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ПОЛОЖЕНИЕ
о прохождении гражданами Кыргызской Республики
стажировки и практики в Посольстве Кыргызской Республики в ФРГ
и в консульских подразделениях Посольства Кыргызской Республики

в ФРГ в гг. Берлин, Франкфурт-на-Майне и Бонн

1. Прохождение стажировки в Посольстве Кыргызской Республики в Федеративной Республике Германия и консульских подразделениях Посольства Кыргызской Республики в гг. Берлин, Франкфурт-на-Майне и Бонн разрешается гражданам Кыргызской Республики, являющимся абитуриентами, студентами и аспирантами высших и средних учебных заведений Германии и Кыргызстана и обладающих достаточными языковыми, страноведческими, специальными или другими знаниями, необходимыми для прохождения стажировки в загранучреждении Кыргызской Республики.

2. Настоящее Положение устанавливает основу прохождения стажировок и практики абитуриентов, студентов и аспирантов Кыргызской Республики в Посольстве Кыргызской Республики в ФРГ, определяет задачи, функции, а также регулирует производственные и иные отношения стажеров и практикантов Посольства. Правовую основу стажировок составляют Закон Кыргызской Республики "О государственной службе", Закон Кыргызской Республики "О дипломатической службе", Указ Президента Кыргызской Республики «Об этике государственных служащих Кыргызской Республики» и другие законодательные акты Кыргызской Республики.

3. Кыргызский гражданин, после положительного рассмотрения Чрезвычайным и Полномочным Послом Кыргызской Республики его ходатайства, автобиографии и других необходимых документов, принимается на стажировку или на практику в Посольство Кыргызской Республики в Федеративной Республике Германия или консульские подразделения Посольства Кыргызской Республики в гг. Берлин, Франкфурт-на-Майне и Бонн (далее – Посольство КР в ФРГ).

4. Период прохождения стажировки или практики определяется Чрезвычайным и Полномочным Послом Кыргызской Республики.
5. В обязанности стажера/практиканта Посольства КР в ФРГ входит:
- соблюдать Конституцию Кыргызской Республики и нормативные правовые акты Кыргызской Республики;

- оказывать всяческое содействие Посольству КР в ФРГ в его деятельности по практической реализации внешнеполитического курса Кыргызской Республики в Федеративной Республике Германия, Королевстве Дания, Королевстве Норвегия, Королевстве Швеция и Государстве Ватикан;
- способствовать повышению международного авторитета Кыргызской Республики, содействовать укреплению ее безопасности, экономического и научно-технического потенциала, содействовать Посольству КР в ФРГ достойно представлять Кыргызскую Республику в станах аккредитации и отстаивать государственные интересы;

- уважать законы, правила и традиции страны пребывания в период прохождения стажировки в Посольстве КР в ФРГ;
- хранить государственную, служебную и иную охраняемую нормативными правовыми актами Кыргызской Республики тайну, получаемую вследствие исполнения им возложенных на него настоящим Положением обязанностей, в том числе и после прекращения практики в Посольстве КР в ФРГ;

- повышать свой профессиональный уровень, квалификацию, совершенствовать знание иностранных языков;
- бережно относиться к имуществу Посольства КР в ФРГ. Правильно и по назначению использовать переданное ему для работы оборудование, приборы, материалы.
6. В своей практической работе стажер Консульского отдела, Консульского агентства или Консульского пункта Посольства КР в ФРГ участвует в выполнении следующих задач:

· Подготовка проектов писем в министерства и ведомства Кыргызской Республики по защите прав и интересов кыргызских граждан;

· Оказание помощи в обработке материалов по вопросам выдачи виз Кыргызской Республики;

· Оказание содействия в обработке заявлений граждан по паспортным вопросам: получению и обмену паспортов, продлению срока их действия, вписывания детей в паспорта родителей, внесению изменений в паспорта и другое.
· Оказание помощи в обработке материалов по постановке граждан Кыргызской Республики, постоянно проживающих в странах аккредитации, на консульский учет;

· Оказание содействия в обработке материалов по вопросам гражданства;

· Составление проектов ответов на обращение кыргызских граждан, постоянно проживающих в Германии;

· Оказание содействия в переписке с миграционными службами и ведомствами по делам иностранцев федеральных земель Германии;

· Обработка документов на оставление граждан Кыргызской Республики на постоянное жительство в ФРГ и других странах аккредитации;

· Оказание содействия в систематизации нормативных актов, циркулярных писем и ориентировок МИД;

· Оказание помощи в ведении учета и регистрации консульских действий по консульско-правовым вопросам;

· Помощь в отправлении писем, подготовленных сотрудниками Посольства КР в ФРГ (ежедневно);

· Оказание содействия в работе секретариата Чрезвычайного и Полномочного Посла Кыргызской Республики;
· Активно участвовать во всех мероприятиях, организуемых Посольством Кыргызской Республики в странах аккредитации.
Примечание: При определении к другому (политическому или экономическому) отделу Посольства, стажер/практикант участвует в выполнении задач, стоящих перед конкретным подразделением Посольства, включая также:

· Сбор и обработка информационных материалов;

· Составление проектов писем;

· Работа с архивом;

· Выполнение переводов.
В своей работе стажер или практикант следует указаниям и распоряжениям Чрезвычайного и Полномочного Посла Кыргызской Республики, а также руководителя подразделения Посольства, где он проходит стажировку.

7. На период прохождения практики в Посольстве КР в ФРГ стажер/практикант не вправе:

- использовать во внеслужебных целях средства материально-технического, финансового и информационного обеспечения, связь, служебные автотранспортные средства, другое государственное имущество и служебную информацию;

- участвовать в деятельности политических партий и религиозных организаций;

- подключаться со служебного компьютера к платным сайтам, а также сайтам, которые пропагандируют порнографию, насилие, экстремизм и терроризм. Категорически запрещается использовать телефонную связь в личных целях;
- посещать места сомнительного характера, посещение которых могло бы нанести ущерб репутации загранучреждения.
8. Практика стажера может быть прекращена по инициативе Посольства КР в ФРГ в следующих случаях:

· Окончание срока практики;

· Несоответствие стажера/практиканта выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации либо состояния здоровья;

· Систематическое нарушение стажером/практикантом своих трудовых обязанностей;

· Грубое однократное нарушение стажером/практикантом своих трудовых обязанностей.

9. Посольство КР в ФРГ обязуется:
· Обеспечить студентам прохождение практики;

· Обеспечить студентам условия безопасной работы, провести инструктажи по технике безопасности;

· Установить порядок и режим прохождения практики (предоставить рабочее место, доступную информацию и необходимые условия для прохождения практики);

· Способствовать сбору студентами материалов, необходимых для составления отчетов по практике;

· По окончании практики дать заключение о работе студента-практиканта.

10. Продолжительность рабочего времени стажера составляет семь часов в день, с 9.00 утра до 16.00. Выходные дни – суббота и воскресенье.
Посольство КР в ФРГ

