Приложение 1
К ПОЛОЖЕНИЮ О СИСТЕМЕ УПРАВЛЕНИЯ 
ОХРАНОЙ ТРУДА МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
«ЛОДЕЙНОПОЛЬСКАЯ МЦРБ»
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке обучения по охране труда и проверке знаний 
требований охраны труда 
в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящее Положение является нормативным документом, который определяет организацию и порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ». 
1.1. Положение разработано на основе действующих законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации в той части, которая регламентирует:
· обязанности руководителей по обеспечению охраны труда на рабочих местах и промышленной безопасности производственных объектов;
· функции, задачи и содержание работ в области охраны труда и безопасности на всех уровнях управления;
· порядок обучения и проверки знаний работников по вопросам обеспечения охраны труда и промышленной безопасности.
1.2. Настоящее Положение разработано для обеспечения профилактических мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний и устанавливает общие положения обязательного обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда всех работников, в том числе руководителей.
1.3. Основу нормативно-правовой базы для обучения о проверки знаний требований охраны труда и промышленной безопасности в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ» составляют:
· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
· Федеральный Закон «О пожарной безопасности» № 69-ФЗ (принят Государственной Думой 18.11.94 г.);
· Государственные стандарты системы ССБТ;
· ГОСТ Р 12.0.230-2007 «Система стандартов безопасности труда. Системы  управления охраной труда»; 
· Международный стандарт OHSAS 18001 «Система менеджмента профессионального здоровья и безопасности»;
·  «Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций», утвержденный Постановлением Минтруда России и Минобразования России № 1/29 от 13.01.2003 г.;
    -         Инструкции по охране труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ».
1.4. Обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда подлежат все работники учреждения.
1.5. Ответственность за организацию и своевременность обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда работников организаций несет работодатель в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА
2.1.  Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ» проводится инструктаж по охране труда.
2.2.  Все принимаемые на работу лица, а также командированные и другие лица, участвующие в деятельности МКУ «Лодейнопольская МЦРБ», проходят вводный инструктаж, который проводит ответственный за охрану труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ», назначенный приказом руководителя. Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе, утвержденной руководителем.
2.3.  Кроме вводного инструктажа по охране труда проводятся первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи.
2.4.  Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи проводит ответственный за охрану труда в структурном подразделении (отделе), назначенный приказом. Указанные руководители должны пройти в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.
2.5.  Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в приказах, положениях и других локальных нормативных актах МКУ «Лодейнопольская МЦРБ», инструкциях по охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ.
Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.
2.6.  Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения. Формы журналов регистрации проведения вводного инструктажа и регистрации проведения инструктажа на рабочем месте (первичного, повторного, целевого) приведены соответственно в приложении 1 и 2 к данному Положению.
2.7.  Первичный инструктаж на рабочем месте проводится ответственным за охрану труда в структурном подразделении (отделе) до начала самостоятельной работы:
     -     со всеми вновь принятыми в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ» работниками, включая работников, выполняющих работу на условиях трудового договора, заключенного на срок до двух месяцев;
· с работниками, переведенными в установленном порядке из другого структурного подразделения (отдела), 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 производственной деятельности МКУ «Лодейнопольская МЦРБ».
2.8.  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 учреждения, инструкций по охране труда, технической и эксплуатационной документации.
2.9.  Повторный инструктаж проходят все работники, указанные в п. 2.7 настоящего Положения, не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте.
2.10.  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 изменении технологических процессов, замене или модернизации оборудования, приспособлений, инструмента и других факторов, влияющих на безопасность труда;
· при нарушении работниками требований охраны труда, если эти нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий (несчастный случай, авария и т.п.);
· по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля;
· при перерывах в работе более 30 календарных дней;
· по решению руководства.
2.11.  Целевой инструктаж проводится при выполнении разовых работ, при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и работ, на которые оформляется наряд-допуск, или другие специальные документы, а также при проведении в организации массовых мероприятий с участием более 100 человек. Регистрация проведения целевого инструктажа проводится производителем работ в наряде-допуске (при его оформлении) или руководителем структурного подразделения (отдела)  в журнале инструктажа на рабочем месте. 
3. ОБУЧЕНИЕ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
3.1. Вновь назначенные на должность руководители и работники в течение первого месяца после приема на работу проходят обучение по охране труда в объеме, соответствующем должностным обязанностям, по соответствующей программе, после чего проходят проверку знаний требований охраны труда. 
3.2. Директор МКУ «Лодейнопольская МЦРБ» проходит обучение в учебных заведениях, имеющих лицензию на право ведения образовательной деятельности в области охраны труда (далее УЦ).
3.3. Работники МКУ «Лодейнопольская МЦРБ», не осуществляющие организацию, руководство и проведение работ на рабочих местах, проходят обучение в учреждении (Приложение 3).  
3.4. По окончании обучения вновь принятые работники проходят проверку знаний требований охраны труда, проводимой руководителем структурного подразделения (отдела). В случае успешной проверки знаний работник допускается до самостоятельной работы. 
3.5. В случае неудовлетворительной проверки знаний работнику назначается повторное обучение.
4. ПРОВЕРКА ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА
4.1. Проверку теоретических знаний требований охраны труда и практических навыков безопасной работы работников проводят руководители структурных подразделений (отделов) в объеме знаний требований правил и инструкций по охране труда.
4.2. Директор и руководители структурных подразделений (отделов) проходят очередную проверку знаний требований охраны труда не реже одного раза в три года.
4.3. Работники проходят периодическое ежегодное обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда по установленной программе.
4.4. Внеочередная проверка знаний требований охраны труда работников  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 оборудования и изменениях технологических процессов, требующих дополнительных знаний. 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 обязанностей);
    -   по требованию должностных лиц федеральной инспекции труда, других органов государственного надзора и контроля, а также руководства МКУ «Лодейнопольская МЦРБ» при установлении нарушений требований охраны труда и недостаточных знаний требований охраны труда;
· после происшедших аварий и несчастных случаев, а также при выявлении неоднократных нарушений работниками требований нормативных правовых актов по охране труда;
· при перерыве в работе в данной должности более одного года.
4.5. Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований охраны труда определяется стороной, инициирующей ее проведение.
4.6. Проверки знаний требований охраны труда работников в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ» проводят руководители структурных подразделений (отделов), ответственные за охрану труда.
4.7. Результаты проверки знаний требований охраны труда работников предприятия оформляются протоколом установленной формы (приложение 4).
4.8. Работник, не прошедший проверки знаний требований охраны труда при обучении, обязан после этого пройти повторную проверку знаний в срок не позднее одного месяца.
4.9.   Перечень контрольных вопросов для проверки знаний работников МКУ «Лодейнопольская МЦРБ» утверждается приложением 5 к настоящему Положению
4.10. Контроль за своевременным проведением проверки знаний требований охраны труда работников МКУ «Лодейнопольская МЦРБ», в том числе руководителей структурных подразделений (отделов), возлагается на лицо, ответственное за обеспечение безопасных условий и охраны труда в целом в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ».
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проверке знаний требований охраны труда 
в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
	     

	ЖУРНАЛ 

	

	РЕГИСТРАЦИИ ВВОДНОГО ИНСТРУКТАЖА 

	

	

	

	(наименование организации, подразделения)

	

	

	Начат:   "
	
	"
	
	20 
	
	г.

	

	Окончен:  "
	
	"
	
	20 
	
	г.

	

	

	Дата

	ФИО инструкти-
руемого

	Год рождения 
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	ЖУРНАЛ 
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	Дата 
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого  
	Год рождения инструктируемого 
	Профессия, должность инструктируемого 
	Вид инструктажа (первичн. на рабочем месте, повторн., внеплановый)
	Причина проведения внепланового инструктажа 
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	Подпись 
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(обратная сторона)
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Приложение 3
к Положению о порядке обучения по охране труда и 
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в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
Распределение работников МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
по месту обучения охране труда
	Должность
	 Где обучается
	Ф.И.О. 

	Административно – вспомогательный  персонал

	Директор
	УЦ
	

	Главный бухгалтер
	в учреждении
	

	Документовед
	в учреждении
	

	Основной персонал

	Заведующий отделом
	в учреждении
	 

	Главный библиограф
	в учреждении
	

	     Главный библиотекарь
	в учреждении
	

	Редактор
	в учреждении
	

	Библиотекарь
	в учреждении
	

	Режиссер радио
	в учреждении
	

	Технический персонал

	Уборщик служебных помещений
	в учреждении
	


Приложение 4
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Образец протокола проверки знаний требований охраны труда 
МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
ПРОТОКОЛ №______
Заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда работников
МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
«___»___________ 20___г.
В соответствии с Приказом руководителя организации от  «___» _______ 20___г. №_______ комиссия в составе:
председателя:
(должность, Ф.И.О.)
членов комиссии:
(должность, Ф.И.О.)
(должность, Ф.И.О.)
провела проверку знаний требований охраны труда работников  в объеме,    соответствующем    их должностным обязанностям:  
	№ п/п
	Должность
	Фамилия, имя, отчество
	Наименование подразделения
	Результат проверки знаний
	Подпись проверяемого

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Председатель комиссии: 
	
	
	

	
	(подпись)
	
	 (Ф.И.О.)

	Члены комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	 (Ф.И.О.)

	
	(подпись)
	
	 (Ф.И.О.)
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ПЕРЕЧЕНЬ
контрольных вопросов для проверки знаний по охране труда 
у работников МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
1. Трудовой договор. Стороны, содержание и форма трудового договора.                                                                                     2. Оплата труда в учреждении.                                                                                                                                                                                                             3. Дисциплинарные взыскания, порядок их применения и снятия.                                                                       4. Трудовые книжки, порядок их ведения, учета, хранения и выдачи.                                                                            5. Правила внутреннего трудового распорядка, порядок их утверждения.                                                                                          6. Рабочее время. Нормальная и сокращенная продолжительность рабочего времени.                                                  7. Порядок привлечения работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни. Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни.                                                                                                                     8. Ежегодные оплачиваемые отпуска, их продолжительность. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. Отпуск без сохранения заработной платы.                                                                                                                                              9. Комиссия по трудовым спорам, ее компетенция.                                                                                                          10. Особенности регулирования труда женщин.                                                                                                              11. Понятие охраны труда. Основные положения действующего законодательства Российской Федерации об охране труда. Нормативные правовые акты по охране труда: стандарты, санитарные нормы и правила, правила устройства и безопасной эксплуатации, инструкции по охране труда. Отраслевые и локальные нормативные правовые акты по охране труда.                                                                                                                                     12. Порядок разработки, утверждения и пересмотра инструкций по охране труда. Содержание инструкций по охране труда.                                                                                                                                            13. Государственное управление охраной труда в Российской Федерации. Структура органов государственного управления охраной труда.                                                                                                                    14. Обязанности работодателя по обеспечению охраны труда в учреждении.  Система управления охраной труда в учреждении. Распределение работодателем обязанностей.                                                                                                              15. Право и гарантии права работника на охрану труда. Обязанности работника по обеспечению охраны труда в учреждении.                                                                                                                                           16. Классификация основных опасных и вредных производственных факторов. Физические, химические, биологические факторы, факторы трудового процесса. Классы условий труда.                          17. Порядок проведения специальной оценки рабочих мест по условиям труда.                                                        18. Нормы предельно допустимых нагрузок по подъему и перемещению тяжестей вручную для женщин.                                                                                                                                                                 19. Требования к ПЭВМ, к помещениям для их эксплуатации, к микроклимату, шуму, вибрации и освещению. Требования к организации режима труда и отдыха при работе с ПЭВМ.                                                      20. Санитарно-гигиенические требования к помещениям учреждения. Нормы их уборки и обработки.                     21. Водоснабжение и канализация. Отопление и вентиляция (проветривание). Воздушно-тепловой режим. Нормы температуры и относительной влажности воздуха. Требования к естественному и искусственному освещению. Нормы освещенности.                                                                                                       22. Организация периодических медицинских осмотров работников  учреждения.                                                              23. Причины травматизма: технические, организационные, личностные. Понятие несчастного случая. Порядок расследования, оформления и учета несчастных случаев.                                                                         24. Порядок расследования и учета профессиональных заболеваний.                                                                                25. Ответственность работодателей и должностных лиц за нарушение законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.                                                                                                        26. Ответственность работников за нарушение нормативных правовых актов по охране труда.                                       27. Правила возмещения вреда, причиненного работникам увечьем, профзаболеванием, либо иным повреждением здоровья, связанными с исполнением ими трудовых обязанностей.                                                                                                                                                                                         
28. Основные защитные мероприятия от поражения электрическим током. Понятие о защитном заземлении и занулении электроустановок. Средства защиты, их классификация, сроки испытаний и проверки пригодности к использованию.
29. Ответственность за эксплуатацию электроустановок. Допуск к обслуживанию электроустановок. Порядок проверки знаний электробезопасности.
30. Основные правила пожарной безопасности для учреждений. Ответственность за противопожарное состояние зданий и помещений.
31. Первичные средства пожаротушения, нормы обеспечения ими, порядок их проверки и перезарядки. Системы и устройства пожарной сигнализации. Общие сведения о пожаротушении водой, огнетушителями, песком. Особенности тушения пожаров в электроустановках.
32. План эвакуации в случае возникновения пожара. Действия работников при пожаре. 
33. Меры безопасности при проведении массовых мероприятий.
34. Средства оказания первой помощи и организация их хранения. Медицинская аптечка, её комплектование и обеспечение учреждения.
35. Первая доврачебная помощь при травмах и отравлениях. Действия руководителей и специалистов при несчастном случае.
36. Оказание первой помощи при ранениях, кровотечениях, переломах, ушибах, вывихах, растяжениях связок.
37. Оказание первой помощи при ожогах, отморожениях, поражениях электрическим током, при тепловом или солнечном ударе, при утоплении.
