	
	Приложение  

к постановлению администрации города 

Армянска от 31.05.2017 года № 383


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке обучения охране труда 
и проверки знания требований охраны труда 
работников Администрации 

города Армянска Республики Крым

I. Общие положения

1.1. Положение о порядке обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников администрации города Армянска Республики Крым (далее – Положение) разработано для обеспечения профилактических мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний в соответствии со ст. 225 Трудового Кодекса РФ и на основе «Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций», утвержденного постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 г. №1/29 и устанавливает общие положения обязательного обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда.
1.2. Обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда подлежат все работники администрации города Армянска Республики Крым (далее – Администрация), в том числе глава Администрации.

1.3. Ответственность за организацию и своевременность обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда работников несет глава Администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

II. Порядок обучения по охране труда

2.1. Проведение инструктажа по охране труда

2.1.1. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, проводятся инструктажи по охране труда в соответствии с распоряжением от 02.11.2015 № 314 «О проведении инструктажей по охране труда».

По характеру и времени проведения инструктажи подразделяются:

- вводный;

- первичный;

- повторный;

- внеплановый;

- целевой

2.1.2. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в Администрацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений, проходящие в Администрации производственную практику, и другие лица, участвующие в деятельности Администрации, проходят вводный инструктаж, который проводит специалист ответственный за организацию работы по охране труда в Администрации, на которого распоряжением от 02.11.2015 № 315 «О назначении ответственных лиц за организацию работы по охране труда» возложены эти обязанности.

2.1.3. Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе, разработанной на основании законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации с учетом специфики деятельности Администрации и утвержденной в установленном порядке главой Администрации.

2.1.4. На рабочем месте проводится первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи, которые проводит руководитель структурного подразделения (начальник управления, отдела, заведующий сектором, старший инспектор), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах Администрации, инструкциях по охране труда, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ.

Первичный инструктаж на рабочем месте проводится по программам, разработанным и утвержденным в установленном порядке в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, локальных нормативных актов Администрации, инструкций по охране труда, технической и эксплуатационной документации. Программа первичного инструктажа согласовываются со специалистом администрации, ответственным за организацию работы по охране труда и профсоюзным комитетом Администрации. 

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.

Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующем журнале проведения инструктажей с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа. Журналы регистрации инструктажа на рабочем месте должны быть пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью. 

2.1.5. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной работы:

- со всеми вновь принятыми в Администрацию работниками; 

- с работниками Администрации, переведенными в установленном порядке из другого структурного подразделения, либо работниками, которым поручается выполнение новой для них работы;

- с командированными работниками сторонних организаций, обучающимися образовательных учреждений, проходящими производственную практику, и другими лицами, участвующими в деятельности Администрации. 

Первичный инструктаж возможен с группой лиц, обслуживающих однотипное оборудование и в пределах общего рабочего места.
Работники, не связанные с эксплуатацией, обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием электрифицированного инструмента в соответствии с распоряжением от 24.03.2017 № 86 «Об утверждении перечня должностей работников администрации города Армянска Республики Крым, освобождённых от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте», освобождаются от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте. 
2.1.6. Работники допускаются к самостоятельной работе распоряжением администрации после проверки теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов работы. 
2.1.7. Повторный инструктаж проходят все работники, указанные в п. 2.1.5 настоящего Положения, не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте и инструкциям по охране труда..

2.1.8. Внеплановый инструктаж проводится:

-при введении в действие новых или изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, а также инструкций по охране труда;

- при замене или модернизации офисного оборудования и других факторов, влияющих на безопасность труда;

- при нарушении работниками требований охраны труда, если эти нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий (несчастный случай на производстве, авария и т.п.);

- по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля;

-при перерывах в работе более двух месяцев;

-по решению главы Администрации.

2.1.9. Целевой инструктаж проводится при выполнении разовых работ, при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий, а также при проведении в Администрации массовых мероприятий.

2.2. Обучение работников Администрации
2.2.1. Глава Администрации (или заместитель главы Администрации, курирующий в соответствии с распределением полномочий вопросы охраны труда (далее – заместитель главы Администрации) организовывает обучение безопасным методам и приемам выполнения работ всех поступающих на работу лиц, а также лиц, переводимых на другую работу  в течение первого месяца после поступления на службу или назначения на другую должность, далее - по мере необходимости, но не реже одного раза в три года. 

2.2.2. Работники Администрации проходят обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в объеме, требуемом для выполнения должностных обязанностей. 

2.2.3.  Порядок, форма, периодичность и продолжительность обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников Администрации устанавливаются главой Администрации (или заместитель главы Администрации) в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими безопасность конкретных видов работ, в зависимости от характера профессиональной деятельности обучаемых, характера своей производственной деятельности, вида и формы обучения, а также в соответствии с требованиями национального законодательства.
2.2.4. Глава Администрации (или заместитель главы Администрации) организует проведение периодического, не реже одного раза в год, обучения работников Администрации оказанию первой помощи пострадавшим от несчастных случаев. Вновь принимаемые на работу проходят обучение по оказанию первой помощи пострадавшим в сроки, установленные главой Администрации (или заместителем глав Администрации), но не позднее одного месяца после приема на работу.

2.2.5. Обучение безопасности труда проводится по учебным программам, разработанным с учетом требований нормативной документации на основании рекомендуемой универсальной программы базового основного курса обучения по охране труда, согласованным и утвержденным главой Администрации в установленном национальным законодательством порядке.

2.3. Обучение руководителей и специалистов Администрации
2.3.1. Руководители и специалисты Администрации (руководители структурных подразделении, их заместители, специалисты, осуществляющие организацию, руководство и проведение работ на рабочих местах, а также контроль и надзор за проведением работ, специалисты, на которых главой Администрации возложены обязанности организации работы по охране труда, члены комиссии по охране труда, члены комиссии по проверке знаний требований охраны труда) проходят специальное обучение по охране труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в течение первого месяца, далее – по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.

Вновь назначенные на должность руководители и специалисты Администрации допускаются к самостоятельной деятельности после их ознакомления главой Администрации (или заместителем главы Администрации) с должностными обязанностями, в том числе по охране труда, с действующими в Администрации локальными нормативными актами, регламентирующими порядок организации работ по охране труда, условиями труда во вверенных им структурных подразделениях Администрации.
2.3.2. Обучение по охране труда руководителей и специалистов Администрации проводится по соответствующим программам по охране труда аккредитованными образовательными учреждениями профессионального образования, учебными центрами и другими учреждениями и организациями, осуществляющими образовательную деятельность (далее – обучающие организации), при наличии у них лицензии на право ведения образовательной деятельности.

III. Проверка знаний требований охраны труда

3.1. Проверку теоретических знаний требований охраны труда и практических навыков безопасной работы работников Администрации проводят руководители структурных подразделений в объеме знаний требований учебной программы, правил и инструкций по охране труда, а при необходимости – в объеме знаний дополнительных специальных требований безопасности и охраны труда.

3.2. Руководители и специалисты Администрации проходят очередную проверку знаний требований охраны труда не реже одного раза в три года.

3.3. Внеочередная проверка знаний требований охраны труда работников Администрации независимо от срока проведения предыдущей проверки проводится:

- при введении новых или внесении изменений и дополнений в действующие законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие требования охраны труда. При этом осуществляется проверка знаний только этих законодательных и нормативных правовых актов;

- при вводе в эксплуатацию нового офисного оборудования, требующих дополнительных знаний по охране труда работников. В этом случае осуществляется проверка знаний требований охраны труда, связанных с соответствующими изменениями;

- при назначении или переводе работников на другую работу, если новые обязанности требуют дополнительных знаний по охране труда (до начала исполнения ими своих должностных обязанностей);

- по требованию должностных лиц инспекции по труду, других органов государственного надзора и контроля, а также федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Республики Крым в области охраны труда, а также главы Администрации при установлении нарушений требований охраны труда и недостаточных знаний требований безопасности и охраны труда;

- после происшедших аварий и несчастных случаев, а также при выявлении неоднократных нарушений работниками Администрации требований нормативных правовых актов по охране труда;

- при перерыве в работе в данной должности более одного года.

Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований охраны труда определяются стороной, инициирующей ее проведение.

3.4. Для проведения проверки знаний требований охраны труда работников Администрации распоряжением от 02.11.2015 № 313 «О создании комиссии по проверке знаний требований охраны труда» создана комиссия по проверке знаний требований охраны труда в составе трех человек, прошедших обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в установленном порядке в обучающей организации.
3.5. Проверка знаний требований охраны труда работников Администрации проводится в соответствии с нормативными правовыми актами по охране труда, обеспечение и соблюдение требований которых входит в их обязанности с учетом их должностных обязанностей, характера производственной деятельности.

3.6. Результаты проверки знаний требований охраны труда работников Администрации оформляются протоколом по форме согласно приложению № 1 к Положению.

3.7. Работнику, успешно прошедшему проверку знаний требований охраны труда, выдается удостоверение за подписью председателя комиссии по проверке знаний требований охраны труда, заверенное печатью Администрации, по форме согласно приложению № 2 к Положению.

3.8. Работник, не прошедший проверку знаний требований охраны труда при обучении, обязан после этого пройти повторную проверку знаний в срок не позднее одного месяца.

IV. Заключительные положения

6.1. В Администрации, организацию обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда координирует ответственное лицо, за организацию работы по охране труда в Администрации. 

6.2. Ответственность за качество обучения по охране труда и выполнение утвержденных программ по охране труда несут обучающая организация и руководители структурных подразделений Администрации.

6.3. Контроль за своевременным проведением проверки знаний требований охраны труда работников Администрации, в том числе руководителей и специалистов, осуществляется заместителем главы Администрации, курирующим в соответствии с распределением полномочий вопросы охраны труда.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Приложение № 1

ПРОТОКОЛ № ____
ЗАСЕДАНИЯ КОМИССИИ ПО ПРОВЕРКЕ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ

ТРУДА РАБОТНИКОВ

____________________Администрации города Армянска Республики Крым____________________

(полное наименование организации)

                                          «___» ___________ 201 __ г.

В соответствии    с    распоряжением  администрации города Армянска от 02.11.2015  г.  №  313 комиссия в составе:

председателя Черненко_Адрея Алексеевича, заместителя главы администрации_____________

(Ф.И.О., должность)

членов: Вечеры Сергея Ивановича, гл.специалиста отдела по вопросам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций, профилактики терроризма и мобилизационной работы;____

(Ф.И.О., должность)

Мельника Сергея Николаевича, зав.сектором по делам семьи, молодёжи, физической культуре и спорта – председателя комитета профсоюза администрации города Армянска____

(Ф.И.О., должность)

провела проверку  знаний  требований  охраны  труда  работников по программе первичного инструктажа на рабочем месте и требований инструкций по охране труда на рабочем месте в объеме 4 (четырёх)часов.
	№ п/п
	Фамилия,

имя,

отчество
	Должность
	Наименование подразделения 

(отдел, сектор и т.д.)
	Результат проверки знаний 

(сдал/не сдал) 
	Причина проверки знаний (очередная, внеочередная)
	Подпись проверя

емого

	
	
	
	
	
	
	


      Председатель комиссии                             Черненко А.А.

       Члены комиссии:  

	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
	Мельник С.Н.

	
	

	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
	Вечера С.И.


Приложение № 2
                        (Лицевая сторона)

                          УДОСТОВЕРЕНИЕ

            О ПРОВЕРКЕ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА

                         (Левая сторона)

__________Администрация города Армянска Республики Крым_____________________
(полное наименование организации)

                      УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____

Выдано _____________________________________________________________________

                             (Ф.И.О.)

Место работы _______________________________________________________________
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