Как оформить стажировку на рабочем месте
Главное в статье
· Стажировка на рабочем месте обязательна, если работы сопряжены с вредными или опасными факторами

· Стажировку проводят сразу после первичного инструктажа, ее продолжительность не менее двух смен

· Трудовая инспекция накажет работодателя, если он не проведет или неправильно оформит стажировку

· Порядок прохождения стажировки, права и обязанности сторон должны быть закреплены в Положении

По закону, если работа связана с вредными или опасными факторами, работодатель обязан проводить стажировки. Стажировки нужны новым сотрудникам либо тем, кого перевели в другое подразделение, на новую должность или повысили. 

Если стажировки не проводить, то трудовая инспекция оштрафует работодателя на сумму до 130 000 рублей. Штраф выпишут и в том случае, если работодатель допустит ошибки при оформлении на стажировку. Со стороны самих работников тоже могут быть претензии к работодателю.
Важно: обязанность проводить стажировки закреплена статьями 212 и 225 Трудового кодекса РФ. О том же читаем в пункте 2.2.2 Порядка обучения по охране труда (постановление Минтруда России и Минобразования России от 13 января 2003 года № 1/29) 

Рассмотрим четыре важных документа, которые должны лежать на столе работодателя в день визита инспектора. 

1. Положение о стажировке

Положение о стажировке — документ, в котором работодатель подробно разъясняет трудовые отношения со стажером. Поясняет права и обязанности сторон, зоны ответственности и порядок проведения стажировки. 

В первых двух разделах Положения обычно излагают общие цели и задачи стажировки. В третьем разделе закрепляют порядок прохождения стажировки и допуска к работе сотрудника. В самом конце документа помещают порядок стажировки для отдельных профессий. 

2. Программа стажировки

Программа стажировки содержит порядок обучения по конкретной профессии.

Какие именно теоретические знания и практические умения он должен приобрести, чтобы работать самостоятельно. В профессиональных стандартах это называется общими должностными функциями. 

Найдите соответствующий профессии стажера профстандарт и составьте программу стажировки на его основе. Дополните программу порядком проверок в процессе стажировки. 

После того как подготовлены положение и программа, вы можете проводить стажировку.
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Какие требования к продолжительности стажировки работников предъявляет новый стандарт

С 1 марта 2017 года начнет действие ГОСТ 12.0.004–2015. Он изменит продолжительность стажировки. Для рабочих и младшего обслуживающего персонала с опытом работы продолжительность стажировки будет от 3 до 19 смен. А для рабочих, которые проходят профобучение и не имеют опыта работы, стажировка должна длиться от 30 дней до шести месяцев. Новый ГОСТ вводит также обучение по охране труда в форме индивидуальной стажировки на рабочем месте для руководителей и специалистов. Руководители и специалисты будут проходить стажировку от двух недель до одного месяца в зависимости от образования и опыта работы. 


3. Приказ о стажировке

Молодой специалист заканчивает вуз, и работодатель берет его на стажировку по специальности с трудоустройством на вакантную должность. Дальше работодатель издает приказ о прохождении стажировки этим специалистом. Документ будет содержать персональную информацию о конкретном стажере. Установленной формы для приказа нет, поэтому составьте документ, как посчитаете нужным. 

Например, первым пунктом приказа уточните срок стажировки. Он зависит от производственной необходимости, но не может быть менее двух рабочих смен. Максимальный срок ограничен 14 сменами (п. 7.2.4 ГОСТ 12.0.004–90 «Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда»). 

Далее укажите, кто будет руководителем стажировки, кто — наставником стажера. Последним пунктом информируйте, что по окончании стажировки сотруднику предстоит проверка знаний и умений. 

Пример приказа о стажировке
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(OO0 «Pacceem»)
MNMPUKA3
24 orkmsabps 2016 ropa Ne 76
2. Mocrea

O cTtaxxMpoBKe U 0OyuEHUH BHOBb MPUHATOrO paboTHUKA

B cootBetcTBUM co cTaTbsamu 212 u 225 Tpynosoro kopekca PO

NPUKA3bIBALIO:
1.Bnepvonc 1 nosbps 2016 no 11 Hosbps 2016 200a (8 pabounx cMeH)

¢ mawurucmom sxcrkasamopa Hearnosvim Andpeem Hzopesuuem

(npodpeccus, cneynanbrocts, . U. O. paboTHuka)

KaK BHOBb MPUHATbIM pa6OTHHKOM NPOBECTU CTAXXUPOBKY U o6yquMe no yCTaHOBJ’IeHHOﬁ

nporpaMMe c nocjiefyioller NPOBepKON TEOPETUUECKUX U MPAKTUUECKUX 3HAHWUM U YMEeHWH
COOTBETCTBYIOLLLEM KOMUCCUEN OpraH13aliuu.
2. OTBETCTBEHHDIM JIMLOM 3a CTaXKMPOBKY U 0byueHHne pabOTHWKA Ha3HAUMTDb
2JIABHO020 MEeXaHUKAO d)emucoea MuxauJLa Muxadﬂoeuua

(nomkHocTs, ®. U. O. HenocpeACTBEHHOrO HayaibHUKa paboTHUKa)

3 an NOJIOXKUTEJIbHbIX pe3ynbTaTaxX NPOBEPKU PYKOBOOUTEJIIO CTaXKUPOBKH

HAYQJIbHUKY cmpoumenbrozo yuacmia Ne 4 3eepesy Cemerny lonamosuuwy

(nomkHocTb, ®. U. O. HauanbHuka paboTHHKa)

NoAroTOBUTb NPOEKT NPpHUKa3a O faonycke pa60THm<a K pa60Te.

4. Mpu npoBefeHUH CTaXXMPOBKU pyKkoBogcTBoBaThbCs [lonoxeHnem o ctaxkupoBke (npw-

JIOXKEHUE K MpUKa3y).

[eHepasnbHbIW fUpeKTOp //7/ B.A. Xepebuos

(noﬁmct:) (pacwudpoBka noanncu)

C npuka3om o3HakoMeH(a):

HauanbHuk ctpoutenbHoro yuactka Ne 4 42_5% C.[. 3Bepes
(noanuce) (pacwundpoBka noanncu)

[MaBHbIM MexaHWK Popers’ M.M. ®etUcos
(ﬂom{mct:) (pacwudposka NoanUcH)

MalumHUCT akckaBaTopa < A.N. UsaHoB

(nonn%b) (pacwudposka NoanUcH)




Результаты стажировки зафиксируйте в журнале регистрации инструктажей на рабочем месте.

Пример заполнения журнала регистрации инструктажей на рабочем месте
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После того как специалист успешно сдаст экзамен, его можно будет допустить к самостоятельной работе. 
4. Приказ о допуске к работе

Пример приказа о допуске к работе после стажировки
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(OO0 «Pacceem»)
MNMPUKA3
11 nosabps 20 16 ropa Ne 89
2. Mocrea

O ponycke K camocTosTenbHoW pabote

B cBsi3K ¢ ycnewHbIM NPOXOXAEHUEM CTa>KUPOBKU, O3HAaKOMJ/IEHUEM CO CTPYKTYpOM opra-
HU3alMK1, CTPYKTYPHbIX NofpasfesieHni, OCBOeHWeM npoleayp U onepaului, HeobXoauMbIX
[NA faHHoro pabouero Mecta, NOHWMaHUeM Ha3HaueHWs NpofenaHHbIX paboT, X pe3yNnbTaTos
U BbISIB/IEeHMEM OCOBEHHOCTH paboTHKUKA BbINOJHATL 3TH paboTbi

NPUKA3bIBAIO:

1. Ha ocHoBaHWU NpoBeileHHOro KOMUCCHEN aK3aMeHa MO OKOHUaHUW CTaXKUPOBKU LONYCTUTb

K camMocTosTenbHoi pabote ¢ 14 nosbps 2016 z00a mawurnucma sxKcKkasamopa

Heanosa Andpess Hzopesuua

(npodpeccus, cneynansrocts, ®. U. O. paboTHuka)

2. PykoBopuTenio cTa>kupoBKM

HAUaAbHUKY cmpoumenvrozo yuacmra Ne 4 3eepesy Cemeny Jlonamosuuwy

[OBeCTH HaCTOFIIJJ,HFi NpUKa3 0o cBepneHus pa60THm<a, npoxoguBLLero CTa>XMpoBkKy.

[eHepasbHbIW fUpeKkTOp 7/ B.A. XXepebuos

(noﬁmct:) (pacwmndpoBka noanncu)

C npuka3om o3HakoMmneH(a):

HauanbHuk ctpoutenbHoro yuactka Ne 4 M C.[. 3Bepes
(noanuce) (pacwmndpoBka noanncu)
MalumHuCT akckaBaTopa - A.N. UsaHoB

(nonn%b) (pacwudposka NoanUcH)
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Спецоценка поможет определить,  кому нужна стажировка

В организациях далеко не все работники имеют дело с вредными или опасными факторами. Значит, и стажировку нужно проходить не всем. 
Работодателю полезно оформить предварительный приказ и утвердить им точный список профессий, для которых нужна стажировка. Чтобы это сделать, нужно знать, на каких рабочих места есть вредные или опасные условия. Проведите спецоценку, чтобы установить вредные факторы на рабочих местах! 





  

