
_________________________________
(наименование организации)




Приказ


     00.00.0000__                                                                                                                _№ _



Москва


 «О стажировке и обучении вновь
принятого работника»	
	
         В соответствии со ст.ст. 212, 225 Трудового кодекса РФ, ГОСТом 12.0.004-90 «Организация обучения безопасности труда. Общие положения», постановлением Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «О порядке обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации»

приказываю

1.  Утвердить Положение о порядке проведения стажировки в __________ (приложение 1).
2.  В период с ________ по ________ с ___________________________________________,
	            (специальность, профессия, Ф.И.О. работника)
как вновь принятым работником провести стажировку и обучение по установленным программам с последующей проверкой теоретических и практических знаний и умений.
3.   Ответственным лицом за обучение и стажировку работника назначить
__________________________________________________________________.
                       (должность, Ф.И.О. непосредственного начальника работника)
4.   При положительных результатах проверки ________________________________
__________________________________________________ подготовить проект приказа о 
                  (должность, Ф.И.О. начальника работника)
допуске работника к работе.
5.   При проведении стажировки руководствоваться вышеуказанным Положением.
   
                    Генеральный директор                                 ________________
                                                                            (инициалы, фамилия)    
    








Визы:    

 Приложение 1

Утверждаю
Генеральный директор
____________________
________/___________/
«___»_________201__г.


ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке проведения стажировки в _________________

Целью стажировки является приобретение работниками практических навыков безопасного труда на конкретном рабочем месте. Во время обучения (стажировки) работнику показываются практические приемы обращения с инструментом, оборудованием, веществами, применяемыми на данном рабочем месте. После того работник выполняет работу самостоятельно, но в присутствии и под наблюдением опытного работника (далее – руководитель стажировки). Допускать к самостоятельной работе обучаемого можно только после приобретения им устойчивых навыков безопасной работы.
Стажировку должны проходить все вновь принимаемые и переводимые на другую работу (должность, рабочее место) рабочие и специалисты, связанные с работами, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда; выпускники высших и средних специальных учебных заведений, профессиональных училищ, колледжей, окончившие учебные (учебно-производственные) центры; работники, получившие профессиональную подготовку непосредственно на предприятии.
Руководители структурных подразделений по согласованию со специалистом по охране труда могут освободить от стажировки работника, имеющего стаж по специальности не менее трех лет, переводимого из одного структурного подразделения в другое, если характер его работы и тип оборудования на котором он работал ранее, не меняется. В этом случае в личной карточке делается запись «без стажировки».
Стажировкой работников рабочих профессий по заданию руководителя структурного подразделения могут руководить мастера, бригадиры, инструкторы  и квалифицированные рабочие, имеющие стаж практической работы по данной профессии не менее трех лет, а стажировкой специалистов – специалисты более высокой квалификации и имеющие стаж практической работы не менее трех лет или руководители структурных подразделений. К одному руководителю стажировки может быть прикреплено не более двух человек.
Руководителей стажировки работников рабочих профессий определяет руководитель структурного подразделения, а руководителей стажировки специалистов – генеральный директор. Руководитель стажировки и работник должны быть ознакомлены с приказом  (распоряжением) под роспись.
Продолжительность стажировки от 2 до 14 смен (рабочих дней), если другие сроки не установлены соответствующими правилами, утвержденными органами государственного и ведомственного надзора, устанавливает генеральный директор компании (руководитель структурного подразделения) в зависимости от характера работы и квалификации работника.
Стажировка проводится по утвержденным генеральным директором компании программам, разработанным для каждого рабочего места, после первичного инструктажа на рабочем месте.
Если работник в силу субъективных причин не может усвоить безопасные навыки работы, обучающий ставит оценку неудовлетворительно, допуск к самостоятельной работе этому работнику не выдается. Руководитель структурного подразделения в письменном виде докладывает об этом генеральному директору компании для принятия окончательного решения. При явной неспособности работника к выполнению данной работы с помощью безопасных методов, он переводится на другую работу или с ним расторгается индивидуальный трудовой договор.
Во всех без исключения случаях ответственность за качественное обучение (стажировку) несет руководитель структурного подразделения.
Руководитель стажировки должен сделать соответствующую запись в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.
	
Журнал 
регистрации обучения безопасным приемам труда на рабочем месте
 
Мастеру (бригадиру) __________________________________________________________
провести обучение (стажировку) безопасным приемам труда, непосредственно на рабочем месте следующим работникам:

	№
п/п
	Ф.И.О. (полностью)
	Профессия
	Описание работ, по которым проводится обучение (стажировка).

	
	
	
	



Задание выдал руководитель подразделения: _____________ /__________________/
"___" _______________ 201 __ г.
 
задание получил мастер (бригадир): _____________ /__________________/

"___" _______________ 201 __ г.

Отчет 
о результатах проведенного обучения

	№
п/п
	Ф.И.О.
	Период обучения:
	Результаты обучения (оценка)
	Подпись работника

	
	
	с даты
	по дату
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Работники, получившие удовлетворительные оценки по результатам обучения могут быть допущены к самостоятельной работе.
Работники, получившие, неудовлетворительную оценку к самостоятельной работе не допускаются.
Обучение провел мастер (бригадир): ________________/_________________/

"___"_________________201__г. 

Отчет принял, допускаю к самостоятельной работе работников, получивших удовлетворительные оценки, руководитель подразделения:

__________________ /____________________/ "___"__________________201__г. 


ФОРМА ЛИЧНОЙ КАРТОЧКИ ПРОХОЖДЕНИЯ ОБУЧЕНИЯ
___________________________________________________________________________
предприятие, организация, учебное заведение 

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
ПРОХОЖДЕНИЯ ОБУЧЕНИЯ
1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________________

2. Год рождения ________________________________________________________________

3. Профессия, специальность _____________________________________________________

4. Цех _________________________ участок (отделение) _____________________________

5. Отдел (лаборатория) ___________________________  Табельный  №__________________

6. Дата поступления в цех (участок) _______________________________________________

7. Вводный инструктаж провел ___________________________________________________
                                фамилия, инициалы, должность
______________________________________________________________________________
подпись, дата
_________________________________
подпись инструктируемого, дата
8. Отметки о прохождении инструктажа:

	
Дата 
	
Цех 
	Профессия,
	
Вид 
	
Причина
	
Фамилия,
	Подпись
	Стажировка на рабочем месте

	инструктажа
	(участок)
	должность инструктируемого
	инструктажа: первичный на рабочем месте, повторный, внеплановый
	проведения внепланового инструктажа
	инициалы, должность инструктирующего, допускающего
	Инструктирующего
	Инструктируемого
	Количество смен (с... по...)
	Стажировку прошел (подпись рабочего)
	Знания проверил, допуск к работе произвел (подпись, дата)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	


ПОСЛЕДУЮЩИЕ СТРАНИЦЫ
9. Сведения о прохождении обучения охране труда

	Прошел обучение по специальности или виду работ
	Количество часов
	№ протокола экзаменационной комиссии, дата
	Председатель комиссии, (подпись)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


10. Сведения о периодической проверке знаний

	
Дата
	В объеме, каких инструкций или
	№ протокола экзаменационной
	Подпись

	
	разделов правил безопасности труда
	комиссии
	Проверяемого
	Председателя комиссии

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	




ПРОТОКОЛ
 ЗАСЕДАНИЯ КОМИССИИ ПО ПРОВЕРКЕ ЗНАНИЙ ПО БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА
_____________________________________________________________________________
предприятие, организация 

Протокол №_________________________________________
заседания комиссии по проверке знаний по безопасности труда

"______" ____________ 200 _____ года
Комиссия в составе:
председателя, __________________________________________________________________
должность, фамилия, инициалы
и членов комиссии ______________________________________________________________
должность, фамилия, инициалы
______________________________________________________________________________

На основании приказа №___________ от "_____" _________________ 200____ года приняла 

экзамен _______________________________________________________________________
вид обучения или проверки знаний
и установила:

	Фамилия, имя, отчество
	Должность, профессия
	Цех, участок
	Отметка о проверке знаний (сдал, не сдал)
	Примечание



Председатель комиссии  _______________________________________ (фамилия, инициалы)
подпись
Члены комиссии              _______________________________________ (фамилия, инициалы)
подпись
                                           _______________________________________ (фамилия, инициалы)
подпись
                                           _______________________________________ (фамилия, инициалы)
подпись

