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	от 29.01.2014 
	
	№ 13 - АХД


            

В соответствии со ст.ст. 212, 225 Трудового кодекса Российской Федерации, с целью обеспечения соблюдения требований охраны труда в Департаменте культуры и молодежной политики и подведомственных ему учреждениях приказываю: 

1. Утвердить Порядок проведения инструктажей и обучения по охране труда в Департаменте культуры и молодежной политики и подведомственных ему учреждениях (приложение). 

2. Возложить методическое руководство обучением по охране труда, контроль за проведением в подведомственных учреждениях своевременного обучения по охране труда, проверок знаний требований охраны и всех видов инструктажей по охране труда на главного специалиста Департамента культуры и молодежной политики  А.Ю. Сонина.

3. Приказ начальника Департамента культуры и молодежной политики  от 08.04.2008 № 20/АХД «Об утверждении порядка проведения инструктажей и обучения по охране труда» считать утратившим силу.

4. Приказ довести до руководителей учреждений, подведомственных Департаменту культуры и молодежной политики и работников Департамента культуры.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на главного специалиста Департамента культуры и молодежной политики А.Ю. Сонина.

Исполняющий обязанности

     начальника Департамента                                                                               Е.А. Аксенова            
Приложение

к приказу начальника

Департамента культуры

от 29.01.2014 № 13 -АХД  

ПОРЯДОК

ПРОВЕДЕНИЯ ИНСТРУКТАЖЕЙ И ОБУЧЕНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА В ДЕПАРТАМЕНТЕ КУЛЬТУРЫ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ И ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ ЕМУ УЧРЕЖДЕНИЯХ
1. Общие положения.

1.1. Порядок проведения инструктажей и обучения по охране труда в Департаменте культуры и молодежной политики и подведомственных ему учреждениях (далее – Порядок) разработан с целью упорядочивания процесса обучения работников и проведения инструктажей и приведение его в соответствие с требованиями руководящих документов в области охраны труда, а также  оказания методической помощи руководящему составу подведомственных учреждений в выполнении положений трудового законодательства в области охраны труда, обучения по охране труда, организации и выполнении мероприятий способствующих профилактике и сокращению производственного травматизма.

1.2. Порядок не заменяет специальных требований к проведению обучения, инструктажей и проверки знаний работников по охране труда, установленных нормативными документами и органами государственного надзора и контроля.

1.3. Руководитель учреждения обязан обеспечить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим в учреждении, проведение инструктажей по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда.

1.4. Работники учреждений обязаны проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим в учреждении, инструктажи по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда.

1.5. Обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда подлежат все работники учреждений, в том числе его руководитель.

1.6. Учащихся образовательных учреждений дополнительного образования детей знакомят с правилами безопасного поведения в процессе учебных занятий в учреждении. Для этой цели рекомендуется использовать беседы, собеседования, ознакомление с наглядными материалами, размещенными в уголках по охране труда и (или) в кабинетах по охране труда. Аналогичные мероприятия, связанные с безопасным поведением в учреждениях, рекомендуется периодически проводить с участниками клубных формирований и творческих коллективов.  

1.7. Ответственность за организацию и своевременность обучения, организацию проведения инструктажей по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников несет руководитель учреждения в порядке, установленном законодательством РФ.

2. Проведение инструктажей по охране труда.

2.1. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, руководитель учреждения (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда.

Директор учреждения обязан обеспечить недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда.

2.2. Инструктажи по охране труда подразделяются на вводный, первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой.

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах учреждения (приказах, положениях, договорах, должностных инструкциях, рекомендациях и др.), инструкциях по охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ и оказание первой помощи пострадавшим.

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

Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей (в установленных случаях – в наряде-допуске на производство работ) с указанием вида инструктажа, подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.

2.2. Вводный инструктаж проводится со всеми вновь принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, а также с командированными работниками, учащимися, студентами, прибывшими на временную работу, обучение или практику.

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе, разработанной на основании законодательных  и иных нормативных правовых актов РФ с учетом специфики деятельности учреждения и утвержденной руководителем учреждения.

Вводный инструктаж со всеми принимаемыми на работу может проводиться руководителем учреждения или другим уполномоченным им работником, на которого приказом руководителя учреждения   возложены обязанности специалиста по охране труда. При этом руководитель учреждения или уполномоченный им работник (специалист по охране труда) должны пройти обучение (с получением удостоверения установленного образца) в организации, имеющую соответствующую лицензию на данный вид деятельности.

По решению руководителя учреждения вводный инструктаж со всеми принимаемыми на работу может проводиться главным специалистом Департамента культуры и молодежной политики - ответственным специалистом по охране труда (по средам и пятницам каждой недели с 09 час 30 мин до 10 час 30 мин после прохождения работником вводного противопожарного инструктажа в Центре противопожарной пропаганды и общественных связей ФГКУ «Специальное управление федеральной противопожарной службы № 22 МЧС России»: по средам и пятницам каждой недели в 09.00 час.

С работниками, принимаемыми на работу в Департамент культуры и молодежной политики вводный инструктаж проводится главным специалистом Департамента культуры и молодежной политики - ответственным специалистом по охране труда, а в случае его отсутствия (отпуск, командировка и т.п.) - заместителем начальника Департамента культуры и молодежной политики.

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

· со всеми вновь принятыми на работу работниками, включая работников, выполняющих работу по срочному трудовому и гражданско-правовому договору в свободное от основной работы время (совместители);

· с работниками учреждения, 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 практику (стажировку, практические занятия) и другими лицами, участвующими в деятельности учреждения.

Данный вид инструктажа проводится с каждым работником индивидуально по программам, разработанным и утвержденным в установленном порядке в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных документов по охране труда, локальных нормативных актов учреждения, инструкций по охране труда, технической и эксплуатационной документацией и с демонстрацией безопасных приемов труда. 

Первичный инструктаж на рабочем месте возможен с группой работников, исполняющих одинаковые (схожие) трудовые обязанности или обслуживающих однотипное оборудование и в пределах общего рабочего места.

Первичный инструктаж на рабочем месте проводится:

· с работниками Департамента культуры  и молодежной политики – главным специалистом Департамента культуры и молодежной политики - ответственным специалистом по охране труда, а в случае его отсутствия (отпуск, командировка и т.п.) - заместителем начальника Департамента культуры и молодежной политики;

- с работниками учреждения -  уполномоченным работником, на которого приказом руководителя учреждения   возложены обязанности специалиста по охране труда или руководителем структурного подразделения, прошедшего в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.
Работники, не связанные с эксплуатацией, обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием электрофицированного или иного инструмента, хранением и применением сырья и материалов, могут освобождаться от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте. Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте, утверждается директором учреждения.

Как правило, одновременно с проведением первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте проводится первичный противопожарный инструктаж. Данный вид инструктажа проводится лицом, ответственным за пожарную безопасность учреждения.

2.3.1. Работники рабочих профессий (например, электромонтер, электрогазосварщик, техник по переплету, столяр, слесарь-ремонтник, дежурный по зданию и др.) после проведения первичного инструктажа на рабочем месте проходят стажировку на рабочем месте под руководством опытных работников (руководителей стажировки), назначенных приказом по учреждению. Этим же приказом определяется продолжительность стажировки (не менее 2-х смен или 2-х дней ежедневной работы).

2.4. Повторный инструктаж проводится с целью проверки и повышения уровня знаний работниками правил и инструкций по охране труда, напоминания требований охраны труда. 

Повторный инструктаж проходят все работники, указанные в п. 2.3.настоящего Порядка, не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте.

Данный вид инструктажа может проводиться индивидуально или с группой работников одной профессии или отдела, сектора и т.п. по программе инструктажа на рабочем месте.

Повторный инструктаж проводится:

· с работниками Департамента культуры и молодежной политики – главным специалистом Департамента культуры и молодежной политики - ответственным специалистом по охране труда, а в случае его отсутствия (отпуск, командировка и т.п.) - заместителем начальника Департамента культуры и молодежной политики;

·  с работниками структурных подразделений учреждения - уполномоченным работником, на которого приказом руководителя учреждения   возложены обязанности специалиста по охране труда или руководителем структурного подразделения, прошедшего в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

Как правило, одновременно с проведением повторного инструктажа по охране труда, проводится повторный противопожарный инструктаж. Данный вид инструктажа проводится лицом, ответственным за пожарную безопасность учреждения.

2.5. Внеплановый инструктаж проводится:

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

· при изменении технологических процессов, замене или модернизации оборудования, приспособлений 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 (для работ с вредными и (или) опасными условиями труда – более 30 календарных дней, а для остальных работ – более двух месяцев);

· по решению начальника Департамента культуры и молодежной политики, руководителя учреждения или главного специалиста - ответственного специалиста по охране труда Департамента культуры и молодежной политики. 

Данный вид инструктажа проводится:

- с работниками Департамента культуры и молодежной политики – начальником Департамента культуры и молодежной политики или главным специалистом Департамента культуры и молодежной политики - ответственным специалистом по охране труда;
· с работниками учреждения - руководителем учреждения или уполномоченным им работником, на которого приказом руководителя учреждения   возложены обязанности специалиста по охране труда.

Внеплановый противопожарный инструктаж проводится лицом, ответственным за пожарную безопасность учреждения.
2.6. Целевой инструктаж проводится при выполнении разовых работ, при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и работ, на которые оформляются наряд-допуск, разрешение или другие специальные документы, а также при проведении мероприятий с массовым пребыванием людей (массовые мероприятия).

Данный вид инструктажа проводится:

· с работниками Департамента культуры – начальником или заместителем начальника Департамента культуры и молодежной политики, или главным специалистом Департамента культуры - ответственным специалистом по охране труда; 

· с работниками учреждения – руководителем учреждения или уполномоченным работником, на которого приказом руководителя учреждения   возложены обязанности специалиста по охране труда, или руководителем структурного подразделения, прошедшего в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

Как правило, одновременно с проведением целевого инструктажа по охране труда или отдельно проводится целевой противопожарный инструктаж. Данный вид инструктажа проводится лицом, ответственным за пожарную безопасность учреждения.

2.7. С неэлектротехническим персоналом, выполняющим работы, при которых может возникнуть опасность поражения электрическим током проводится инструктаж по электробезопасности. Инструктаж должен завершаться проверкой знаний в форме устного опроса и (при необходимости) проверкой приобретенных навыков безопасных способов работы и оказания первой помощи при поражении электрическим током.

Работникам (персоналу), усвоившему требования по электробезопасности, относящиеся к его деятельности, присваивается группа I по электробезопасности с оформлением в журнале установленной формы (удостоверение не выдается).

Присвоение I группы по электробезопасности проводится с периодичностью не реже одного раза в год.

Присвоение I группы по электробезопасности проводит работник учреждения из числа электротехнического персонала с группой по электробезопасности не ниже III.

3. Обучение по охране труда.

3.1. Руководитель учреждения (или уполномоченное им лицо) обязан организовать в течение месяца после приема на работу обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим всех поступающих на работу лиц, а также лиц, переводимых в учреждении на другую работу.

3.2. Руководитель учреждения (или уполномоченное им лицо) обеспечивает обучение лиц, принимаемых на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов, а в процессе трудовой деятельности – проведение периодического обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда.

3.3. Обучение по охране труда проводится по соответствующим программам обучения.

3.4. Порядок, форма периодичность и продолжительность обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников рабочих профессий, также профессий, не указанных в п.п.3.6.1, 3.6.2 устанавливается приказом директора учреждения в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими безопасность конкретных видов работ (деятельности).

3.5. Руководитель учреждения (или уполномоченное им лицо) организует проведение периодического, не реже одного раза в год, обучения работников рабочих профессий оказанию первой помощи пострадавшим. Вновь принимаемые на работу проходят обучение по оказанию первой помощи пострадавшим в сроки, установленные руководителем учреждения, но не позднее одного месяца после приема на работу.

3.6. Руководящий состав и специалисты учреждений 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.

Специальное обучение по охране труда руководящий состав учреждений проходят в организациях (учебных центрах, заведениях), имеющих соответствующую лицензию на данный вид деятельности.

В указанных организациях обучение проходят:

3.6.1. В Департаменте культуры и молодежной политики:

· начальник Департамента культуры и молодежной политики;

· заместители начальника Департамента культуры и молодежной политики;

· главный специалист Департамента культуры и молодежной политики – ответственный специалист по охране труда.

3.6.2. В учреждениях:

· директор учреждения;

· заместители директора учреждения;

· главный инженер, главный механик;

· руководители структурных подразделений;

· специалист по охране труда (в т.ч. работник, на которого директором учреждения возложены обязанности специалиста по охране труда);

· члены комиссии (комитета) по охране труда;

· уполномоченные (доверенные) лица по охране труда профсоюзной организации.

3.7. В образовательных учреждениях дополнительного образования детей и детских клубных формированиях детям и подросткам разъясняют сознательное и ответственное отношение к вопросам личной безопасности и безопасности окружающих, а также основополагающие знания и умения по вопросам безопасности жизнедеятельности.

Обучение учащихся и участников детских клубных формирований правилам безопасности осуществляется в виде инструктажей или специальных занятий перед началом всех видов деятельности: при трудовой, профессиональной, творческой подготовке, организации общественно-полезного и производительного труда, при проведении экскурсий, походов, поездок, творческих выступлений, спортивных, кружковых занятий и другой работы.

4. Проверка знаний требований охраны труда.

4.1. Проверку теоретических знаний требований охраны труда и практических навыков безопасной работы работников учреждений проводят непосредственные начальники (руководители работ) этих работников или специалист по охране труда в объеме знаний требований правил и инструкций по охране труда, а при необходимости – в объеме знаний дополнительных специальных требований  безопасности и охраны труда.

4.2. Руководящий состав и специалисты учреждений проходят очередную проверку знаний требований охраны труда не реже одного раза в три года.

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

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

· при вводе в эксплуатацию нового оборудования, изменении технологических процессов, замене или модернизации оборудования, приспособлений и других факторов, влияющих на безопасность труда и требующих дополнительных знаний по охране труда работников;

· 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 государственной инспекции труда, других органов государственного надзора и контроля, органов местного самоуправления, а также начальника Департамента культуры и молодежной политики, руководителя учреждения, главного специалиста Департамента культуры - ответственного специалиста по охране труда при установлении нарушений требований охраны труда и недостаточных знаний требований безопасности и охраны труда;

· после происшедших аварий и несчастных случаях, а также при выявлении неоднократных нарушений работником учреждения требований безопасности и охраны труда; 

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

4.4. Работники учреждений могут проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в самом учреждении, имеющем комиссию по проверке знаний требований охраны труда.
Для проведения проверки знаний требований охраны труда работников в учреждении приказом руководителя учреждения создается комиссия по проверке знаний требований охраны труда, в составе которой должно быть не менее трех человек, прошедших обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в организации, имеющей соответствующую лицензию на данный вид деятельности (обучающая организация).

В состав комиссии рекомендуется включать руководителя учреждения или заместителя руководителя учреждения, курирующего вопросы охраны труда, главного инженера, главного механика, специалиста по охране труда, руководителя структурного подразделения. В работе комиссии могут принимать участие представители выборного профсоюзного органа.

Комиссия по проверке знаний требований охраны труда состоит из председателя, заместителя (заместителей) председателя, секретаря и членов комиссии.
4.5. Проверка знаний требований охраны труда работников 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 трудовой деятельности.

4.6. Результаты проверки знаний требований охраны труда работников учреждения оформляются протоколом установленной формы.

4.7. Работнику, успешно прошедшему проверку знаний требований охраны труда, выдается удостоверение установленной формы за подписью председателя комиссии по проверке знаний требований охраны труда, заверенное печатью учреждения или организации, проводившей обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

_______________________________________________________________
Закрытое административно-территориальное образование города Заречный Пензенской области
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