Приложение 2
Как оформить стажировку работника

Стажировку можно оформить, если это предусмотрено законом или она является одной из форм реализации дополнительного профессионального образования.

Проверьте, есть ли должность стажера в штатном расписании. Запросите у него необходимые документы (паспорт и другие), составьте срочный трудовой договор, указав специальное основание. Издайте приказ о приеме на работу и внесите запись в трудовую книжку.

Вам нужно иметь документы, регламентирующие стажировку, например, положение о стажировке, программу стажировки.

Учтите специальные требования при оформлении стажировки по некоторым должностям (например, адвоката, нотариуса).
1. Когда проводится стажировка работников
Раньше стажировку можно было проводить без ограничений в различных случаях (например, при приеме на работу молодых специалистов). Сейчас она проводится только в отдельных "специфических" случаях, при которых заключается срочный трудовой договор.

К случаям, когда можно проводить стажировку, относятся следующие:

1) стажировка необходима в соответствии с законом.

Например, лицо хочет получить должность адвоката, нотариуса (ст. 28 Закона об адвокатуре, ст. 19 Основ законодательства РФ о нотариате). Как правило, такая стажировка урегулирована (см., например, Порядок прохождения стажировки лицами, претендующими на должность нотариуса);

2) стажировка – одна из форм реализации дополнительного профессионального образования (абз. 9 ч. 1 ст. 59 ТК РФ, ч. 12 ст. 76 Закона об образовании).

2. Нужно ли включать должность стажера в штатное расписание
Да, если такая должность предусмотрена нормативно. Например, есть должности стажера нотариуса, стажера адвоката (ст. 28 Закона об адвокатуре, ст. 19 Основ законодательства РФ о нотариате).

В остальных случаях желательно включить такую должность в штатное расписание.

Объем трудовых обязанностей стажера, как правило, отличается от того, который осуществляют основные работники. Поэтому логично, если для таких работников будет отдельная штатная должность. Вы вправе сами определять наименование должностей и профессий с учетом ограничений, предусмотренных в ч. 2 ст. 57 ТК РФ.
3. Какие основные документы нужно иметь, если вы планируете принимать работников на стажировку
Основные документы, которые нужно иметь, если планируете принимать работников на стажировку, это положение о стажировке, программа стажировки. Они помогут урегулировать процесс стажировки.

Также нужен договор с организацией, осуществляющей образовательную деятельность, которая направляет стажеров, если стажировка проходит как форма реализации дополнительного профессионального образования (Рекомендации по организации и проведению стажировки специалистов). Он в том числе позволит вам обосновать заключение с работниками-стажерами срочных трудовых договоров.

Для проведения стажировки назначьте работнику наставника.
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	См. также: Как установить наставничество в организации


3.1. Как составить положение о стажировке
Единая форма и требования к оформлению положения о стажировке нормативно не установлены. Поэтому вы можете разработать его сами (ч. 1 ст. 8, ч. 1 ст. 22 ТК РФ). В положение желательно включить требования по подготовке и проведению стажировки, в частности общие требования по организации процесса стажировки, обязанности наставника и стажера, порядок сдачи стажером зачетов, оформления результатов стажировки.

Утвердите положение в том же порядке, что и правила внутреннего трудового распорядка.
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	См. также: Как утвердить правила внутреннего трудового распорядка


3.2. Как составить программу стажировки
Разработайте программу стажировки, если она не установлена нормативно. Так, например, для стажеров нотариусов предусмотрена своя программа стажировки, которую утверждает нотариальная палата (п. 13 Порядка прохождения стажировки лицами, претендующими на должность нотариуса). Или, например, стажер может прийти к вам с программой стажировки, утвержденной (и ранее согласованной с вами) организацией, осуществляющей образовательную деятельность, которая направила его к вам стажироваться (Рекомендации по организации и проведению стажировки специалистов).

В свою собственную программу стажировки включите, в частности, цель стажировки, программу обучения (план стажировки) с конкретными датами и временем обучения по каждому пункту программы (плана стажировки), перечень нормативных и технических документов, инструкции. При этом можете руководствоваться положениями п. 13 Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам, Рекомендациями по организации и проведению стажировки специалистов.

4. Как оформить прием на работу стажера
При приеме на работу некоторых категорий стажеров могут быть предусмотрены предварительные процедуры, урегулированные нормативно. К примеру, может потребоваться сдать экзамен, чтобы поступить на должность стажера (см., например, п. 8 Порядка прохождения стажировки лицами, претендующими на должность нотариуса). Если подобная предварительная процедура предусмотрена и у вас, учитывайте это при приеме стажера.

В остальном оформите прием стажера в стандартном порядке. В частности, запросите у него обязательные документы - паспорт, трудовую книжку и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (при наличии) и иные документы, указанные в ч. 1 ст. 65 ТК РФ, а также дополнительные, если они требуются в силу специфики работы. Затем ознакомьте его с вашими локальными нормативными актами, заключите с ним срочный трудовой договор, оформите приказ о приеме на работу и другие кадровые документы (ч. 1, 2 ст. 57, ч. 1, 2, 4, 5 ст. 65, ч. 1, 3 ст. 66, ст. 68 ТК РФ).

На что обратить внимание при оформлении трудового договора и других кадровых документов, расскажем далее.

4.1. Как оформить срочный трудовой договор со стажером
Срочный трудовой договор со стажером оформляйте так же, как любой другой срочный трудовой договор, в частности, укажите место работы, условия труда на рабочем месте, условие об обязательном социальном страховании, другие сведения и условия, указанные в ч. 1, 2 ст. 57 ТК РФ.

Обратите внимание только, чтобы в договоре правильно были указаны должность стажера, основание и срок договора.

4.1.1. Как указать должность в трудовом договоре со стажером
Укажите в трудовом договоре должность стажера, название которой должно совпадать с должностью, указанной в вашем штатном расписании.

Пример условия о должности и трудовой функции в трудовом договоре со стажером

1.1. Работодатель обязуется на период стажировки по должности "экономист" предоставить Работнику работу в должности "экономист-стажер", а Работник обязуется лично выполнить определенную настоящим Трудовым договором трудовую функцию, которая заключается в выполнении профессиональных поручений наставника в соответствии с индивидуальным планом стажировки, в целях приобретения практических навыков и умений для их эффективного использования при исполнении своих должностных обязанностей.

4.1.2. Как правильно прописать условие о сроке и основании срочности в трудовом договоре со стажером
Укажите срок трудового договора, соответствующий сроку прохождения стажировки, что следует из ч. 2 ст. 57, ч. 1 ст. 59 ТК РФ.

Имейте в виду, что специальными нормативными правовыми актами, регулирующими стажировку в конкретной сфере деятельности, может быть установлен определенный срок стажировки. Например, для стажера адвоката он составляет от одного года до двух лет (п. 1 ст. 28 Закона об адвокатуре).

Пример условия о сроке в трудовом договоре со стажером

2.1. Настоящий Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем.

2.2. Дата начала работы: 1 июня 2018 г.

2.3. Договор заключен на период стажировки с 1 июня 2018 г. по 31 августа 2018 г.

Также необходимо указать основание срочности, то есть обстоятельства (причины), по которым со стажером был заключен срочный трудовой договор (ч. 2 ст. 57, ч. 1 ст. 59 ТК РФ).

Трудовой договор заключен на время выполнения Работником работ, непосредственно связанных с дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки.

4.2. Как оформить приказ о приеме на работу стажера
Оформите приказ о приеме на работу в связи со стажировкой на основании трудового договора с работником-стажером. Содержание приказа должно соответствовать условиям договора (ч. 1 ст. 68 ТК РФ).

Издайте приказ по форме N Т-1 либо по самостоятельно разработанной форме.

Наряду с другой обязательной информацией укажите в нем срок действия трудового договора и причины (обстоятельства), которые послужили основанием для заключения договора (ч. 1 ст. 68, ч. 2 ст. 57 ТК РФ).

Так, в приказе о приеме на работу по форме N Т-1 основание срочности трудового договора укажите в строке "условия приема на работу, характер работы".

Пример условия об основании срочности в приказе о приеме на работу

...Работа, непосредственно связанная с дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки.

А срок в графе "по", который указывает на дату окончания трудового договора, должен совпадать со сроком, установленным в трудовом договоре.

Ознакомьте работника-стажера с приказом под подпись (ч. 2 ст. 68 ТК РФ).
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	См. также: Формы первичных учетных документов: унифицированные или самостоятельно разработанные?


4.3. Как внести запись в трудовую книжку о приеме на работу стажера
Запись о приеме на работу стажера внесите в раздел "Сведения о работе" на основании изданного приказа о приеме его на работу по тем же правилам, что и при приеме других работников (ч. 2, 3 ст. 66 ТК РФ, абз. 1 - 3 п. 3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек, п. 10 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Пример записи с указанием должности стажера в графе 3 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки

Принят в экономический отдел на должность экономиста-стажера.

Вносить в трудовую книжку сведения о срочном характере трудового договора не нужно, поскольку ни Трудовой кодекс РФ, ни Инструкция по заполнению трудовых книжек, ни Правила ведения и хранения трудовых книжек такого требования не содержат. Если вы укажете в трудовой книжке такие сведения, это может быть расценено как нарушение порядка ведения трудовых книжек и повлечь административную ответственность по ч. 1, 2 ст. 5.27 КоАП РФ.

4.4. Как внести запись в личную карточку при приеме на работу стажера
Для внесения записи о приеме на работу работника-стажера в личной карточке по форме N Т-2 есть специальный разд. III "Прием на работу и переводы на другую работу" на 3-й странице личной карточки.

Эти сведения вносите на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу (Указания по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты).

Затем работника нужно ознакомить с ними под подпись в графе 6 личной карточки (Указания по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты).
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	См. также: Формы первичных учетных документов: унифицированные или самостоятельно разработанные?


