это не входит в его должностные 
обязанности .

Подробная информация обо всех запретах  
содержится в статье 13 Закона города  
Москвы № 3 от 26 января 2005 года  
«О государственной гражданской службе 
города Москвы».
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Мужчинам 
рекомендуются
аккуратная стрижка, однотонные 
или с малозаметным рисунком 
рубашки и галстуки, джемперы 
и кардиганы, костюмы 
или пиджаки и брюки . Гладко 
выбритое лицо или аккуратно 
подстриженные усы и борода . 

Дресс-код

Не рекомендованы 
мужчинам
яркая и спортивная одежда и обувь . 
Цветные или слишком короткие носки . 
Рубашки с коротким рукавом, шелковые, 
блестящие или полупрозрачные 
рубашки . Джинсы, шорты, открытая обувь 
или ботинки с массивными пряжками .
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Женщинам 
рекомендуются 
блузки и рубашки пастельных 
тонов с минимальным декором . 
Костюмы, деловые платья, юбки 
и брюки спокойных цветов . 
Прическа должна быть аккурат-
ной и опрятной, длинные волосы 
рекомендуется убирать .  

Не рекомендованы 
женщинам 
броские аксессуары . Высокий каблук . 
Яркий макияж . Использование 
прозрачных и полупрозрачных тканей, 
ажурные колготы . Отсутствие колгот 
или чулок, облегающие фигуру трико-
тажные изделия . Джинсы . Яркие ткани 
с крупным орнаментом, отсутствие 
рукава (рукав летних костюмов должен 
быть до локтевого сгиба), глубокие 
вырезы горловины .
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ЦЫБИН А.В.
Департамент жилищно-комму-
нального хозяйства и благоу-
стройства города Москвы

КЕСКИНОВ А.Л.
Департамент капитального 
ремонта города Москвы

ЛИВИНСКИЙ П.А.
Департамент топливно-энер-
гетического хозяйства города 
Москвы

ВАСЮКОВ О.В.
Управление по обеспечению ме-
роприятий гражданской защиты 
города Москвы

КИЧИКОВ О.В.
Государственная жилищная 
инспекция города Москвы

Структура

ДАНЧИКОВ Е.А.
Главное контрольное управление 
города Москвы

КИБОВСКИЙ А.В.
Департамент культурного насле-
дия города Москвы

КУЛЬБАЧЕВСКИЙ А.О.
Департамент природопользова-
ния и охраны окружающей среды 
города Москвы

ПЕНЬКОВА Г.В.
Пресс-секретарь  Мэра Москвы

СЕМЁНОВ Д.А.
Объединение административ-
но-Технических инспекций 
города Москвы

ЧЕРЁМИН С.Е.
Департамент внешнеэкономи-
ческих и международных связей 
города Москвы

ЗЯББАРОВА Е.Ю.
Департамент финансов города 
Москвы

ЕРМОЛАЕВ А.В.
Департамент информационных 
технологий города Москвы

ПЕНЬКОВА Г.В.
Пресс-служба Мэра и Правительства 
Москвы

ЧЕРНЫШОВ А.И.
Управление делами Мэра 
и Правительства Москвы

ШУЛЕНИН В.В.
Департамент территориальных 
органов исполнительной власти 
города Москвы

СТЕПАНОВ А.В.
Комитет государственных услуг 
города Москвы

ЧИСТЯКОВ А.В.
Комитет общественных связей 
города Москвы

ЗЕЛЬ А.Э.
Управление Мэра Москвы

АЛЕКСАНДРОВА А.Б.
Управление государственной служ-
бы и кадров Правительства Москвы

ЧИНИЛИН П.Ю.
Управление референтуры Мэра 
и Правительства Москвы

ПАРАМОНОВ А.Р.
Управление по связям с органами 
законодательной и исполнительной 
власти Правительства Москвы

КОЧЕТОВ С.В.
Управление по организации работы 
с документами Правительства 
Москвы

СИГАЧЁВ С.Э.
Организационно-аналитическое 
Управление Правительства Москвы

ШИНКАРУК Е.В.
Контрольное Управление Мэра 
и Правительства Москвы

ГОНЧАРЕНКО П.А.
Правовое Управление 
Правительства Москвы

ЧЕРНИКОВ В.В.
Департамент средств массовой 
информации и рекламы города 
Москвы

ВОРОБЬЁВ А.О.
Департамент физической культу-
ры и спорта города Москвы

АРТЮХ Ю.В.
Департамент межрегионального 
сотрудничества, национальной 
политики и связей с религиоз-
ными организациями города 
Москвы

МАЙОРОВ А.В.
Департамент региональной 
безопасности и противодействия 
коррупции города Москвы

ПИЛЬКО С.П.
Комитет по туризму и гостинич-
ному хозяйству города Москвы

РЕГНАЦКИЙ В.В.
Управление по обеспечению 
деятельности мировых судей 
города Москвы

СОБЯНИН С.С.
Мэр Москвы

РАКОВА  А.В.
Заместитель Мэра Москвы, 
руководитель Аппарата Мэра 
и Правительства Москвы

БИРЮКОВ П.П.
Заместитель Мэра Москвы 
в Правительстве Москвы по во-
просам жилищно-коммунального 
хозяйства и благоустройства

ГОРБЕНКО А.Н.
Заместитель Мэра Москвы 
в Правительстве Москвы по вопросам 
региональной безопасности и информа-
ционной политики
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ПЕЧАТНИКОВ Л.М.
Заместитель Мэра Москвы 
в Правительстве Москвы по во-
просам социального развития

ГОЛУХОВ Г.Н.
Департамент здравоохранения 
города Москвы

КАЛИНА И.И.
Департамент образования 
города Москвы

КАПКОВ С.А.
Департамент культуры города 
Москвы

И.О. КУДРЯШОВ В.А.
Департамент труда и занятости 
населения города Москвы

ПЕТРОСЯН В.А.
Департамент социальной защиты 
населения города Москвы

КАЛИНОВСКАЯ И.Б.
Государственная инспекция 
города Москвы по качеству сель-
скохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия

ТУНИК А.Н.
Комитет ветеринарии города 
Москвы

МУРАВЬЁВА И.Н.
Управление записи актов 
гражданского состояния города 
Москвы

МАНЫКИН В.А.
Главное архивное управление 
города Москвы

СЕРГУНИНА Н.А.
Заместитель Мэра Москвы 
в Правительстве Москвы по вопросам 
экономической политики и имуще-
ственно-земельных отношений

ЕФИМОВ В.В.
Департамент городского имущества 
города Москвы

КОМИССАРОВ А.Г.
Департамент науки, промышленной 
политики и предпринимательства 
города Москвы

РЕШЕТНИКОВ М.Г.
Департамент экономической полити-
ки и развития города Москвы

ФЕДОСЕЕВ Н.В.
Департамент жилищной политики 
и жилищного фонда города Москвы

ДЁГТЕВ Г.В.
Департамент города Москвы по кон-
курентной политике

НЕМЕРЮК А.А.
Департамент торговли и услуг города 
Москвы

ШОГУРОВ С.Ю.
Государственная инспекция по кон-
тролю за использованием объектов 
недвижимости города Москвы

СЕРГУНИНА Н.А.
Региональная энергетическая комис-
сия города Москвы

ХУСНУЛЛИН М.Ш.
Заместитель Мэра Москвы 
в Правительстве Москвы 
по вопросам градостроительной 
политики и строительства 

ЛЁВКИН С.И.
Департамент градостроительной 
политики города Москвы

БОЧКАРЁВ А.Ю.
Департамент строительства 
города Москвы

ЖИДКИН В.Ф.
Департамент развития новых 
территорий города Москвы

КНЯЖЕВСКАЯ Ю.В.
Комитет по архитектуре и градо-
строительству города Москвы

КУЗНЕЦОВ С.О.
Главный архитектор города 
Москвы, первый заместитель 
председателя Комитета по ар-
хитектуре и градостроительству 
города Москвы

СОЛОННИКОВ И.М.
Комитет города Москвы по це-
новой политике в строительстве 
и государственной экспертизе 
проектов

АНТОСЕНКО О.Д.
Комитет государственного строи-
тельного надзора города Москвы

ТИМОФЕЕВ К.П.
Комитет города Москвы по обе-
спечению реализации инвестици-
онных проектов в строительстве 
и контролю в области долевого 
строительства

ЛИКСУТОВ М.С.
Заместитель Мэра Москвы в Правительстве 
Москвы, руководитель Департамента 
транспорта и развития дорожно-транспорт-
ной инфраструктуры города Москвы 

ЛИКСУТОВ М.С.
Департамент транспорта и развития 
дорожно-транспортной инфраструкту-
ры города Москвы

РУМЯНЦЕВ С.А.
Московская административная дорож-
ная инспекция

ЗАХАРОВ В.Н.
Заместитель Мэра Москвы 
в Правительстве Москвы по антитерро-
ристической деятельности
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Краткий словарь

Стажер 
ведущий аналитик Аппарата Мэра 
и Правительства Москвы, который проходит 
годичную стажировку, сменяя поквартально 
органы власти во время программы .

Куратор стажировки 
сотрудник УГСК, отвечающий за организацию 
программы стажировки . Он осуществляет коор-
динацию работы стажеров в органах власти, 
оказывает консультации и помощь стажерам .

Наставник 
опытный и высококвалифицированный 
сотрудник, к которому прикрепляется 
стажер . Наставник определяет стажеру 
задачи на квартал, содействует в получе-
нии стажером профессиональных знаний 
и навыков .

 

Наставничество 
на программе стажировки 
это обучение на рабочем месте, основной целью 
которого является оперативное вовлечение 
новых сотрудников в выполнение должностных 
обязанностей, адаптация стажеров в течение 
3 месяцев стажировки в органе власти .

Управление 
госслужбы и кадров 
Правительства  
Москвы (УГСК) 
управление, сотрудники которого 
осуществляют координацию и контроль 
за программой годичной стажировки . 
Основная задача УГСК — формирование 
команды, способной достигать цели, 
поставленные Правительством Москвы .
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Что такое стажировка?

Стажировка 
это один год работы в Правительстве 
Москвы . Это год изучения любимого 
города, реальных проблем жителей .  
Это возможность принять участие 
в работе одного из крупнейших мегапо-
лисов мира . 

Данная программа запущена 
Управлением госслужбы и кадров 
Правительства Москвы в 2011 году 
с приходом Сергея Собянина на пост 
Мэра Москвы . Уникальность стажи-
ровки в том, что за год работы стажер 
получает опыт в четырех различных 
органах власти по своей профессио-
нальной специализации . Такой формат 
стажировки дает возможность мощного 
профессионального развития, получе-
ния широкого круга деловых контактов 
и полного погружения в работу государ-
ственного служащего .

Стажеры оформляются в Аппарат Мэра 
и Правительства Москвы на должность 
ведущего аналитика с заработной платой 
от 25 000 рублей в месяц .

Во время прохождения 
программы стажер 
взаимодействует:
• с кураторами стажировки в УГСК;  

• с кадровой службой органа власти, 
в котором проходит стажировку;

• с наставником стажировки в органе 
власти;

• с коллегами в органе власти;

• с другими участниками программы 
стажировки .
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Год стажера
Программа длится 1 год: с июля по июль следующего года . Весь год стажировки разделен  
на 3-4 этапа . Каждый квартал стажер меняет орган власти, переходя на новое место работы .

Пример 1

Профессиональная специализация  
«Государственное регулирование отраслевой  
экономики»:

1 . Департамент жилищно-коммунального хо-
зяйства и благоустройства города Москвы .

2 . Департамент города Москвы по конку-
рентной политике .

3 . Региональная энергетическая комиссия 
города Москвы .

4 . Департамент экономической политики 
и развития города Москвы .

Важно помнить!
• Каждый квартал стажер готовит план-график, отчет и отзыв в рамках органа власти . 
• 2 раза в месяц стажер сдает табель учета рабочего времени .

Пример 2 

Профессиональная специализация   
«Законотворческая деятельность»:

1 . Организационно-аналитическое Управле-
ние Правительства Москвы .

2 . Правовое Управление Правительства 
Москвы .

3 . Управление по связям с органами зако-
нодательной и исполнительной власти 
Правительства Москвы .

4 . Департамент социальной защиты населе-
ния города Москвы .
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Ваш первый рабочий день

И каждый раз оказывается  
в новом, незнакомом месте . 
До выхода в новый орган 
власти следует уточнить:

На  первую 
встречу в депар-
таменте необ-
ходимо взять:

В первый рабочий 
день важно:

Стажер  
за время програм-
мы сменяет 3-4 
места работы

• анкету/резюме;

• Постановление 
Правительства №241  
«О стажировках молодых 
граждан в органах ис-
полнительной власти го-
рода Москвы и Аппарате 
Мэра и Правительства 
Москвы»;

• приказ об утверждении 
списка стажеров;

• методические рекомен-
дации по работе стажера 
в органах исполни-
тельной власти города 
Москвы (все нужные до-
кументы можно уточнить 
у кураторов стажировки) .

• рассказать о себе и, в слу-
чае необходимости,   
о программе стажировок;

• познакомиться  
с коллегами, наставником;

• узнать контакты сотрудни-
ков, с которыми вам нужно 
взаимодействовать;

• узнать расположение в зда-
нии необходимых для вас 
помещений, получить про-
пуск и ключ от кабинета; 

• уточнить правила работы 
у наставника/кадровой 
службы .

• структуру органа власти;

• ключевые направления 
деятельности;

• информацию  
о руководителе;

• отдел и направление де-
ятельности, которым вы 
хотите заниматься в рам-
ках стажировки в данном 
органе власти .
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Система электронного 
документооборота (СЭД)

Если для выполнения обязанностей вам необ-
ходима СЭД, пожалуйста, обратитесь к кура-
торам стажировки для ее подключения .

Телефон службы технической поддержки СЭД  
(в случае сбоев в работе): 8 (495) 961-13-61

По ряду вопросов вы будете работать в Системе 
электронного документооборота (www .mosedo .ru), 
которая предназначена для организации докумен-
тооборота в органах власти города Москвы . 

Все новые сотрудники Правительства Москвы 
в обязательном порядке должны пройти курс 
электронного обучения по работе в СЭД .

26



Электронная почта

Всем сотрудникам Правительства Москвы 
при приеме на работу создается корпоративная 
электронная почта в домене mos .ru . Программа 
для работы с почтой — Microsoft Outlook .

Для удаленного подключения к почте необхо-
димо пользоваться сайтом owa .mos .ru

В «Параметрах» почты вы можете настроить авто-
подпись, которая будет автоматически отобра-
жаться в каждом вашем письме . Рекомендуемая 
информация в подписи: имя, фамилия, должность, 
название отдела, управления и подразделения, 
контактные данные .

Пример подписи: 

С уважением, 
Петров Петр Петрович 
Ведущий аналитик  
Аппарата Мэра и Правительства Москвы 
Тел .: 
E-mail:
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Документы, которые нужно 
готовить во время стажировки
В течение стажировки помимо профессиональ-
ных документов каждому стажеру необходимо 
будет готовить сопутствующие документы 
для УГСК: табели, планы стажировки, отчеты, 
отзывы руководителей и т . д .

1 . Индивидуальный план-график стажировки .

2 . Отчет стажера и отзыв наставника .

3 . Табель учета рабочего времени .

4 . Заявление об отпуске .

5 . Больничные листы .
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План-график заполняется ежеквартально 
в течение 10 дней после начала стажировки 
в новом органе власти . Данный документ 
содержит перечень ваших задач и обязан-
ностей, поможет построить работу на новом 
месте .

1. Индивидуальный   
план-график стажировки

Для заполнения необходимо:
1 . Проконсультироваться с наставником  

о задачах, которые стоят перед вами в орга-
не власти . Задачи должны быть прописаны 
конкретно и понятно — первый-второй день 
стажировки .

2 . Заполнить план-график и направить  
в электронном виде на почту куратора стажи-
ровки — третий-четвертый день стажировки .

3 . При наличии комментариев от куратора ста-
жировки — внесите исправления в индивиду-
альный план-график . 

4 . После корректировки необходимо утвердить 
план-график у наставника, поставив подпись — 
седьмой-восьмой день .

5 . Принести подписанный план-график курато-
рам в УГСК (Тверская, д . 13) — девятый-деся-
тый день стажировки .

Оригинал документа, подписанный стажером  
и руководителем стажировки, хранится  
у куратора в УГСК .

Приложение №1
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По завершении квартала каждый стажер 
должен подготовить отчет о своей деятель-
ности в органе власти . В данном документе 
необходимо заполнить два блока, излагая 
текст максимально конкретно .

БЛОК — Результаты работы . Пример: 
Участие в оформлении ордеров на . ., 
Формирование пакетов документов для . ., 
Актуализация базы…

БЛОК — Полученные знания, умения, 
навыки . Пример: Работа в Единой 
системе автоматизации . ., Поиск 
и выгрузка информации по . ., Ведение 
деловой переписки … 

Отчет подписывается руководителем ста-
жировки в месте прохождения стажировки, 
затем передается куратору стажировки  
и хранится в УГСК.  Приложение №2.

Вместе с отчетом передается отзыв руко-
водителя. Приложение №3.

2. Отчет о стажировке 
и отзыв руководителя
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Табель необходимо сдавать два раза в месяц 
куратору стажировки: 

• до 13 числа  
(табель заполняется за полмесяца, учитыва-
ются дни, отработанные до 15 числа месяца);

• до 23 числа  
(учитываются дни за весь месяц) .

Два табеля необходимы для расчета аванса 
и заработной платы .

Если в рабочий день стажер присутствовал 
на месте, то в данной клетке необходимо 
проставить единицу (1) .

В столбце дней (часов) явок на работу (справа) 
проставляете количество рабочих дней, отра-
ботанных вами, не учитывая дни отсутствия 
по причине болезни или отпуска . 

Приложение №4

Если в рабочий день вы не присутствовали — 
проставляете одно из условные обозначений

3. Табель учета рабочего 
времени
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НАИМЕНОВАНИЕ ПОК А ЗАТЕЛЯ КОД

Выходные и праздничные дни В

Очередные и дополнительные отпуска О

Временная нетрудоспособность
БНетрудоспособность  

по беременности и родам

Отпуск по уходу за ребенком Р

Неявки с разрешения администрации А

Учебный отпуск ОУ

Работа в праздничные дни РП

Командировки К

Прогулы П



Заявление об отпуске необходимо написать 
и заверить у руководителя стажировки за  
2 недели до его начала . 

Отпуск может быть двух видов:  
— ежегодный оплачиваемый отпуск;  
— отпуск за свой счет .

Как получить отпуск?

1 . Получить предварительное согласие  
у куратора в УГСК .

2 . Согласовать заявление на отпуск  
(подпись с расшифровкой ФИО,  
должность, дата):

• у руководителя стажировки;

• у начальника Управления госслуж-
бы и кадров ОИВ, где проходите 
стажировку .

3 . Передать согласованное заявление кура-
тору стажировки .

Заявление на отпуск должно быть подписано 
вами и вашим руководителем.

Первый ежегодный оплачиваемый отпуск 
можно взять через полгода после начала 
стажировки, т . е . не раньше января 2015 года . 
Вы можете не брать отпуск в течение годич-
ной стажировки, в этом случае вы получите 
отпускные выплаты вместе с последней зара-
ботной платой в начале июля 2015 года .

Приложения №5 и №6

4. Заявление 
об отпуске
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Что необходимо, чтобы 
получить больничный лист?

5. Больничный лист

2
Сообщить куратору 
в УГСК о болезни 
и о планируемом 
времени 
выздоровления .

5
Оригинал больничного листа передается 
куратору в УГСК (в случае необходимости — 
копия больничного листа предоставляется  
в орган власти) .

4
После выздоровления получить больничный 
лист (на специальном бланке, заверенном 
в поликлинике) . При оформлении больничного 
листа в графе «Место работы» всегда 
указывается только «ПРАВИТЕЛЬСТВО 
МОСКВЫ» (не допускаются формулировки 
«Мэрия Москвы», «Управление… Правительства 
(города) Москвы» и др .) . Убедительно 
просим обращать внимание на правильность 
заполнения больничного листа . 

3
Предупредить 
руководителя 
стажировки о болезни .

1
Вызвать врача 
в первый день 
болезни .

4. Заявление 
об отпуске

Больничный лист получается только в случае болезни!
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Инфраструктура

В каждом органе власти есть своя инфра-
структура: столовая, аптека, банковские 
терминалы. Обязательно спросите у своего 
наставника, где и что находится!

Столовая 
Вознесенский пер., 21, этаж 3. 

Можно пройти через 5 подъезд здания 13: 
необходимо спуститься на один этаж около 
пропускного пункта 5 подъезда, пройти 
по длинному переходу, далее — первый  
поворот налево . 

Часы работы:  
Пн-чт: 11 .00-16 .00 
Пт: 11 .00-15 .00 

Рядом со столовой  
находятся кафе и буфет .

Аптека 
Ул. Тверская, 13, подъезд 5, этаж 1

Часы работы:
Пн-чт: 8 .00-17 .00
Пт: 8 .00-15 .45

Перерыв: 14 .00-14 .30



Отделение Сбербанка
Ул. Тверская, 13, подъезд 5, этаж 1

Часы работы:
Пн-чт: 9 .00-16 .30
Пт: 9 .00- 15 .30

Перерыв: 14 .00-15 .00
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Например, в центральном здании 
Правительства Москвы (ул. Твер-
ская, д. 13) размещение следующее:

Отделение Банка Москвы 
Ул. Тверская, 13, подъезд 5, этаж 1 

Часы работы:
Пн-чт: 9 .00-18 .00
Пт: 8 .00- 16 .45



В социальных сетях и на Карьерном Портале  
ведется рубрика «Дневники стажировки»:

   facebook .com/hr .moscow       vk .com/moscow_government

   talent .mos .ru/article/185401

Мы ждем от вас интересных заметок и фотографий о вашей работе!

Дневники стажировки

Группа во ВКонтакте: vk .com/moscow_government

Дневники стажеров: talent .mos .ru/article/185401

Карьерный портал:  talent .mos .ru

Портал Управления государственной службы 
и кадров Правительства Москвы: hr .mos .ru
 

Полезные ссылки

В заметках старайтесь максимально полно 
и подробно описать, что именно вы делаете 
на стажировке, каков ваш вклад в проект, 
в котором вы участвуете . 

Используйте меньше стандартных форму-
лировок и речевых штампов, например: 
«Коллектив прекрасный», «Стажировка 
превзошла мои ожидания», «Все так 
интересно». 

Отличные варианты: «Я участвую в рассмо-
трении пакетов документов», «Я помогаю 
в реализации проекта»; «И знаете, это действи-
тельно приятно, когда видишь не просто цифры 
на бумаге, а результаты своей работы!». 
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Кураторы программы 
стажировки

ПОЛИНА РАБИНОВИЧ 
советник отдела кадровых технологий Управ-
ления государственной службы и кадров 
Правительства Москвы .

 
Адрес: ул. Тверская, 13 
Кабинет №520

Телефон: 957-04-97, 
добавочный 104-97

E-mail: RabinovichPV@mos.ru

КРИСТИНА ПОТАПОВА 
специалист по организации  
стажировок 

Адрес: ул. Тверская, 13 
Кабинет №521

Телефон: 957-75-00,  
добавочный 144-15

  E-mail: PotapovaKO@edu.mos.ru

Как пройти: вам нужен подъезд №5, прохо-
дите по центральному коридору (прямо) до 
центральной лестницы, поднимаетесь на 3,5 
пролета вверх. Затем переходите по сте-
клянному переходу между зданиями, упираясь 
в лифт. Слева от лифта будет лестница, 
поднимаетесь по ней на 1 этаж, поворачи-
ваете налево. Перед Вами будет кабинет 
№521.

Всегда рада помочь 
по всем вопросам, свя-
занным с организацией 
стажировки, оформлени-
ем документов, согласо-
ванием планов и отчетов 
о работе . У меня вы 
можете заказать  
нужную справку .

Если у вас остались вопросы — кураторы всегда 
готовы на них ответить!

Рада приветствовать 
вас на программе 
стажировки! Я и мои  
коллеги всегда готовы 
ответить на любые 
ваши вопросы, обра-
щайтесь!
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Приложения



Приложение №1
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подпись

дата

подпись

дата

№ Сроки прохождения стажировки Подразделение  
(управление/отдел/сектор)

Планируемый функционал стажера 
(функции, задачи, проекты)

1

2

Наименование органа власти: 

Сроки прохождения стажировки:         квартал 201

Руководитель стажировки (должность/ФИО):

Профессиональная тематика стажировки:

СОГЛ АСОВА НО
Советник отдела кадровых  техно-
логий Управления государствен-
ной службы  и кадров Правитель-
ства Москвы П.И. Сидоров

У Т ВЕ РЖ Д А Ю
Руководитель стажировки,  
(должность, ФИО)

(Ф.И.О.) (подпись)

И Н Д И ВИ ДУА Л ЬН Ы Й П Л А Н-Г РАФИ К С ТА Ж И Р ОВК И

Этапы прохождения стажировки:

Стажер: 



Приложение №2

(ФИО)
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Стажер

Руководитель стажировки (наставник)

Руководитель органа власти

Наименование органа власти: 

Сроки прохождения стажировки:  с   до

Профессиональная тематика стажировки:

РЕ ЗУЛ ЬТАТ Ы РА Б ОТ Ы: 

1 .

2 .

3 .

П О Л У Ч Е Н Н Ы Е ЗН А Н И Я, У М Е Н И Я, Н А ВЫ К И:

1 .

2 .

3 .

(Ф.И.О.)

(Ф.И.О.)

(подпись)

(подпись)

ОТ Ч Е Т О П Р ОХОЖ Д Е Н И И С ТА Ж И Р ОВК И
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ОТ ЗЫ В РУ КОВО Д И Т Е Л Я

наименование органа власти

О РА Б ОТ Е С ТА Ж Е РА

Ф.И.О

в период с                          по                         201        года

1 . Оцените, пожалуйста, степень подготовленности стажера к прохождению стажировки в Вашем органе власти  
(уровень знаний, умений, навыков):
      Высокая       Скорее высокая     Скорее низкая      Низкая

2 . Соблюдались ли стажером правила внутреннего трудового распорядка органа власти?
     Полностью соблюдались     Частично соблюдались      Не соблюдались

3 . Оцените, пожалуйста, в какой степени указанные качества были проявлены стажером на рабочем месте:

    

4 . Оцените в целом уровень выполнения стажером поставленных задач (достигнутых результатов):
      Высокий       Скорее высокий              Скорее низкий                         Низкий
 

5 . Оцените, пожалуйста, в какой степени рост уровня профессиональной компетентности (знаний, умений, навыков) 
стажера после окончания стажировки соответствует Вашим ожиданиям:
     Превосходит ожидания      Полностью соответствует   Не соответствует ожиданиям

6 . Что бы Вы хотели сообщить о работе стажера дополнительно?

7 . По итогам стажировки Вы готовы (один вариант ответа):

Взять стажера на работу (при наличии соответствующих вакантных мест)
Должность/подразделение:

Рекомендовать стажера для работы в другом органе власти/организации
Орган власти/организация:

Отказаться от дальнейшего сотрудничества со стажером
Краткое обоснование:

Приложение №3

Руководитель органа власти
(должность) (подпись) (дата)

a)Интерес к направлению деятельности органа власти

b) Ответственность

c) Нацеленность на результат

d)Эффективная коммуникация

f) Профессионализм

g) Творческий подход к работе

Скорее высокий           Средний           Скорее низкий

Скорее высокая            Средняя           Скорее низкая

Скорее высокая            Средняя           Скорее низкая

Скорее высокая            Средняя           Скорее низкая

Скорее высокий           Средний           Скорее низкий

Скорее высокий           Средний           Скорее низкий



Приложение №4
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ТА Б Е Л Ь
У Ч Е ТА ИСП О Л Ь ЗОВА Н И Я РА Б ОЧ Е Г О ВРЕ М Е Н И

ЗА И Ю Л Ь 2014 Г.

Учреждение

Структурное подразделение: 

Количество рабочих дней в месяце            

Количество листов            

Номер счета

№ 
п/п

Фамилия, имя, 
отчество

Долж-
ность

Дни
Дни

(часы)1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34

1 Иванов Иван 
Иванович

Ведущий 
аналитик

В В В В В В 23

Руководитель стажировки

Исполнитель

(должность)

(должность)

(расшифровка подписи)

(расшифровка подписи) (дата)

(дата)(подпись)

(подпись)

Аппарат Мэра и Правительства Москвы

КОДЫ

Форма 
по ОКУД

0504421

Дата

по ОКПО



Приложение №5
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Заместителю Мэра Москвы 
в Правительстве Москвы —  
руководителю Аппарата Мэра 
и Правительства Москвы*  
А.В. Раковой 

от ведущего аналитка Аппарата 
Мэра и Правительства Москвы                                                        
Иванова Иван Ивановича

ЗА ЯВ ЛЕНИЕ

Прошу предоставить мнеежегодный оплачиваемый отпуск «25» февраля 2015 г.  
на 14 календарных дней.

(дата) (подпись)



Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе РФ»

Федеральный закон от 27.05.2003 №58-ФЗ  
«О порядке рассмотрения обращений граж-
дан»

Федеральный закон от 25.12.2008 №273-ФЗ  
«О противодействии коррупции»

Закон г. Москвы от 26.01.2005 №3 «О государ-
ственной гражданской службе г. Москвы»

Закон г. Москвы от 06.11.2002 №56 «Об ор-
ганизации местного самоуправления в городе 
Москве»

Регламент Правительства Москвы, утверж-
денный постановлением Правительства 
Москвы от 21.02.2006 №112-ПП

Устав г. Москвы, утвержденный Законом  
г. Москвы от 28.06.1995

Указ Мэра Москвы от 31.03.2005 №20-УМ  
«О реестре должностей государственной 
гражданской службы г. Москвы»

Постановление Правительства Москвы от 
31.05.2011 N 241-ПП «О стажировках молодых 
граждан в органах исполнительной власти 
города Москвы и Аппарате Мэра и Правитель-
ства Москвы»

Документы, регламентирующие 
деятельность
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