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1 Общие положения

1.1 Положение о проведении стажировки на рабочем месте и допуске к 
самостоятельной работе (далее -  Положение) регулирует порядок 
организации стажировки вновь принимаемых лиц, а также работников, 
переводимых на другую работу, или должность, по которым предъявляются 
дополнительные (повышенные) требования безопасности (Приложение 2).

1.2 Целью проведения стажировки является:
- практическое освоение (обучение) стажером непосредственно на 

новом рабочем месте теоретических знаний и практических навыков, 
приобретенных работником при профессиональной подготовке, по 
старому месту работы, при прохождении инструктажей по охране труда по 
новому месту работы по безопасному выполнению своих функциональных 
обязанностей;



- проверка наличия у работника теоретических знаний и практических 
навыков по самостоятельному безопасному выполнению своих 
функциональных обязанностей на новом рабочем месте.

1.3 Термины и их определения
Стажировка на рабочем месте (далее стажировка) - это выполнение 

работником своих обязанностей под присмотром наставника, временная 
трудовая деятельность для приобретения опыта работы или повышения 
квалификации по специальности.

Стажер (стажирующийся, ученик) — работник, проходящий
стажировку.

Руководитель стажировки (наставник, инструктор стажировки) —
работник, проводящий стажировку.

Программа проведения стажировки — локальный нормативный 
правовой акт, регламентирующий содержание стажировки.

1.4 Стажировка в СибГИУ вновь принятых работников рабочих 
профессий и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда, указанных в Приложении 2, проводится в соответствии со 
статьей 212 Трудового кодекса Российской Федерации, стандартом ГОСТ 
12.0.004-2015 «Система стандартов безопасности труда. Организация 
обучения безопасности труда. Общие положения», Постановлением от 
24.12.2021 №2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знаний 
требований охраны труда».

1.5 Положение о проведении стажировки на рабочем месте и допуске к 
самостоятельной работе разработано в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, уставом СибГИУ, иными нормативными правовыми 
актами.

2 Организация стажировки на рабочем месте

2.1. Стажировку должны проходить:
- все вновь принимаемые или переводимые на другую работу 

работники, к профессиям которых предъявляются дополнительные 
(повышенные) требования безопасности;

- работники, работающие во вредных и (или) опасных условиях труда;
- выпускники высших и средних специальных учебных заведений, 

профессиональных училищ, колледжей, окончившие учебные (учебно­
производственные) центры.

Перечень профессий и должностей работников, подлежащих 
стажировке, указан в Приложении № 2 к настоящему Положению.

2.2. На период проведения стажировки назначается руководитель 
стажировки (наставник), ответственный за проведение обучения и 
стажировки на рабочем месте. Руководитель стажировки может 
назначаться как на постоянной, так и на временной основе. Наставники по 
представлению руководителей структурных подразделений назначаются



приказом ректора об обучении по охране труда и стажировке на рабочем 
месте.

Руководителями стажировки могут быть:
- руководители подразделений;
- специалисты;
- рабочие с более высокой квалификацией по данной профессии 

(имеющие, как правило, стаж практической работы по данной профессии не 
менее трех лет), чем у стажера.

2.3. Основаниями для назначения руководителем стажировки 
являются:

- наличие общего стажа работы по профессии, специальности, на 
марке (модели) технологического оборудования, транспортного средства, 
на котором проводится стажировка, как правило, не менее трех лет;

- наличие аттестации (проверки знаний) по охране труда, 
электробезопасности, пожарной безопасности, промышленной 
безопасности, безопасности дорожного движения (при необходимости);

- отсутствие аварий, пожаров, дорожно-транспортных происшествий и 
несчастных случаев по их вине на протяжении трех последних лет;

- отсутствие за последний год работы нарушений трудовой 
дисциплины;

- качественное выполнение производственных заданий.
2.4 Стажировка проводится по программе проведения стажировки на 

рабочем месте (Приложение № 3).
Продолжительность стажировки устанавливается от двух до 

четырнадцати рабочих дней в зависимости от опыта, квалификации 
работников и сложности (опасности) выполняемых ими работ.

2.5. На основании Программы стажировки наставник составляет 
индивидуальный план стажировки и согласовывает его с уполномоченным 
лицом по охране труда подразделения.

2.6. Во время прохождения стажировки работник (далее - стажер) 
должен выполнять работу под наблюдением руководителя структурного 
подразделения или квалифицированного работника, имеющего стаж 
практической работы по данной профессии не менее трех лет (далее - 
Наставник). К одному Наставнику может быть прикреплено не более двух 
человек. Наставник несет персональную ответственность за прохождение 
стажером обучения на рабочем мест

2.7. За наставничество работнику устанавливается доплата, размер 
которой определяется в дополнительном соглашении к трудовому договору 
исходя из содержания и (или) объема дополнительной работы по 
наставничеству.

2.8. В случае отсутствия руководителя стажировки по уважительной 
причине (болезнь, по семейным обстоятельствам и другие причины) для 
проведения оставшихся дней стажировки назначается другой руководитель 
стажировки.



2.9. Количество стажеров, которое одновременно может проходить 
стажировку у одного руководителя стажировки, зависит от сложности 
(опасности) профессии, специальности стажера, опыта руководителя 
стажировки и не может в любом случае превышать двух. Запрещается за 
одним руководителем стажировки закреплять стажеров разных профессий, 
специальностей.

2.10. Стажировка должна проходить в равных частях (соотношениях):
- на всех постоянных и временных рабочих местах работника;
- на всех видах технологического оборудования, транспортных 

средств, машин, механизмов и инструмента (электрического, 
гидравлического, пневматического, механического, слесарного, 
строительного и т.п.), на которых предстоит работать стажирующемуся;

2.11. Для проведения стажировки руководитель подразделения 
направляет в отдел кадров проект приказа о проведении стажировки на 
рабочем месте (форма приказа приведена в Приложении № 4 к данному 
Положению). Руководитель стажировки и стажер должны быть 
ознакомлены с приказом о проведении стажировки под роспись.

2.12. По итогам прохождения стажировки наставник подписывает и 
предоставляет в отдел охраны труда Стажировочный лист (Приложение 6), 
содержащий сведения о пройденной стажером Программе.

2.13. По окончании стажировки работника Наставник должен сделать 
соответствующую запись в Журнале регистрации инструктажа на рабочем 
месте (Приложение 7), личной карточке регистрации прохождения 
стажировки на рабочем месте (Приложение 8).

2.14. Руководитель стажировки направляет специалисту по кадрам 
проект приказа о допуске работника к самостоятельной работе (форма 
приказа приведена в Приложении № 5 к данному Положению).

3 Права и обязанности стажера и наставника

3.1. Стажер обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором;
- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка СибГИУ;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные для него нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда;
- бережно относиться к имуществу СибГИУ и других работников;
- незамедлительно сообщить непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества СибГИУ.

- выполнять только работу, порученную Наставником, предварительно 
пройдя ежесменный инструктаж по безопасности труда;



- изучить и усвоить требования инструкций по промышленной 
безопасности и охране труда по профессиям и видам работ, инструкций по 
пожарной и экологической безопасности, правил безопасности и их 
практическое применение на рабочем месте;

- приобрести необходимые практические навыки в выполнении 
технологических операций;

- изучить приемы и условия безаварийной, безопасной и экономичной 
эксплуатации оборудования;

- приобрести навыки действий в аварийных ситуациях;
- приобрести навыки оказания первой медицинской помощи
3.2. Наставник обязан ознакомить стажера с:
- Правилами внутреннего трудового распорядка СибГИУ и другими 

локальными нормативными актами СибГИУ;
- должностной инструкцией;
- технологическими операциями и схемами;
- инструкцией по оказанию первой помощи пострадавшим;
- безопасным приемам и условиям безаварийной и безопасной работы;
- навыками действия в аварийных ситуациях.
Наставник:
- дает стажеру поручения в соответствии с Программой стажировки;
- обучает стажера теоретическим основам и практическим навыкам по 

занимаемой им должности;
- всесторонне изучает деловые и нравственные качества стажера, его 

отношение к работе, коллективу;
- оказывает стажеру помощь в овладении избранной профессией, 

практическими приемами, выявляет и совместно со стажером устраняет 
допущенные ошибки;

- привлекает стажера к участию в жизни коллектива, содействует 
развитию общекультурного и профессионального кругозора.

3.3. Наставник осуществляет контроль за прохождением стажером 
Программы стажировки, Индивидуального плана стажировки, а также 
соблюдением стажером обязанностей, установленных трудовым договором 
СибГИУ, настоящим Положением, и иных ЛНА СибГИУ.

3.4. Стажер имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами, иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами СибГИУ, трудовым договором.

3.5. По окончании стажировки стажер готовит Отчет о прохождении 
стажировки, в котором указываются сведения о выполненной за время 
стажировки работе, полученных знаниях и навыках.

3.6. По представлению руководителя структурного подразделения, 
работник может быть освобожден от стажировки в случаях:

- если работник имеет стаж по профессии или специальности не менее 
трех лет;



- если работник переводится из одного структурного подразделения в 
другое.

Форма приказа об освобождении работника от стажировки приведена 
в Приложении 9 к настоящему Положению.

4.1. Ответственность за качество организации и проведения 
стажировки несут непосредственно руководители структурных 
подразделений, где работает стажер.

4.2. Качество проведения стажировки с работником проверяется до 
истечения месяца с момента приема работника на работу, путем устного 
опроса или тестирования и проверки практических навыков, производимых 
работ в соответствии с имеющейся квалификацией.

4.3. Ответственность за поддержание Положения в актуальном 
состоянии и контроль за исполнением Положения возлагаются на отдел 
охраны труда.

4.4. Общий контроль организации проведения стажировок на рабочем 
месте осуществляет отдел охраны труда.

4 Ответственность

Ответственный за разработку Положения 
Начальник отдела охраны труда _____ Т.П. Гусева

3 7
СОГЛАСОВАНО

Началь
с" ______ Т.А. Волкова

/

^  М.Ю. Акст
“  I лавньш^юристо 22 г



Приложение 2

к приказу № от « / ^ _______ 2022 г.

Перечень должностей работников, 
подлежащих стажировке на рабочем месте.

1 Водитель автомобиля
2 Маляр строительный
3 Рабочий по обслуживанию и ремонту зданий
4 Слесарь сантехник
5 Слесарь-электрик по ремонту электрооборудования
6 Электрогазосварщик

Согласовано: 
Председатель первичной 
организации СибГИУ 
профсоюза работников
народного образования и науки РФ О.Я. Гутак

V



Приложение 3

к приказу № -£%от _______2022 г.

5ЖДАЮ 
^СибГИУ 

А.Б. Юрьев
я  » • • •  * .  •  v М Г / 4  »  *  ь  ^  ■

» o o V \

П ро гра м м а  про вед е ни я  с т а ж и р о й т й ^ р а э д м е м  мес те

№
этапов

Содержание и последовательность 
этапов стажировки

Продолж
этап<

стельность, 
эв (дни)

1

Ознакомление с законодательными и иными 
нормативными правовыми актами в области 
охраны труда и трудового законодательства, с 
документацией, определяющей порядок 
безопасного проведения работ (должностные и 
рабочие инструкции, инструкции по охране труда по 
профессии, видам работ, технологические карты и 
ДР)-

1

2

Профессиональные риски (опасности) на рабочем 
месте. Ознакомление с рабочим местом, 
территорией, расположением и назначением 
зданий и сооружений, маршрутами движения.

1

3

Подготовка рабочего места, другие действия перед 
началом, в процессе и после окончания работы 
(проверка исправности оборудования, пусковых 
приборов, инструмента и приспособлений, 
блокировок, заземления и других средств защиты). 
Практические приемы и операции по 
непосредственному выполнению работы

2

4

Практическая самостоятельная работа под 
контролем стажирующего лица, по результатам 
которой принимается решение о возможности 
допуска работника к постоянной самостоятельной 
работе

1

Примечание: в зависимости от продолжительности стажировки изменяется продолжительность ^каждого из этапов. Это 
устанавливается исходя из практического опыта, конкретных обстоятельств и обязанностей (функций/раёотника.

Начальник отдела охраны труда / '  ^  Т.П. Гусева

Согласовано:
Председатель первичной 
организации СибГИУ 
профсоюза работников 
народного образования и науки РФ О Я Гутак

V



Приложение 4
к приказу № от « ^  » & ______ 2022 г.

Форма приказа о проведении стажировки на рабочем месте

Приказ

2022 г. №

«о стажировке на рабочем месте»

Руководствуясь ст. ст. 214, 219 Трудового кодекса Российской 
Федерации, Постановлением от 24 декабря 2021 г. № 2464 «О порядке 
обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда», п.
11.4 ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система 
стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности 
труда. Общие положения», 

приказываю:
1. Провести стажировку на рабочем месте с вредными, опасными

условиями труда с "____"__________________ г. следующих работников:
1.1. Назначить _______________  (должность, Ф.И.О.) наставником -

______________ (должность, Ф.И.О.);
2. Утвердить индивидуальную программу (план) стажировки 

(Приложения № 1).
3. Назначить _____________  (должность, Ф.И.О.), ответственным за

проведение стажировки на рабочем месте с вредными, опасными 
условиями труда.

4. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

Ректор:____________ /____________ (подпись/Ф.И.О.)

Приказ подготовил / (подпись/Ф.И.О.)



Приложение 5
к приказу № » & _______ 2022 г.

Форма приказа о допуске к самостоятельной работе

Приказ

«___»________ 2022 г. №.

«О допуске к самостоятельной 
работе после стажировки»

В связи с окончанием стажировки 
приказываю:
1. Допустить______________

обязанностей с « »
к исполнению своих

2022 г.
2. Руководителю структурного подразделения ознакомить работника с 

настоящим приказом под роспись.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на

руководителя подразделения__________________________.

Ректор: (подпись/Ф.И.О.)

Приказ подготовил_ (подпись/Ф.И.О.)

С Приказом ознакомлен:
« » г. (подпись/Ф.И.О.)



Приложение 6
к приказу № от « » №______ 2022 г.

Стажировочный лист 
прохождения________________ (вид стажировки)

г. ______  «___ »__________________г.

Сведения о проходящем стажировку:
Фамилия, имя, отчество:____________________________________________
Год рождения:_______ .
Сведения об образовании:__________________________________________
Место прохождения стажировки:_____________________________________
С Правилами прохождения стажировки ознакомлен:___________________
Полный курс стажировки с «___»____________ г. по «____»____________ г.

(указать основные критерии стажировки).
Сведения о _______________________(ответственном за стажировку / наставнике):
Фамилия, имя, отчество:____________________________________________________
Наименование учебного заведения:__________________________________________
Год окончания:____________________________________________________________ .
Документ, подтверждающий окончание учебного заведения:___________________
Дата последней проверки знаний:___________________________________________ .

Прохождение стажировки

Дата Количество
часов

Краткая характеристика вида работ Подпись

Итого

Краткая характеристика успеваемости по пройденной стажировке:

Заключение:

Подписи ответственных лиц:

_______________ (должность)

______________ (должность)

/

/

(подпись/Ф.И.О.)

(подпись/Ф.И.О.)



Приложение 7
к приказу № /ЗЛ6грГэт « -/# » РР_______2022 г.

Форша Журнала регистрации инструктажа на рабочем месте (последующие страницы)

Дата Фамилия, 
имя. отче­
ство инст­
руктируе­

мого

Год
рожде­

ния

Профессия,
Должность
инструкти­

руемого

Вид 
Инструкта­
жа (первич­
ный, ш ра­

бочем месте, 
повтор ный, 
внеплано­

вый)

Причина 
проведения 
внепланово­
го инструк­

тажа

Фамилия, ини­
циалы. долж­

ность инструк­
тирующего, до­

пускающего

Подпись Стажировка на рабочее 
месте

Инструк­
тирующе­

го

Инструк­
тируемо­

го

Коли­
чество 
смен 

(с по
J

Стажи
ровку
про-

шел(п
одпись
рабо­
чего)

Зна­
ния

ярош
рнл.

ДОН)'!
кра
бот*

прои
вел

(иод
гшеь.
ата)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12



Приложение 8
к приказу № о т  « ^  » №______ 2022 г.

Форма личной карточки регистрации прохождения стажировки на рабо­
чем месте

, ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
РЕГИСТРАЦИИ ПРОХОЖДЕНИЯ 

СТАЖИРОВКИ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
2. Год рождения _________________________________________________ _ _____
3. Профессия, специальность____________________________________________ _ _ _ _ _
4. Место работы _____________________________________________ _
6. Дата поступления на место работы _____________________________________
1. Инструктаж на рабочем месте инструктаж провел __________________________

(фзшшшя. инициалы, должность)

(личная подпись, дата)

(личная подпись инструктируемого, дата)

Дата Количество смен 
(с.,.по...)

Стажировку про­
шёл (подпись ра­
ботника)

Знания проверил, допуск к ра­
боте произвёл (Ф.И.О., под* 
инсь ответственного за прове­
дение стажировки)

-



Приложение 9
к приказу № « / ^  » & _______2022 г.

Форма приказа об освобождении от стажировки на рабочем месте

Приказ

« » 2022г. №

Об освобождении от стажировки 
на рабочем месте

В связи с переходом сотрудника в другое структурное подразделение, на 
основании ГОСТ 12.0.004-90

приказываю:

1. Освободить________________________________________________ от стажировки

(опыт работы года)

2. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

Ректор: / (подпись/Ф.И.О.)

Приказ подготовил / (подпись/Ф.И.О.)


