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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке проведения инструктажей по охране труда и осуществлении допусков  к  работе сотрудников    МАДОУ «ЦРР - детский сад №10 «Солнышко» г. Благовещенска регламентирует порядок проведения инструктажей, обучений, касающихся вопросов охраны труда, и стажировок для работников и определяет порядок допуска работников к самостоятельной работе, работе инструментами, приспособлениями, вспомогательном и другом оборудовании.

1.2. Настоящее Положение разработано на основании Трудового Кодекса РФ, ГОСТ 12.0.004-2015 от 01.03.2017 года «Организация обучения безопасности труда. Общие положения», других нормативных документов учитывает особенности организации безопасного производства работ.

2. Инструктажи по охране труда

2.1. По характеру и времени проведения инструктажи по охране труда подразделяются на:

· вводный;

· первичный на рабочем месте;

· повторный на рабочем месте;

· внеплановый на рабочем месте;

· целевой на рабочем месте;

2.2. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах регистрации инструктажей с указанием даты проведения инструктажа, фамилии, имени и отчества, год рождения, должности работника, наименования подразделения и подписями инструктирующего и инструктируемого. 

2.3. Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работниками знаний и навыков безопасных приемов и методов выполнения работ.

2.4. Вводный инструктаж по охране труда. 

2.4.1. Вводный инструктаж по охране труда (далее – «вводный инструктаж») проводится в установленном порядке работником, на которого приказом возложили обязанности по проведению вводного инструктажа (далее - ответственное лицо за проведение вводного инструктажа) со всеми принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику.

2.4.2. Вводный инструктаж по охране труда проводится по Программе проведения вводного инструктажа по охране труда, разработанной на основании законодательных и иных нормативных актов РФ с учетом специфики учреждения.
2.4.3. Вводный инструктаж освещает следующие основные разделы:

· основные понятия охраны труда;

· основные положения законодательства об охране труда;

· общие правила поведения работающих;

· основные опасные и вредные производственные факторы; методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний;

· основные требования производственной санитарии и личной гигиены; 

· средства коллективной и индивидуальной защиты; порядок и нормы выдачи СИЗ, сроки носки;

· порядок расследования и оформления несчастных случаев и профессиональных заболеваний;

· обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных случаев, аварий, пожаров, происшедших на предприятии и других аналогичных производствах из-за нарушения требований безопасности;

· пожарная безопасность; способы и средства предотвращения пожаров, взрывов, аварий; действия персонала при их возникновении;

· первая помощь пострадавшим; действия, работающих при возникновении несчастного случая.
· Рекомендации о ВИЧ-инфекции, СПИДе
2.4.4. Вводный инструктаж проводится до приема на работу или в первый день приема на работу. В случае не явки работника для прохождения вводного инструктажа, ответственное лицо за проведение вводного инструктажа информирует об этом непосредственного руководителя работника. Работник в кратчайшие сроки направляется для прохождения вводного инструктажа и до работы не допускается. 

2.4.5. О проведении вводного инструктажа делают запись в журнале регистрации вводного инструктажа с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

2.4.6. Работник, работающий ранее в учреждении, уволенный и по истечении некоторого срока (от 1 дня) вновь принятый в учреждение, считается вновь принятым работником и должен пройти вводный инструктаж в установленном настоящим Положением порядке.

2.5. Первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте.

2.5.1 Первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте (далее – «первичный инструктаж») проводится до начала производственной деятельности:

· со всеми вновь принятыми в учреждение работниками;

· с работниками, переводимыми из одного подразделения в другое в пределах учреждения;

· с работниками, выполняющими новую для них работу;

· с командированными и временными работниками;

· со студентами и учащимися, прибывшими на производственное обучение или практику.

2.5.2.  Первичный инструктаж проводится по Программе проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте, утвержденной в установленном порядке директором и разработанной для отдельных профессий или видов работ с учетом требований инструкций по охране труда и действующих правил, норм и иных  нормативных актов РФ.

2.5.3.  Программа включает в себя следующие разделы:

· особенности производства работы;

· опасные и вредные производственные факторы, которые могут возникнуть при выполнении трудовых обязанностей;

· обеспечение безопасности на рабочем месте;

· средства индивидуальной защиты и правила их использования;

· подъем и перемещение грузов вручную;

· электрооборудование и электроустановки;

· ручной, электро- и пневмоинструмент;

· погрузочно-разгрузочные работы и складирование;

· производство работ на высоте;

· обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных случаев, аварий, пожаров, происшедших на предприятии и других аналогичных производствах из-за нарушения требований безопасности;

· обязанности и действия персонала при возникновении несчастного случая;

· пожарная безопасность; способы и средства предотвращения пожаров, взрывов, аварий; действия персонала при их возникновении;

· обязанности и действия персонала при выявлении или возникновении поломок, неисправностей оборудования, инструментов или приспособлений. 

2.5.4. Первичный инструктаж проводится непосредственным руководителем или лицом, назначенным приказом, прошедшим обучение и проверку знаний требований охраны труда и допущенным до проведения инструктажей в данном подразделении приказом директора.

2.5.5. Первичный инструктаж проводится до начала производственной деятельности с каждым работником или группой лиц, выполняющих однотипные работы, с практическим показом безопасных приемов и методов труда. Лица, не прошедшие первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте до работы не допускаются.

2.5.6. О проведении первичного инструктажа делают запись в журнале регистрации инструктажей на рабочем месте с указанием инструкций, по которым проводился инструктаж и обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего, а также в Распоряжении на стажировку (Приложение 1).

2.5.7. Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от первичного инструктажа на рабочем месте, утверждается директором.

2.5.8. Работник, работающий ранее в учреждении, уволенный и по истечении некоторого срока (от 1 дня) вновь принятый в учреждение, считается вновь принятым работником и должен пройти первичный инструктаж в установленном настоящим Положением порядке.

2.5.9. Работник, работающий в одном подразделении и переводимый в другое подразделение (даже аналогичное) должен пройти первичный инструктаж в этом подразделении.

2.5.10. После прохождения первичного инструктажа все работники должны пройти стажировку на рабочем месте . 

2.6. Повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте.

2.6.1. Повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте (далее – «повторный инструктаж») проводится один раз в шесть месяцев в следующие сроки: с 20 числа последнего месяца квартала до 10 числа первого месяца следующего по Программе проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте. В случае отсутствия работника на рабочем месте в установленные сроки (отпуск, командировка, больничный и т.п.) повторный инструктаж проводится в первый день выхода перед началом работы.

2.6.2. Повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте проводится непосредственным руководителем или лицом, назначенным приказом, прошедшим обучение и проверку знаний требований охраны труда.

2.6.3. Повторный инструктаж проводится с каждым работником или группой лиц, выполняющих однотипные работы в пределах общего рабочего места. Лица, не прошедшие повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте до работы не допускаются.

2.6.4. О проведении повторного инструктажа делают запись в журнале регистрации инструктажей на рабочем месте с указанием инструкций, по которым проводился инструктаж и обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

2.7. Внеплановый инструктаж по охране труда на рабочем месте.

2.7.1. Внеплановый инструктаж по охране труда на рабочем месте (далее – «внеплановый инструктаж») проводится в следующих случаях:

· при введении в действие новых или переработанных инструкций, положений, стандартов и других нормативных документов, а также изменений и дополнений к ним;

· при изменении технологического процесса, замене или модернизации оборудования, приспособлений и инструмента, возникновении факторов, влияющих на безопасность;

· при нарушении работниками требований охраны труда, которые могут привести или привели к травме, аварии, взрыву или пожару, отравлению или другой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей;

· по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля;

· при перерывах в работе более 30 календарных дней;

· по решению работодателя (или уполномоченного им лица).

2.7.2. Объем и содержание внепланового инструктажа определяются в каждом конкретном случае в зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших их проведение.

2.7.3. Внеплановый инструктаж проводится непосредственным руководителем или лицом, назначенным приказом

2.7.4. Внеплановый инструктаж проводится с каждым работником или группой лиц, выполняющих однотипные работы в пределах общего рабочего места.

2.7.5. О проведении внепланового инструктажа делают запись в журнале регистрации инструктажей на рабочем месте с указанием причины, по которой проводился инструктаж и обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

2.8. Целевой инструктаж по охране труда на рабочем месте.

2.8.1.  Целевой инструктаж по охране труда на рабочем месте (далее – «целевой инструктаж») проводится в следующих случаях:

- при выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности (погрузка, разгрузка, уборка территории, разовые работы и другое);

· при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф;

· при работах, на которые оформляется наряд-допуск (разрешение и другие специальные документы);

· при организации массовых мероприятий.

2.8.2. Объем и содержание инструктажа определяются в каждом конкретном случае в зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших их поведение.

2.8.3. Целевой инструктаж проводится непосредственным руководителем или лицом, назначенным приказом, а также руководителем, организующим выполнение конкретного вида работ и прошедшим обучение и проверку знаний требований охраны труда и допущенным до проведения инструктажей в данном подразделении соответствующим приказом директора.

2.8.4. Целевой инструктаж проводится с каждым работником или группой лиц.

2.8.5. О проведении целевого инструктажа делают запись в журнале регистрации инструктажей на рабочем месте с указанием инструкций и правил, по которым проводился инструктаж, или в документации, разрешающей производство работ (наряд-пропуск, разрешение на производство работ и т.п.) с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. 

3. Проверка знаний работников и допуск к самостоятельной работе

3.1. Стажировка на рабочем месте.

3.1.1. После проведения первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте, о чем делается соответствующая запись в журнале инструктажа на рабочем месте. Руководитель или лицо, назначенное приказом, организуют обучение вновь принятых или переведенных из других отделов работников безопасным приемам и методам работы путем прохождения стажировки на рабочем месте.

3.1.2. На время стажировки вновь принятый или переведенный из другого подразделения работник закрепляется за конкретным работником (наставником). Под его руководством работник изучает безопасные приемы и методы выполнения работы. 
3.1.3. Продолжительность стажировки устанавливается индивидуально, в зависимости от уровня профессионального образования, опыта работы, профессии обучаемого (если работник работал на предыдущем месте работы в аналогичной должности, срок стажировки устанавливается минимальным – 3-5 дней).

3.1.4. Лица, показавшие неудовлетворительные знания, к самостоятельной работе не допускаются и обязаны вновь пройти инструктаж и проверку знаний в течение 15 дней. 

3.2. Ежегодная проверка знаний.

3.2.1. В процессе трудовой деятельности работники проходят ежегодную проверку знаний в постоянно действующей экзаменационной комиссии.

3.2.2. Результаты проверки знаний фиксируются в протоколе по проверке знаний работников.

3.2.3. Лица, показавшие неудовлетворительные знания обязаны в течение 15 дней пройти повторную проверку знаний. По усмотрению руководителя подразделения работники могут быть отстранены от работы до прохождения повторной проверки знаний. Лица, показавшие неудовлетворительные знания на повторной проверке, к самостоятельной работе не допускаются до получения положительных результатов аттестации.

4. Проведение обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда для руководителей и специалистов

4.1.Не позднее одного месяца со дня вступления в должность все руководители и специалисты должны пройти бучение и проверку знаний требований охраны труда.

4.2. Лица, показавшие неудовлетворительные знания к самостоятельной работе не допускаются и обязаны в течение одного месяца пройти повторную проверку знаний. 

4.3. В процессе трудовой деятельности с периодичностью один раз в три года руководители и специалисты проходят очередную проверку знаний требований охраны труда.

4.4. Внеочередная проверка знаний требований охраны труда проводится в следующих случаях:

- при вводе в действие новых или переработанных нормативных актов;

- при вводе в эксплуатацию нового оборудования или внедрения новых технологических процессов;

- при переводе работника на новую работу или назначении на новую должность, требующую дополнительных знаний в области охраны труда;

- при нарушении ими или подчиненными требований законодательства о труде, инструкций по охране труда и других нормативных актов;

- по требованию органов государственного надзора;

- по решению работодателя.

Приложение 1. 

Распоряжение на стажировку

Для практического обучения безопасным методам и приемам труда принятого (переведенного) работника 

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

(должность, профессия)

определить с ______________ 20__г. по______________ 20__г., _____ рабочих смен

ответственным лицом (наставником) за организацию стажировки на рабочем месте, изучение инструкций по охране труда, приобретение безопасных навыков способов выполнения работы

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

(должность, профессия)

с Распоряжением ознакомлены:

Работник ___________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, подпись)

Ответственное лицо (наставник)  _______________________________________________

(фамилия, инициалы, подпись)

Распоряжение о допуске к самостоятельной работе
Допустить к работе в качестве 

_____________________________________________________________________________

(должность, профессия)

Работника

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

прошедшего первичный инструктаж на рабочем месте ______________________ 20__г.

как прошедшего стажировку с ____________ 20__г., в количестве ___________ рабочих смен, изучившего инструкции по охране труда, правила безопасности и освоившего навыки безопасного выполнения работ, прошедшего проверку знаний охраны труда и практических навыков в работе.

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

(должность, профессия)

К самостоятельной работе допустил с ______________________ 20__г.

ответственное лицо (наставник)  _______________________________________________

(фамилия, инициалы, подпись)

с Распоряжением ознакомлен:

Работник ___________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, подпись)
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