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1. Предназначение
I

I' 1.1. Настоящtul документированнiu{ процедура ( Подготовка работников по охране труда >>

(далее по тексту - процедура) разработана на основании требований кПорядка обуrения по охране
ТРУДа и ПРоВерки знаниЙ требованиЙ охраны труда работников организаций>>, утвержденным
Постановлением Минтруда России и Минобрt}зовilния России от 1З января 2003 года j\Ъ 1/29 и в
СОоТВеТствии с Приказом Министерства труда и социЕrльной защиты РФ от 19 августа 2016 г.
J',lb 438н "Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда", как элемент
системы управления охраной труда в Институrе.

1 .2. Процедура устанавливает (определяет) порядок:
обуrения работников рабочих профессий по охране труда и оказанию первой помощи,

пострадавшим;

- обуrения по охране труда руководителей и специttлистов;

- проведение стажировки на рабочем месте;

проверки знаний требований охраны труда;

- допуска к сztпdостоятельЕой работе.

1.3. Настоящая докумеЕтироваЕЕiul процедура не распространяется на работников,
обслуживающих электроустановки и объекты промьпп.ценной опасности.

2. Нормативные ссылки
2. 1.Труоо"ой кодекс РФ .

2.2.11остановление Минтрула России и Минобрzrзования России от 13 января 2003 года Ns
1/29 <Порядка обу.rения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников
организаций>.

2,З. Приказ Минтрула РФ от 19 августа 2016 года Ns 4З8н кОб утверждении Типового
положеншI о системе управления охраной трудa>.

2.4. ГОСТ Т2.0.004-2015. Межгосударственньй стандарт. Система стандартов безопасности
ТРУДа. Организация об1.,rения безопасности труда. Общие поJIожения.

2.5. ГОСТ Р 12.0.007-2009. ССБТ. Система управлоIIиJI охраной труда в организации.

3. Определения, термины и сокращения

3.1 Определения и термины

Акryализация постоянньй процесс обновления док}ментов, зzlп{ены устаревших,
неакту€Iльньж версий, внесение изменений, поправок к ним;

Внутренний аудит - проведение проверки дJuI внутренних целей самой организацией. или
физическими лицами от её имени посредством сбора данньD( через диалог, проверки документов,
наблюдения за работами и условиями их выполнения;

Высшее руководство - директор, заместитель директора, ответственный за организацию
работы и состояние уоловий и охраны труда в Инститlте;
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щокументированная процедура - документ, устанавливаrощий rrорядок осуществления
деятельности или процесса;

, КОрректирующее действие действие по устранению приtIины обнаруженного
| несоответствия;
' Компетентность (по охране труда) - Еаличие и демонстрация необходимой подготовки,

достаточных знаний, рлений и оIIыта для вьшолнеЕиrI конкретной работы.
ПРОцесс - совокупность взitимосвязанньIх и взаимодействующих видов деятельности,

пРеобразlтощих входные данные в вьIходные с использованием необходимых ресурсов;
Руководитель структурного подразделения - лицо, закJIючившее трудовой договор

(контракт) с руководителем организации или нiвначенное им для управления деятельностью
структурного подрсвделения (начальник, мастер, з.tведующий и т.п.) и его заместители;

СтрУкryрное подразделение - вьцеленньй управленческий орган с самостоятельными
фу"*ция*и, определенными задачами и ответственностью;

Стажировка - rrрактическое освоение непосредственно на рабочем месте нztвыков
выполнения работы иJIи группы работ, приобретенньD( при профессиончtльной подготовке-

Сокращения

СОТ - Служба охрЕlны труда
НОР - Наутно-оргЕlнизационная работа

4. Область применения и ответственцость

4.1.-ПРОцеДУра явJuIется обязательной для всех соц)удников Институга, на KoTopblx
распростраIIяется действие данной процедуры.

4.2. Специалисты СОТ трула Еесут ответственность за разработку и KoHTpoJrь собrподения
требований данной процедуры.

4.3. Заlлеститель директора по.t{С}Р, ответственный за организащию работы и состояние
условиЙ и охранЫ ТрУда в Инститlтеа несет ответствонность за внедрение и вышолнениrl данной
процедуры всеми структурньIми подразделениrIми Институга.

4.4. Руководители структурньж подразделений .институtа несут ответственность за
внедрение и применение даннОй процедУры во BBepeHHbIx стр}ктурных lrодрi}зделенил(.

4.5. Анализ выполнения процедуры проводит Высшее руководство по результатам
внутренних аудитов.

5. Обучение по охране труда
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5.2. Вводный инструктаж по охраце труда
5.2.|. Проводят со всеми вновь гIринимаемыми на работу, независимо от их образования,

СТаЖа работы rrо данноЙ профессии или должности, с временными работника]\,Iи,
коМандировuшными, работниками сторонних организациЙ, вьшолняющие работы на вьцеленном
)ЛаСТКе, )ЦаrциМися и студентами, прибывшими на производственное обуrение или практику, а
также с другими лиц€lп,{и, }частв}.ющими в производственной деятельности Института.

5.2.2. Вводньй инстр}.ктаж проводит специаJIист по охране труда.

Вводный инструктаж проводится с использованием современньIх технических средств
обу.rения и нагJrIдньIх пособий (плакатов, натурньж экспонатов, макетов, моделей, видеофильмов
и т.п.).

5.2.З. Вводный инстр}ктzDк проводится по прогрч}мме, разработанной специалистом по
охране труда с )п{етом требований технических реглЕlNIентов, прчlвил, норм и инстр}кций по
ОхРане ТрУДа и пожарноЙ безопасности, а также всех особенностеЙ Институга, утвержденноЙ
заместителем директора rrо НОР.

5.2.4. О проведении вводного инструкт.Dка делается запись в жypнalJle регистрации вводного
инструктажа с обязательной подписью инструктируемого и инстр}ктир}.юtцего.

5.3. Инструктаж на рабочем месте

5.3.1. Первичный инструктаж на рабочем месте

5.3.1.1. Первичньй иЕструктtDк на рабочем месте до начirла производственной деятельности
проводится:

} с работниками, вьшолняющими новую дJuI них работу, командированными, временными
работниками;

5.З.Т.2. Лица, которые не связаны с обслуживatнием, испытzlнием, нitладкой и ремонтом
оборулования, использованием инструмента, хранением и применением сырья и материilJIов, а
также не выполняrот работы во вредньIх и опасньIх условиях труда первичный инструктаж на
рабочем месте не проходят (приложение 1 к процедуре).

5.3.1.З. Первичный инструктаж на рабочем месте гIроводится по программам,
разработанным для отдельньD( профессиЙ или видов работ с rIетом требований стандартов
Системы стандартов безопасности труда (ССБТ), соответств}.ющих правил, норм, и инструкций по
охранs труда, производственньIх инстр}.кций и другой техничоской документации (приложение 2
к процедуре).

5.3.1.4. Програrчrмы разрабатываются руководитеJuIми структурных подразделений,
согласовываются со специчrлистом по охране труда и утверждilются заместителем директора по
нор.

5.3.1.5. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится с кzDкдьrм работником
индивидуЕL,IьЕо с практическим показом безопасЕьIх приемов и методов труда. Первичньй
инструктаж возможен с группой лиц, обслуживающих однотипное оборулование, и в пределах
общего рабочего места.
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5.З.1.6. Все работники, принимаемьIх на работу с вредными и (или) опасными условиями
ТРУДа, ПОСЛе ПеРВиЧного инстр}ктажа на рабочем месте должны в течение первьIх 2 - Т4 смен (в
ЗЕ}ВисиМости от характера работы, квалификащии работника) проЙти стa)кировку.

5.З.2. Повторный инструктаж на рабочем месте

5.З.2.1. Повторный инструктаж проходят все работники независимо от квалификации,
образования, стажа. характера вьшолняемой работы за искJIючением лиц, освобожденньIх от
первичного инструктажа (приложоние 1 к процедуре).

5.З.2.2. Периодичность проведения повторного инструкт€Dка один раз в б месяцев.

ЕСЛИ в соответствl,ющих Правилах, нормативно правовьIх актах периодичность
проведения повторного инструктажа устаЕовJIена иная2 то инструктtlжи проводятся в сроки,
установленные этими Празилами, нормативно прaвовыми чжтilми.

5.З.2.З. Повторный инструктаж проводится индивидуaльно или с группой работников,
обслУживающих одЕотипное оборулование и в предЬлах общего рабочего места по программе
первичЕого инструктажа на рабочем месте.

5.3.3. Внеплановый инструктаж на рабочем месте

5.3.3. 1 . Внеплановый инструктаж проводят:

инструкций по охране труда, а также изменений к ним;

ПРиСпособпýдиЙ и инстр}мент4 исходного сырья, материirлов и других факторов, влияющих на
безопасность труда;

приВесТи или ПриВели к TP{IBMе, аВарии, ВЗрыВУ или пожарУ, оТрi}Влонию;

30 каrrендарньгх дпей, а дJuI остаJIьньтх работ - более двух месяцев);

охраны труда.

5.з.з.2. ВнеплановыЙ инструктаж проводят индивидуально или с группой работников одной
профессии. объем и содержание инструктажа опредеJuIют в каждом конкретном с.тгr{ае в
зависимости оТ tIричин и обстоятельств, вызвавших необходимость его проведения.

5.3.4. Щелевой инструктаж на рабочем месте

5.З.4.I. Щелевой инструкта)к на рабочем месте проводится:

специаJIьности (погрузка, выгрузка, уборка территории, рitзовые работы вне Института,
лаборатории и т.п.);
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документы;

Щелевой инстрlктаж проводят непосредственные руководители работ.
5.З.4.2. Щелевой инструктаж оформляется в журнале регистрации инструктажа на рабочем

МеСТе ИJIИ В наРяДztх - допусках на проведения работ в зависимости от вида выIIолняемоЙ работы.
5.4. Основные требования к проведению инструктажей

5.4.1. Первичный инстрlктаж на рабочем месте, повторный, внеrrлановый и целевой
Проводит р}.ководитель структурного подрtLзделения, прошедший в устzшовленном порядке
обу.rение по охрtше труда и проверку знаний требований охраны труда.

5.4.2. Инструктажи на рабочем месте завершаются проверкой знаний устным опросом или с
ПОМОЩЬЮ Технических средств обуления, а также проверкоЙ приобретенньIх навыков безопасньгх
способов работы. Знания проверяет работнIк, проводивший инструктаж.

5.4.З. О проведении инструктажей: повторного, вЕеплЕlнового и целевого делается запись в
журнале регистрации инструктiDка на рабочем месте с обязательной подписью инструктируемого
и инструктирlтощего

5.4.4. Лица, показавIIIие неудовлетворительные знаниrI, к сzlмостоятельной работе или
практическим занятиям не допускtlются и обязаны вновь пройти инструктаж.

5.4.5. Специалист по охране труда осуществляет контроль, за проведением инстр}ктажей по
охраЕе труда при необходимости ок€lзывает необходимую методическую помощь по вопрос€lм
организации проведениrI инструктажей по охране труда.

5.5. ОбучеЙе работпиков рабочих профессий по охране труда

5.5.1. Все пост5rпающие на работу работники рабочих профессий (далее работники) с
Вредными и (или) опасными условиями труда согласно Перечня профессий и работ, к которым
предъявляются дополнительные (повышенные) требования по охране труда и проводится
обl^rение по oxptlнe труда (приложение 4 к процедуре), обязаны пройти:

- обуrение безопасным методам и приемzlм выполнения работ;

- стажировку на рабочем месте.

5.5.2. Работники, вfIервыо поступившие на указанные работы либо имеющие перерыв в
работе по профессии (виду работ) более года, проходят обучение и проверку знаний требований
охраны труда в течение первого месяца после нz}значения на эти работы.

5.5.3. Ответственность за проведения обуrение по охране труда несут руководители, в
шодчинении KoTopbD( находятся обуrаемые работники.

5.5,4. Обl.rение принимаемьтх на работу рабочих с вред{ыми и (или) опасными условиями
труда безопасньпл мотодап,I и приемам выполнения работ проводится со стажировкоЙ
(произволственное обl"rение на рабочем месте) и сдачей экзаменов, z в процессе труловой
деятельности * ежегодно проводится периодическое обуrение по охране труда и проверка знаний
требований охраны труда.
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5.5.5. Стажировка осуществJuIется по прогрilN,Iме разработанной руководителем
структурного подразделения и согласованной со специалистом по охране труда для каждой
специальности, рабочего места (приложение 7 к процед}ре) и под руководством нzвначенного

распоряжением по структурному подразделению опьшного работника, имеющего большой
практический опыт и обладающий необходимыми качествами дгlя организации и проведения

стажировки.

5.5.6. Стажировка оформляется в журнrrле инструктажа на рабочем месте. Количество смен

устанавливает руководитель структурного подрiвделения индивидуально с учетом
tIодготовленности обуrаемого и должна cocTaBJu{Tb от 2 до 14 смен.

5.5.7. Результатьт стажировки оформляются в ж}?нале инструктажа на рабочем месте
(графах 1 l, 12. l3).

5.5.8. Руководитель структур}lого подра:}делениlI может освободить от стажировки

работника, имеющего стаж по специальности не менее 3 лет, переходящего из одного
подразделение в другое, если характер его работы и тиtI оборудованиL на котором он работал
ранее, не NIенJIется.

5.5.9. Обуrение работников проводится в объеме соответств}тощей Програллмы rrервичного
(повторного) инструктажа по охране труда.

5.5.10. Оформление проведения обуrения проводится в журнЕtле у{ета обуrения по охране
труда (приложение 5 к процедуре).

5.б. Обучение работников рабочих профессий оказанию первой помощи пострадавшим на
производстве

5.6.1. Вновь принимаемые на работу работники проходя-т обуrение по окtванию первой
помощи пострадавшим на производстве не позднео одного месяца после приема на работу по
<Программе обуrения работников Института оказанию первой помощи пострадавшим при
несчастньж слrIчшх на производстве) (приложение б к процедlре).

5.6.2. Периодическое обуrение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве
проводится ежегодно лицом, прошедшим специiLпьную подготовку, позвоJLяющую проводить
данное обучение.

5.6.З. Ответственным за оргаЕизацию и контроль проведения обуrения рабочих оказанию
первой помощи пострадч}вшим на производстве явJuIется специапист по охрчш{е труда.

5.6.4. Результаты проверки знаний по окtlзчtнию первой помощи пострадавшим Еа
производстве оформJuIется лротоколом по форме установленного образча (приложение 11 к
процедуре).

5.7. Обучение по охране труда руководителей и специалистов

5.7.|. Руководители, сrrециалисты проходят обуrение по программам обуrения по охране
труда в объеме должIlостIIьrх обязанностей, утверждаемым заместителем директора по [{-()P, по
каждой должности (приложение 10 к процедуре), при поступлении на работу в течение первого
месяца, далее - по мере необходимости, но не реже одного рша в три года.
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Если период.IтIность проведения обуrения установлена в соответств}.ющих Правилах,
НОРМаТИВНО ПРаВовьIх актах иная, то обуrения проводятся в сроки, установленные этими
Правилалли и (или) нормативно правовыми актilми.

5.7.2. Вновь назначонные на должность руководители и специчrлисты Инстит}та допускаются
К Са}4оСтоятельноЙ деятельности после их ознакомлениrI с должностными обязанностями, в том
числе по охране труда, с действlтощими в Институте локi}льными нормативными €ктами,
регламентир}.ющими порядок организации работ по охране труда, условиями труда на вверенных
им объектах.

5.7.З. Ответственность за доrrуск к саN{остоятельной деятельности в соответствии с
настоящеЙ процодуроЙ вновь назначешньж руководителеЙ несет руководитель более высокого
ранга, в чье подчинение поступает нi}значенньй рlководитель.

5.7.4. Ответственность за допуск к сЕtмостоятельной деятельности в соответствии с
настоящеЙ IIроцедуроЙ вновь назначеЕньD( специч}листов несет руководитель соответствующего
структурного подрrвделения.

5.7.5. В процессе обуrение охраны труда руководителей и специЕlлистов проводятся лекции,
инд{видуЕIльныо или групповые консультации с использованием элементов сzll\4остоятельного
изуIения программы по охране труда.

5.7.6. Оформление проведения обучения с руководитеJuIми и специЕlлистчlми проводится в
журнале rIета обуrения по охране труда (приложение 5 к процедуре).

5.7.7. Результаты проверки знаний требований охрttны труда работников Инститlта
оформляют протоколом по форме установленного образца (приложение 1 1 к процедуре).

5.8. Основпые требования к проведению обучения и проверки знаний требований охраны
труда руководителей, специалистов и работников рабочих профессий

5.8.1. СОТ (специалист по охране труда) является ответственным за организацию
предэкзutменационной подготовки с использованием ПЭВМ и контрольно обl^rающих
прогрчlмм, проведением лекционньD( занятий, консультаций, подбор лекторов из специirлистов
соответствуIощих слryжб Института и (или) уrебньтх центров (по договоренности)
соответствующего профиля при наличии у них лицензии на право ведения образовательной
деятельности.

5.8.2. Щля проведениrI проверки знаний требований охраны труда работников в Институте
прикtlзом директора создается комиссия по проверке знаний требований охраны труда в составе не
менее трех человок, прошедших обl^rение по охране труда и проверку знаний требований охраны
труда в обуrающих организациях. Комиссия rrо проверке знаний требований охраны труда состоит
из председателrI и членов комиссии.

5.8.3. Проверка знаrrий осуществJuIется по кaлендарным графика:rл, }"твержденным
заместителем директора по НОР. График cocTaBJuIeT специitлист по охране труда не позднее 20
декабря предьцущего года на следуtощий.

5.8.4. Специалист по охране труда доводит календарньй график проверки знаний по охране
труда до р}ководителей структурных подрtlзделений.

5.8.5. Руководители соответствующих структурньж подразделений доводят график проверки
знаний до подчиненньж работников.
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5.8.6. Проверка знаний проводится в соответствии с утвержденным з€lI\4естителем директора
по_НОР Перечнем вопросов к проверке знаний по охране труда руководителей и спещиалистов
(приложение 10 к процедуре) и Перечнем вопросов к проверке знаний по охране труда

работников рабочих профессий (приложение 9 к процедре).

.Щля обеспечения необходимой компетентности и квалификации у всех работников по
обеспечению и выполнению требований охраны труда Перечни вопросов к проверке знаний при
необходимости корректируются, дополняются.

5.8.7. СОТ (специалист по охране труда) явJu{ется ответственным за подготовку,
корректировку Перечней вопросов к поверке знаний, их согласования и }"тверждения в

установлеЕном порядке.

5.8.8. Конкретньй перечень воtIросов по проверке знаний требований охраны труда
определяет председатель комиссии по проверке знаний в зависимости от профессии, должности,
возложенньж обязанностей проверяемого, требований к его квЕlлификации"

Каждому tIроверяемому по проверке знаний требоваrrий охраны труда (в билете)
предлагается пять вопросов.

5.8.9. Проверяемый должен быть предварительно ознакомлон с общим переIшем воIIросов,

5.8.10. В процессе экзчlмеIIа проверяемому вьцается экзtlменационньй лист (приложение 12

к процедуре), которьй он заполшIет в процессе экзttп,Iена, а затем rrередает его комиссии для
проверки и дальнейшего оформления. Экзалленационньй лист прикJIадывается к проюколу и
явJuIется его неотъемлемой частью (приложение 11 к процедlре).

5.8.11. Протоколы проверки знаний регистрируются в журналах регистрации протоколов
проверки зiаний (приложение 13 к процедуре). Страницы журналов должны бьrгь пронумероваIIы,
скреплены и заrцищены от изъятия печатью Институга.

5.8.|2. Ответственность за правильное оформление, coxpEIHHocTb протоколов проверки
знаний и журнi}лов )лета, несет сtIециалист по охране труда, по окончанию журнчtлы tIроверки
знаний хранятся в течение 10 лет. 

]

5.8.13. Знания и квалификация проверяемьIх оцениваются по шкале "сдал", "не сдал'l.

5.8.14. Если проверяемый не дал правильного ответа на два или более вопросов, общая
оценка устанавливается "не сдал".

5.8.15. Лицо, получившее оценку знаний "не сдал", должЕо пройти повторную проверку в
течение месяца.

5.8.16. В соответствии со ст. 76 Трулового Кодекса РФ работники, не прошедшие в

установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда
отстраняются от работы (не лопускаются к работе).

5.8.17. Вопрос о возможности сохранения трудового договора с работником, не сдilвшим
экзalIчIен во второй рчв, решается директором Института в установленном закоЕодательством
порядке.
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6. Щопуск к самостоятельной работе
6.1. ,щопуск К сilп{остоятельной работе может бьrгь осуществлен после прохождения

вводного, первичного инструктажа, обуrения, стажировки, проверки знаний.
6.2. ЩОпУск к сttп{остоятельной работе работников рабочих профессий оформrrяют

РУкоВодители соответствующих структурньш подраtделений в журнi}ле инструктажа на рабочем
месте (графа 13).

6.3. При переводе персонала на другую должность действие допуска по старой должности
прекрапIается.

б.4. Щействие допуска к счlмостоятельной работе сохраняется до срока очередной проверки
знаний и можеТ быть отменено решением высшего руководства, или оргаIrов государственного
НаДЗора при нарушении этими лицами норм и правил, которые они должны соблюдать согласно
своих обязапностей.

7. Контроль выполнения мероприятий установленных процедурой

7.1. KoHTpoJb выполнения мероприrIтий установленньIх процедурой предназначен дJuI того,
чтобЫ удостовеРиться, что деятеЛьность по подготовк'е работников по охране трУда в Инстиryте
СооТВетствуют всем запланированным мероприятиям, описанньD( в процодуре, а также дJUI
определения ее эффективЕости.

7.2. KoHTpoJb вьшолнения мероприятий установленньIх процедурой осуществJuIется в
СОотВетствии с установленной в Институге системой проведениrI внуtренних аудитов.

7.З. ВСя информация о проведенньD( внутренних аудитах, вкJIючая отчеты о
НесооТВетствиях, предпринятые корректирующие и предуfiреждающие действия, аIIi}лизир}.ются
высшим р}ководством.

7.4. $.Нализ эффективIIости процедуры со стороны руководства должеЕ проводиться не
реже, чем один раз в год.

8. Корректирующие действия процесса
8.1. Коррекция процесса с целью непрерывного улrIшения меролриятий, установленных

гrроцедурой, осуществляется руководством Института:

(надзора) и муниципального KoHTpoJuI.

8.2. Ответственность за подготовку проекта предложений корректир}.ющих действий по
итогаN[ KoHTpoJuI направленньIх на улr{шение эффективности процедуры несет СОТ (специttлист
по охрано трула).

8.3. Ответственность за rrроведение корректир},ющих действий, направленных на
устранение вьuIвлонньIх и потенциальньтх несоответствий и постоянное улучшение процедуры,
поВышение ее эффективIIости, несет р}ководитель подраздеJIения, в котором было выявлено
несоответствие.


