
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»
(УУНиТ)

ПРИКАЗ

12.05.2023								                                         № 1182

 Уфа

Об утверждении положения о проведении стажировки на рабочем месте

В соответствии со ст. 214 ТК РФ, требованиями пункта 26 Правил обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда», п р и к а з ы в а ю: 
1. Утвердить Положение о проведении стажировки на рабочем месте работников УУНиТ (Приложение №1).
2. Лицам, ответственным за организацию и проведение стажировки на рабочем месте, при проведении стажировки работников руководствоваться настоящим приказом.
3. Утвердить перечень профессий и должностей работников, которым необходимо проходить стажировку на рабочем месте (Приложение №2).
4. Начальнику общего отдела (Д.Ф. Рахимова) довести настоящий приказ до сведения директоров филиалов, директоров институтов, деканов факультетов, директору колледжа, директору УАТ, руководителей структурных подразделений.
5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на проректора по общим вопросам П.В. Лебединцева.


    Врио ректора                                                                                   И.Р. Кызыргулов
                                                                      



	







Приложение № 1 к приказу
от 12.05.2023 № 1182  

Положение о проведении стажировки на рабочем месте

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о проведении стажировки на рабочем месте в Уфимском университете науки и технологий (далее – Положение) разработано в соответствии со статьей 214 Трудового кодекса Российской Федерации, Правилами обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда».
1.2. Стажировка по охране труда на рабочем месте (далее – стажировка на рабочем месте) проводится в целях приобретения работниками практических навыков безопасных методов и приемов выполнения работ в процессе трудовой деятельности. К стажировке на рабочем месте допускаются работники, успешно прошедшие в установленном порядке инструктаж по охране труда и обучение требованиям охраны труда.
1.3. Перечень профессий и должностей работников УУНиТ, которым необходимо пройти стажировку на рабочем месте утверждается ректором с учетом мнения профсоюзного органа. Обязательному включению в указанный  перечень подлежат наименования профессий и должностей работников, выполняющих  работы повышенной опасности.
 1.4. Стажировка на рабочем месте осуществляется по программе стажировки на рабочем месте, включающим в себя отработку практических навыков выполнения работ с использованием знаний и умений, полученных в рамках обучения требованиям по охране труда.
1.5. Программа стажировки на рабочем месте разрабатывается руководителем структурного подразделения, утверждается курирующим проректором с учетом мнения профсоюзного комитета (Приложение № 1).
1.6. Стажировка на рабочем месте проводится под руководством работников УУНиТ, назначенных ответственными за организацию и проведение стажировки на рабочем месте, распоряжением руководителя подразделения и прошедших обучение по охране труда в установленном порядке.
Количество работников УУНиТ, закрепленных за работником, ответственным за организацию и проведение стажировки на рабочем месте не должно превышать двух работников.
1.7. Продолжительность стажировки на рабочем месте должна составлять не менее 2 смен.
1.8. Стажировка на рабочем месте с работниками проводится в следующих случаях:
– при поступлении на работу;
– при переводе на другое место работы внутри университета с изменением должности и выполняемой трудовой функции;
– для подготовки к возможному замещению на время отсутствия (болезнь, отпуск, командировка) постоянного работника.
2. Термины и их определения, используемые в данном Положении

Стажировка на рабочем месте – одна из форм обучения по охране труда, направленная на практическое освоение безопасных методов и приемов выполнения работ, приобретение навыков и умений (компетенций) для самостоятельного безопасного выполнения трудовых функций (обязанностей) по занимаемой должности (профессии, трудовой функции), а также для практического освоения передового опыта и эффективной организации работ по охране труда.
Организатор обучения – УУНиТ, организующий и проводящий обучение, включая проверку знаний своих работников, как работодатель; иных работающих, включая персонал подрядчиков, как организатор производства, на котором они работают.
Стажирующийся – лицо, проходящее стажировку на рабочем месте.
Инструктор по охране труда – лицо, как правило, из числа руководителей или специалистов, прошедшее обучение по охране труда, включающее изучение приемов и методов инструктирования, обучения и проверки знаний, и допущенное в установленном работодателем с учетом требований национального законодательства порядке к обучению работающих охране труда непосредственно у работодателя, включая инструктажи, стажировку, обучение по отдельным курсам и (или) вопросам, а также проверку знаний.
Младший обслуживающий персонал – совокупность работающих, занятых простым физическим исполнительским трудом типа труда рабочих профессий, но считающихся не рабочими, а служащими (например, уборщица, сторож, вахтер и т.п.).
Работы, к которым предъявляются повышенные требования безопасности труда – работы в условиях присутствия опасных и (или) вредных производственных факторов с высоким риском травмирования, острого отравления или возможности развития хронического профессионального заболевания, а также работы с повышенной опасностью.
Работы с повышенной опасностью – работы, выполняющиеся в зонах постоянного или возможного действия опасных производственных факторов, возникновение которых не связано с характером выполняемых работ, что требует до начала производства этих работ разработать и выполнить дополнительные мероприятия по безопасности для каждой конкретной производственной операции.
Программа проведения стажировки на рабочем месте – локальный нормативный правовой акт, регламентирующий содержание стажировки на рабочем месте.

3. Порядок проведения стажировки на рабочем месте

3.1. Необходимость стажировки, ее содержание и продолжительность определяет руководитель подразделения, в котором работает стажирующийся работник, в зависимости от его уровня образования, квалификации, опыта работы и т. п.
3.2. Для работников рабочих профессий и младшего обслуживающего персонала, имеющих соответствующую требованиям безопасного выполнения порученной им трудовой функции профессиональную квалификацию, сроки стажировки определяются программами стажировки длительностью от 2-х смен.
3.3. Для работников рабочих профессий, не имеющих опыта работы и соответствующей квалификации, для которых проводится профессиональное обучение, сроки стажировки, включая освоение вопросов охраны труда и безопасности выполнения работ, определяются программами стажировки длительностью от одного месяца до шести месяцев.
3.4. В программу стажировки на рабочем месте работника могут входить следующие разделы:
– охрана труда;
– пожарная безопасность;
– электробезопасность;
– санитарно-бытовое обслуживание;
– безопасность дорожного движения;
– средства индивидуальной защиты;	
– действия работника в случае аварийных ситуаций;
– оказание первой помощи пострадавшим на производстве;
– анализ несчастных случаев, вероятных или произошедших на рабочем месте работника.
Допускается включать в программу стажировки на рабочем месте и вопросы, не относящиеся непосредственно к охране труда (охрана окружающей среды, сохранность имущества университета, транспортно-технологическая схема, пропускной режим, размещение мест курения и т.п.).
3.5. По итогам руководитель стажировки проверяет, приобрел ли работник практические навыки для выполнения производственных операций. Если работник не научился работать безопасно, количество смен стажировки увеличивают.
3.6. Стажировку необходимо зарегистрировать. Издается приказ или распоряжение о допуске работника к самостоятельной работе. В документах указывают дату, когда работник может приступить к исполнению своих должностных обязанностей без участия руководителя стажировки.
3.7. Регистрация прохождения стажировки на рабочем месте должна содержать следующую информацию:
а) количество смен стажировки на рабочем месте;
б) период проведения стажировки на рабочем месте;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии), профессия (должность), подпись лица, прошедшего стажировку на рабочем месте;
г) фамилия, имя, отчество (при наличии), профессия (должность), подпись лица, проводившего стажировку на рабочем месте;
д) дата допуска работника к самостоятельной работе.
3.8. Руководителями стажировки на рабочем месте для работников рабочих профессий являются следующие лица:
• руководители работ: руководители структурных подразделений, руководители служб организации, ответственный руководитель работ, ответственный исполнитель работ (производитель работ), специалисты и главные специалисты (главный энергетик, главный механик, начальник отдела, заведующий лабораторией, заведующий мастерской, заведующий гаражом, заведующий хозяйством, заведующий складом, старший мастер, энергетик, механик и т.д.);
• инструктор производственного обучения – лицо, прошедшее соответствующее обучение как инструктор по охране труда и имеющее большой практический опыт, а также необходимые качества для организации и проведения стажировки;
• опытный рабочий – рабочие с более высокой квалификацией по данной профессии (имеющие, как правило, стаж практической работы по данной профессии не менее трех лет), чем у стажера.
3.9. Основанием для определения руководителей стажировки является:
• 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 квалификации водителя не ниже 2-го класса (для водителей);
• наличие разряда по профессии не ниже 4-го;
• отсутствие аварий, пожаров, дорожно-транспортных происшествий и несчастных случаев по их вине на протяжении трех последних лет;
• отсутствие нарушений трудовой дисциплины;
• качественное выполнение производственных заданий.
3.10. На период стажировки запрещается отвлекать руководителя стажировки на выполнение других работ, в том числе по основной профессии, специальности (командировки, направление на учебу, на участие в выставках, конференциях и т.д.).
3.11. В случае отсутствия руководителя стажировки по уважительной причине (болезнь, по семейным обстоятельствам и другие причины) для проведения оставшихся дней (смен) стажировки назначается другой руководитель стажировки.
3.12. Руководитель стажировки при организации работ на высоте для работников 1-й и 2-й группы назначается из числа бригадиров, мастеров, инструкторов, квалифицированных рабочих, имеющих практический опыт работы на высоте не менее одного года. При этом к одному руководителю стажировки не может быть прикреплено более двух работников одновременно.
3.13. По остальным категориям стажирующихся запрещается закреплять за одним руководителем стажировки двух и более работников. Запрещается закреплять за одним руководителем стажировки стажирующихся разных профессий и специальностей.
3.14. Стажировка для рабочих проводится после прохождения работником вводного инструктажа по охране труда, первичного на рабочем месте инструктажа по охране труда, противопожарных инструктажей, присвоения соответствующих групп по электробезопасности, инструктажа по безопасности дорожного движения, инструктажа по охране окружающей среды, обучения и проверки знания требований охраны труда.
3.15. Стажировка на рабочем месте для работников рабочих профессий должна проходить в равных частях (соотношениях):
• на всех постоянных (стационарных) и временных (нестационарных) рабочих местах;
• 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.
3.16. Продолжительность рабочего дня (смены) стажера определяется графиком и продолжительностью рабочего дня (смены) по его профессии, специальности.
3.17. Для проведения стажировки на рабочем месте издается приказ по организации и назначаются руководители стажировки. Руководитель стажировки и стажер должны быть ознакомлены с приказом (распоряжением) о проведении стажировки под подпись.
3.18. Руководитель структурного подразделения для проведения стажировки обязан выдать руководителю стажировки на руки:
• настоящее Положение;
• программу стажировки на рабочем месте для работника соответствующей профессии, специальности;
• Правила внутреннего трудового распорядка;
• должностную инструкцию по профессии или должности стажирующегося;
• пакет инструкций по охране труда;
• положение о подразделении;
• внутренние нормативы и регламенты;
• локальные нормативные акты по охране труда и безопасности производства;
• инструкции по эксплуатации технологического оборудования, машин, механизмов, транспортных средств, инструмента, эксплуатация которых входит в функциональные обязанности стажирующегося.
4. После завершения стажировки
4.1. Стажировка регистрируется в журнале регистрации прохождения стажировки на рабочем месте (Приложение № 2).
4.2. При положительных итогах стажировки руководитель подразделения должен издать приказ о допуске стажирующегося к самостоятельной работе.
4.3. Документы, свидетельствующие о прохождении работником стажировки на рабочем месте, являются документами строгой отчетности и должны храниться в организации 45 лет.
5. Заключительные положения
5.1. Ответственность за организацию проведения стажировок на рабочих местах возлагается на руководителей структурных подразделений УУНиТ.
5.2. Общий контроль за организацией проведения стажировок на рабочем месте осуществляет служба охраны труда.
5.3. Изменения и дополнения к настоящему Положению согласовываются с начальником управления персоналом и руководителем службы охраны труда и вносятся в Положение на основании приказа ректора.	

                                             



Приложение № 1 к Положению О проведении
стажировки на рабочем месте работников УУНиТ
Рекомендуемые вопросы к программе проведения 
стажировки на рабочем месте
	№ п/п
	Содержание и последовательность этапов стажировки
	Продолжительность, смен

	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.).
	0,5-1

	2
	Ознакомление с рабочим местом, территорией, расположением и назначением зданий и сооружений, маршрутами движения.
	0,5-1

	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.
	1-2

	
4
	Практическая самостоятельная работа под контролем стажирующего лица, по результатам которой принимается решение о возможности допуска работника к постоянной самостоятельной работе.
	1-2


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















Приложение № 2 к Положению О проведении
стажировки на рабочем месте работников УУНиТ



	



				
ЖУРНАЛ
регистрации прохождения стажировки 
по охране труда на рабочем месте

	


(структурное подразделение)
                                          


 Начат:  «___»______________ 20_
Окончен: «___»______________ _____г.
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Приложение № 2 к приказу
от 12.05.2023 № 1182  


Перечень профессий и должностей работников, которым необходимо 
[bookmark: _GoBack]пройти стажировку на рабочем месте

  
Техник
Старший печатник
Высококвалифицированный рабочий
Слесарь
Лаборант
Старший  лаборант
Слесарь-сантехник
Электрогазосварщик
Электросварщик
Электромонтажник - наладчик
Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования
Электромонтер по эксплуатации распределительных сетей
Слесарь по ремонту и обслуживанию систем вентиляции и кондиционирования
Электромонтажник-наладчик систем вентиляции и кондиционирования
Лифтер
Специалист по организации эксплуатации  лифтов
Электромонтер по ремонту и монтажу кабельных линий
Электромонтер пожарно-охранной сигнализации
Техник по ремонту и обслуживанию систем видеонаблюдения
Уборщик служебных помещений
Младший  повар
Повар 
Буфетчик
Уборщик территории
Дворник
Оператор очистных сооружений 
Кухонный рабочий
Мойщик посуды
Подсобный рабочий
Кастелянша
Уборщик мусоропроводов
Грузчик
Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
Маляр строительный
Плотник
Столяр
Плиточник
Тракторист
Водитель
Кровельщик по кровлям из листовых и штучных материалов 2р.
Фрезеровщик
Мастер производственного обучения
Инженер
Ведущий инженер








































