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РАСПОРЯЖЕНИЕ
администрации

городского округа Кинешма
от 23.11.2021 № 280-р
Об организации работы по охране труда 

в администрации городского округа Кинешма 

В соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 28.12.2013 г. N 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда», Федеральным  законом от 30.03.1999 г. N 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», Постановлением Правительства РФ от 24.12.2021  № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда», Постановлением Минтруда РФ от 08.02.2000 г. N 14 «Об утверждении Рекомендаций по организации работы службы охраны  труда в организации», Постановлением Минтруда РФ и Минобразования РФ от 13.01. 2003 г. N 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций», Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 19.08.2016 г. N 438н «Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда», Приказом  Министерства труда и социальной защиты РФ от 24.06.2014 г. N 412н «Об утверждении Типового положения о комитете (комиссии) по охране труда», Приказом   Министерства   здравоохранения и социального развития РФ от 01.03.2012 г. N 181н «Об утверждении Типового перечня ежегодно реализуемых работодателем мероприятий по улучшению условий и охраны труда и снижению уровней профессиональных рисков», Постановлением Минтруда РФ от 24.10.2002 г. N 73 «Об утверждении форм документов, необходимых для расследования и учета несчастных случаев на производстве, и Положения об особенностях расследования несчастных случаев на производстве в отдельных отраслях и организациях», Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 24.01.2014 г. N 33н «Об утверждении Методики проведения специальной оценки условий труда, Классификатора вредных и (или) опасных производственных факторов, формы отчета о проведении специальной оценки условий труда и инструкции по ее заполнению», Национальным стандартом РФ ГОСТ Р 12.0.007-2009 «Система стандартов безопасности труда. Система управления охраной труда в организации. Общие требования по разработке, применению, оценке и совершенствованию» (утв. и введен в действие приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 21.04.2009 г. N 138-ст), Межгосударственным стандартом ГОСТ 12.0.230-2007 «Система стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. Общие требования» (введен в действие приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 10 июля 2007 г. N 169-ст), Уставом муниципального образования «Городской округ Кинешма»:
1. Назначить лицом, ответственным за организацию охраны труда в здании администрации городского округа Кинешма, расположенного по адресу Ивановская область, г. Кинешма, ул. им. Фрунзе, д. 4 (далее - здание Администрации): 
- Мартенс С.В., ведущего специалиста отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма. 
2. Утвердить Положение о системе управления охраной труда в  администрации городского округа Кинешма, согласно Приложению к настоящему распоряжению (Приложение 1). 
3. Создать комиссию по охране труда в администрации городского округа Кинешма:
3.1. Утвердить состав комиссии по охране труда в администрации городского округа Кинешма, согласно Приложению к настоящему распоряжению (Приложение 2).

4. Утвердить Положение о комиссии по охране труда в администрации городского округа Кинешма, согласно Приложению к настоящему распоряжению (Приложение 3).

5.Утвердить перечень инструкций по охране труда в администрации городского округа Кинешма, согласно Приложению к настоящему распоряжению (Приложение 4).

6. Утвердить инструкции по охране труда, согласно утвержденного перечня (Приложение 5).
7. Утвердить программы инструктажей по охране труда (вводный, первичный на рабочем месте, повторный, целевой, внеплановый) в администрации городского округа Кинешма (Приложение 6).

8. Утвердить инструкцию для проведения вводного инструктажа по охране труда (Приложение 7).
9. Утвердить инструкцию для проведения первичного инструктажа на рабочем месте по охране труда (Приложение 8).

10. Утвердить форму журнала регистрации инструктажей по охране труда (вводный, первичный, повторный, внеплановый, целевой) (Приложение 9).

11. Утвердить форму журнала учета инструкций по охране труда (Приложение 10).

12. Утвердить форму журнала учета выдачи инструкций по охране труда для отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа Кинешма (Приложение 11).

13. Создать комиссию по проверке знаний требований охраны труда в администрации городского округа Кинешма:

13.1. Утвердить состав комиссии по проверке знаний требований охраны труда в администрации городского округа Кинешма, согласно Приложению к настоящему распоряжению (Приложение 12).
14. Утвердить Порядок обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда в администрации городского округа Кинешма (Приложение 13).
15. Начальнику отдела документооборота и кадровой работы, Горбуновой  А.Н., ознакомить с настоящим распоряжением муниципальных служащих (работников) администрации городского округа Кинешма под роспись.
16. Настоящее распоряжение вступает в силу с 01.01.2022.
17. Контроль   за   исполнением   данного   распоряжения     возложить на       заместителя      главы   администрации  городского округа Кинешма О.Е. Мозенкова.
Глава

городского округа Кинешма                                                       В.Г. Ступин
Согласовано:

Заместитель главы администрации 

городского округа Кинешма О.Е. Мозенков

Начальник управления правового 

сопровождения и контроля  Д.Ю. Новосадов

Исп. Начальник отдела документооборота

и кадровой работы  А.Н. Горбунова
Приложение 1 

к распоряжению администрации 

городского округа Кинешма

от ________________№ _______
Положение 
о системе управления охраной труда в  администрации городского округа Кинешма
I. Общие положения

1. Настоящее Положение о системе управления охраной труда разработано в целях оказания содействия представителю нанимателя (работодателю) в администрации городского округа Кинешма при создании и обеспечении функционирования системы управления охраной труда (далее - СУОТ), разработки положения о СУОТ, содержит типовую структуру и основные положения о СУОТ.

2. Создание и обеспечение функционирования СУОТ осуществляется представителем нанимателя (работодателем) посредством соблюдения государственных нормативных требований охраны труда с учетом специфики своей деятельности, достижений современной науки и наилучшей практики, принятых на себя обязательств и на основе международных, межгосударственных и национальных стандартов, руководств, а также рекомендаций Международной организации труда по СУОТ и безопасности производства.

3. СУОТ должна быть совместимой с другими системами управления, действующими у представителя нанимателя (работодателя) в администрации городского округа Кинешма.

4. СУОТ представляет собой единство:

а) организационных структур администрации городского округа Кинешма с фиксированными обязанностями его должностных лиц;

б) процедур и порядков функционирования СУОТ, включая планирование и реализацию мероприятий по улучшению условий труда и организации работ по охране труда;

в) устанавливающей (локальные нормативные акты представителя нанимателя (работодателя) и фиксирующей (журналы, акты, записи) документации.

5. Действие СУОТ распространяется на всей территории, во всех зданиях и сооружениях представителя нанимателя (работодателя).

6. Требования СУОТ обязательны для всех муниципальных служащих (работников) администрации городского округа Кинешма и являются обязательными для всех лиц, находящихся на территории, в зданиях и сооружениях представителя нанимателя (работодателя).

7. Основой организации и функционирования СУОТ является положение о СУОТ, разрабатываемое представителем нанимателя (работодателем) самостоятельно. Положение о СУОТ утверждается распоряжением администрации городского округа Кинешма.

8. В положение о СУОТ с учетом специфики деятельности работодателя включаются следующие разделы (подразделы):

а) политика представителя нанимателя (работодателя) в области охраны труда;

б) цели представителя нанимателя (работодателя) в области охраны труда;

в) обеспечение функционирования СУОТ (распределение обязанностей в сфере охраны труда между должностными лицами представителя нанимателя (работодателя));

г) процедуры, направленные на достижение целей представителя нанимателя (работодателя) в области охраны труда (далее - процедуры), включая:

процедуру подготовки муниципальных служащих (работников) по охране труда;

процедуру организации и проведения оценки условий труда;

процедуру управления профессиональными рисками;

процедуру организации и проведения наблюдения за состоянием здоровья муниципальных служащих (работников);

процедуру информирования муниципальных служащих (работников) об условиях труда на их рабочих местах, уровнях профессиональных рисков, а также о предоставляемых им гарантиях, полагающихся компенсациях;

процедуру обеспечения оптимальных режимов труда и отдыха муниципальных служащих (работников);

процедуру обеспечения муниципальных служащих (работников) средствами индивидуальной и коллективной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами;

д) планирование мероприятий по реализации процедур;

е) контроль функционирования СУОТ и мониторинг реализации процедур;

ж) планирование улучшений функционирования СУОТ;

з) реагирование на аварии, несчастные случаи и профессиональные заболевания;

и) управление документами СУОТ.

II. Политика представителя нанимателя (работодателя) в области охраны труда

9. Политика представителя нанимателя (работодателя) в области охраны труда (далее - Политика по охране труда) является публичной документированной декларацией представителя нанимателя (работодателя) о намерении и гарантированном выполнении им обязанностей по соблюдению государственных нормативных требований охраны труда и добровольно принятых на себя обязательств.

10. Политика по охране труда обеспечивает:

а) приоритет сохранения жизни и здоровья муниципальных служащих (работников) в процессе их трудовой деятельности;

б) соответствие условий труда на рабочих местах требованиям охраны труда;

в) выполнение последовательных и непрерывных мер (мероприятий) по предупреждению происшествий и случаев ухудшения состояния здоровья муниципальных служащих (работников), травматизма и профессиональных заболеваний, в том числе посредством управления профессиональными рисками;

г) непрерывное совершенствование и повышение эффективности СУОТ;

е) обязательное привлечение муниципальных служащих (работников) к участию в управлении охраной труда и обеспечении условий труда, соответствующих требованиям охраны труда, посредством необходимого ресурсного обеспечения и поощрения такого участия;

ж) личную заинтересованность в обеспечении, насколько это возможно, безопасных условий труда;

з) выполнение иных обязанностей в области охраны труда.

11. В Политике по охране труда отражаются:

а) положения о соответствии условий труда на рабочих местах работодателя требованиям охраны труда;

б) обязательства представителя нанимателя (работодателя) по предотвращению травматизма муниципальных служащих (работников);

в) положения об учете специфики деятельности представителя нанимателя (работодателя) и вида (видов) осуществляемой им экономической деятельности, обусловливающих уровень профессиональных рисков муниципальных служащих (работников);

г) порядок совершенствования функционирования СУОТ.

12. При определении Политики по охране труда представитель нанимателя (работодатель) обеспечивает совместно с муниципальными служащими (работниками) предварительный анализ состояния охраны труда у представителя нанимателя (работодателя) и обсуждение Политики по охране труда.

13. Политика по охране труда должна быть доступна всем муниципальным служащим (работникам), работающим у представителя нанимателя (работодателя), а также иным лицам, находящимся на территории, в зданиях и сооружениях представителя нанимателя (работодателя).

III. Цели представителя нанимателя (работодателя) в области охраны труда

14. Основные цели представителя нанимателя (работодателя) в области охраны труда (далее - цели) содержатся в Политике по охране труда и достигаются путем реализации представителем нанимателя (работодателем) процедур, предусмотренных разделом V настоящего Положения.

15. Количество целей определяется спецификой деятельности представителя нанимателя (работодателя).

16. Цели формулируются с учетом необходимости оценки их достижения, в том числе, по возможности, на основе измеримых показателей.

IV. Обеспечение функционирования СУОТ (распределение обязанностей в сфере охраны труда между должностными лицами представителя нанимателя (работодателя))

17. Распределение обязанностей в сфере охраны труда между должностными лицами представителя нанимателя (работодателя) осуществляется представителем нанимателя (работодателем) с использованием уровней управления.

18. Организация работ по охране труда в администрации городского округа Кинешма возлагается на ведущего специалиста отдела документооборота и кадровой работы, назначенного распоряжением администрации городского округа Кинешма лицом, ответственным за охрану труда в здании администрации городского округа Кинешма.

19. В качестве уровней управления могут рассматриваться:

а) уровень отраслевого (функционального) органа администрации городского округа Кинешма;

б) уровень отраслевого (функционального) органа администрации городского округа Кинешма, наделенного правами юридического лица;
в) уровень администрации городского округа Кинешма в целом.

20. С учетом специфики деятельности представителя нанимателя (работодателя), структуры управления и численности муниципальных служащих (работников) для целей СУОТ могут устанавливаться и иные уровни управления.

21. Обязанности в сфере охраны труда должностных лиц представителя нанимателя (работодателя) устанавливаются в зависимости от уровня управления. При этом на каждом уровне управления устанавливаются обязанности в сфере охраны труда персонально для каждого руководителя или принимающего участие в управлении муниципального служащего (работника).

22. На уровнях управления, указанных в пункте 19 настоящего Положения, устанавливаются обязанности в сфере охраны труда:
а)  главы городского округа Кинешма;
б)  заместителей главы администрации городского округа Кинешма; 
в)  непосредственно муниципальных служащих (работников);
г) руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа Кинешма;
д) руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа Кинешма, наделенного правами юридического лица;
е)  ведущего специалиста отдела документооборота и кадровой работы, назначенного распоряжением администрации городского округа Кинешма лицом, ответственным за организацию охраны труда в здании администрации городского округа Кинешма.

26. На каждом уровне управления устанавливаются обязанности в сфере охраны труда.

27. Управление охраной труда должно осуществляться при непосредственном участии муниципальных служащих (работников), в том числе в рамках деятельности комиссии по охране труда администрации городского округа Кинешма.

28. Распределение обязанностей в сфере охраны труда закрепляется либо в разделе «Обеспечение функционирования СУОТ» положения о СУОТ, либо в отдельных локальных нормативных актах, планах мероприятий, а также в трудовых договорах и (или) должностных инструкциях лиц, участвующих в управлении охраной труда.

29. Обязанности в сфере охраны труда:

а) глава городского округа Кинешма самостоятельно:

гарантирует права муниципальных служащих (работников) на охрану труда, включая обеспечение условий труда, соответствующих требованиям охраны труда;
обеспечивает соблюдение режима труда и отдыха муниципальных служащих (работников);

организовывает ресурсное обеспечение мероприятий по охране труда;

организует безопасную эксплуатацию зданий, сооружений, оборудования;

принимает меры по предотвращению аварий, сохранению жизни и здоровья муниципальных служащих (работников) и иных лиц при возникновении таких ситуаций, в том числе меры по оказанию пострадавшим первой помощи;

обеспечивает создание и функционирование СУОТ;

руководит разработкой организационно-распорядительных документов и распределяет обязанности в сфере охраны труда между заместителями главы администрации городского округа Кинешма, руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа Кинешма и ведущим специалистом отдела документооборота и кадровой работы, назначенного распоряжением администрации городского округа Кинешма лицом, ответственным за организацию охраны труда в здании администрации городского округа Кинешма;

определяет ответственность между заместителями главы администрации городского округа Кинешма, руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа Кинешма и ведущим специалистом отдела документооборота и кадровой работы, назначенного распоряжением администрации городского округа Кинешма лицом, ответственным за организацию охраны труда в здании администрации городского округа Кинешма за деятельность в области охраны труда;

обеспечивает комплектование отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма квалифицированными специалистами, одним из ведущих специалистов которого назначается лицо, ответственное за организацию охраны труда в здании администрации городского округа Кинешма;

организует, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14 декабря 2009 г. N 984н

«Об утверждении Порядка прохождения диспансеризации государственными гражданскими служащими Российской Федерации и муниципальными служащими, перечня заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или её прохождению, а также формы заключения медицинского учреждения», проведение за счет собственных средств обязательной диспансеризации муниципальных служащих администрации городского округа Кинешма;

обеспечивает соблюдение установленного порядка обучения и профессиональной подготовки работников, включая подготовку по охране труда, с учетом необходимости поддержания необходимого уровня компетентности для выполнения служебных обязанностей, относящихся к обеспечению охраны труда;

допускает к муниципальной службе (работе) лиц, удовлетворяющих соответствующим квалификационным требованиям и не имеющих медицинских противопоказаний к указанной работе, а так же ограничений, при наличии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу и ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации;

обеспечивает приобретение и функционирование средств коллективной защиты;
организует проведение специальной оценки условий труда;

организует управление профессиональными рисками;

организует и проводит контроль за состоянием условий и охраны труда;

содействует работе комиссии по охране труда;

осуществляет информирование работников об условиях труда на их рабочих местах, уровнях профессиональных рисков, а также о предоставляемых им гарантиях, полагающихся компенсациях;

принимает участие в расследовании причин несчастных случаев, принимает меры по устранению указанных причин, по их предупреждению и профилактике;

своевременно информирует органы государственной власти о происшедших несчастных случаях;

организует исполнение указаний и предписаний органов государственной власти, выдаваемых ими по результатам контрольно-надзорной деятельности;

по представлению уполномоченных представителей органов государственной власти отстраняет от работы лиц, допустивших неоднократные нарушения требований охраны труда;

б) работодатель через своих заместителей, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации:
обеспечивает функционирование отраслевых (функциональных) органов администрации и выполнение должностных обязанностей муниципальными служащими (работниками);

приостанавливает работы в случаях, установленных требованиями охраны труда;

обеспечивает доступность документов и информации, содержащих требования охраны труда, действующие у представителя нанимателя (работодателя), для ознакомления с ними муниципальных служащих (работников) и иных лиц;

в) муниципальный служащий (работник):

обеспечивает соблюдение требований охраны труда в рамках выполнения своих трудовых функций, включая выполнение требований инструкций по охране труда, правил внутреннего трудового распорядка, а также соблюдение трудовой дисциплины, выполнение указаний руководителя;

проходит диспансеризацию по направлению представителя нанимателя (работодателя);

проходит подготовку по охране труда, а также по вопросам оказания первой помощи пострадавшим в результате аварий и несчастных случаев;

участвует в контроле за состоянием условий и охраны труда;

содержит в чистоте свое служебное (рабочее) место;

перед началом рабочего дня проводит осмотр своего рабочего места;

следит за исправностью оборудования, оргтехники и другой технических устройств на своем рабочем месте;

проверяет в отношении своего рабочего места средств индивидуальной защиты, состояние проходов, переходов, площадок, лестничных устройств, перил, а также отсутствие их захламленности и загроможденности;

о выявленных при осмотре своего рабочего места недостатках докладывает своему непосредственному руководителю и действует по его указанию;

правильно использует средства индивидуальной и коллективной защиты и приспособления, обеспечивающие безопасность труда;

извещает своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого заболевания (отравления), или иных лиц;

при возникновении аварий действует в соответствии с ранее утвержденным работодателем порядком действий в случае их возникновения и принимает необходимые меры по ограничению развития возникшей аварии и ее ликвидации;

принимает меры по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве;

г) ведущий специалист отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма, назначенный ответственным по охране труда в администрации городского округа Кинешма:

обеспечивает функционирование СУОТ;

осуществляет руководство организационной работой по охране труда у работодателя, координирует работу отраслевых (функциональных) органов администрации;

организует размещение в доступных местах наглядных пособий и современных технических средств для проведения подготовки по охране труда;

осуществляет контроль за обеспечением муниципальных служащих (работников) в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации нормативной правовой и методической документацией в области охраны труда;

контролирует соблюдение требований охраны труда у представителя нанимателя (работодателя), трудового законодательства в части охраны труда, режимов труда и отдыха работников, указаний и предписаний органов государственной власти по результатам контрольно-надзорных мероприятий;

осуществляет контроль за состоянием условий и охраны труда;

организует разработку отраслевыми (функциональными) органами представителя нанимателя (работодателя) мероприятий по улучшению условий и охраны труда, контролирует их выполнение;

осуществляет оперативную и консультативную связь с органами государственной власти по вопросам охраны труда;

участвует в разработке и пересмотре локальных актов по охране труда;

участвует в организации и проведении подготовки по охране труда;

контролирует обеспечение, выдачу, хранение и использование средств индивидуальной и коллективной защиты, их исправность и правильное применение;

рассматривает и вносит предложения по пересмотру норм выдачи специальной одежды и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих веществ;

участвует в организации и проведении специальной оценки условий труда;

участвует в управлении профессиональными рисками;

организует и проводит проверки состояния охраны труда в отраслевых (функциональных) органов администрации;

организует проведение диспансеризации муниципальных служащих (работников);

дает указания (предписания) об устранении имеющихся недостатков и нарушений требований охраны труда, контролирует их выполнение;

участвует в расследовании аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний, ведет учет и отчетность по ним, анализирует их причины, намечает и осуществляет мероприятия по предупреждению повторения аналогичных случаев, контролирует их выполнение;

д) руководитель отраслевого (функционального) органа администрации:

обеспечивает условия труда, соответствующие требованиям охраны труда, в структурном подразделении работодателя;

обеспечивает функционирование СУОТ;

несет ответственность за ненадлежащее выполнение возложенных на него обязанностей в сфере охраны труда;

распределяет обязанности в сфере охраны труда между своими подчиненными, в том числе делегирует им часть своих полномочий, определяет степень их ответственности;

содействует работе комиссии по охране труда, уполномоченных работниками представительных органов;

обеспечивает своевременное проведение за счет средств работодателя диспансеризации  муниципальных служащих (работников) отраслевого (функционального) органа администрации;

обеспечивает допуск к самостоятельной работе лиц, удовлетворяющих соответствующим квалификационным требованиям и не имеющих медицинских противопоказаний к указанной работе;

организует проведение подготовки по охране труда;

организует в отраслевом (функциональном) органе администрации безопасность эксплуатации зданий, сооружений, оборудования;

участвует в организации проведения специальной оценки условий труда;

участвует в организации и проведении контроля за состоянием условий и охраны труда в отраслевом (функциональном) органе администрации;

принимает меры по предотвращению аварий в отраслевом (функциональном) органе администрации, сохранению жизни и здоровья работников отраслевом (функциональном) органе администрации и иных лиц при возникновении таких ситуаций, в том числе меры по оказанию пострадавшим в результате аварии первой помощи;

принимает участие в расследовании причин аварий, несчастных случаев, происшедших в отраслевом (функциональном) органе администрации, и профессиональных заболеваний работников отраслевого (функционального) органа администрации, принимает меры по устранению указанных причин, по их предупреждению и профилактике;

своевременно информирует представителя нанимателя (работодателя) об авариях, несчастных случаях, происшедших в отраслевом (функциональном) органе администрации, и заболеваниях муниципальных служащих (работников) отраслевого (функционального) органа администрации;

обеспечивает исполнение указаний и предписаний органов государственной власти, выдаваемых ими по результатам контрольно-надзорной деятельности, указаний (предписаний) службы (специалиста) охраны труда;

приостанавливает работы в отраслевом (функциональном) органе администрации в случаях, установленных требованиями охраны труда;

обеспечивает наличие в общедоступных местах структурного подразделения документов и информации, содержащих требования охраны труда, для ознакомления с ними работников структурного подразделения и иных лиц;

при авариях и несчастных случаях, происшедших в отраслевом (функциональном) органе администрации, принимает меры по вызову скорой медицинской помощи и организации доставки пострадавших в медицинскую организацию;

V. Процедуры, направленные на достижение целей представителя нанимателя (работодателя) в области охраны труда

30. С целью организации процедуры подготовки муниципальных служащих (работников) по охране труда работодатель, исходя из специфики своей деятельности, устанавливает (определяет):

а) требования к необходимой профессиональной компетентности по охране труда муниципальных служащих (работников), ее проверке, поддержанию и развитию;

б) перечень должностей муниципальных служащих (работников), проходящих стажировку по охране труда, с указанием ее продолжительности по каждой должности;

в) перечень должностей муниципальных служащих (работников), проходящих подготовку по охране труда в обучающих организациях, допущенных к оказанию услуг в области охраны труда;

г) перечень должностей муниципальных служащих (работников), проходящих подготовку по охране труда у представителя нанимателя (работодателя);

д) перечень должностей муниципальных служащих (работников), освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте;

е) муниципальных служащих (работников), ответственных за проведение инструктажа по охране труда на рабочем месте в отраслевых (функциональных) органах администрации, за проведение стажировки по охране труда;

ж) вопросы, включаемые в программу инструктажа по охране труда;

з) состав комиссии представителя нанимателя (работодателя) по проверке знаний требований охраны труда;

и) регламент работы комиссии представителя нанимателя (работодателя) по проверке знаний требований охраны труда;

к) перечень вопросов по охране труда, по которым муниципальные служащие (работники) проходят проверку знаний в комиссии представителя нанимателя (работодателя);

л) порядок организации подготовки по вопросам оказания первой помощи пострадавшим в результате аварий и несчастных случаев;

м) порядок организации и проведения инструктажа по охране труда;

н) порядок организации и проведения стажировки на рабочем месте и подготовки по охране труда.

31. В ходе организации процедуры подготовки муниципальных служащих (работников) по охране труда представитель нанимателя (работодатель) учитывает необходимость подготовки муниципальных служащих (работников) исходя из характера и содержания выполняемых ими работ, имеющейся у них квалификации и компетентности, необходимых для безопасного выполнения своих должностных обязанностей.

32. С целью организации процедуры организации и проведения оценки условий труда работодатель, исходя из специфики своей деятельности, устанавливает (определяет):

а) порядок создания и функционирования комиссии по проведению специальной оценки условий труда, а также права, обязанности и ответственность ее членов;

б) особенности функционирования комиссии по проведению специальной оценки условий труда при наличии у работодателя обособленных структурных подразделений;

в) организационный порядок проведения специальной оценки условий труда на рабочих местах работодателя в части деятельности комиссии по проведению специальной оценки условий труда;

г) порядок осуществления отбора и заключения гражданско-правового договора с организацией, проводящей специальную оценку условий труда, учитывающий необходимость привлечения к данной работе наиболее компетентной в отношении вида деятельности работодателя;

          д) порядок урегулирования споров по вопросам специальной оценки условий труда;

е) порядок использования результатов специальной оценки условий труда.

33. С целью организации процедуры управления профессиональными рисками работодатель исходя из специфики своей деятельности устанавливает (определяет) порядок реализации следующих мероприятий по управлению профессиональными рисками:

а) выявление опасностей;

б) оценка уровней профессиональных рисков;

в) снижение уровней профессиональных рисков.

34. Идентификация опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью работников, и составление их перечня осуществляются работодателем с привлечением службы (специалиста) охраны труда, комитета (комиссии) по охране труда, работников или уполномоченных ими представительных органов.

35. В качестве опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью работников, работодатель исходя из специфики своей деятельности вправе рассматривать любые из следующих:

а) механические опасности:

опасность падения из-за потери равновесия, в том числе при спотыкании или подскальзывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым полам;

опасность разрезания, отрезания от воздействия острых кромок при контакте с незащищенными участками тела;

опасность пореза частей тела, в том числе кромкой листа бумаги, канцелярским ножом, ножницами, острыми кромками металлической стружки (при механической обработке металлических заготовок и деталей).
б) электрические опасности:

опасность поражения током вследствие прямого контакта с токоведущими частями из-за касания незащищенными частями тела деталей, находящихся под напряжением;

опасность поражения током вследствие контакта с токоведущими частями, которые находятся под напряжением из-за неисправного состояния (косвенный контакт);

опасность поражения электростатическим зарядом;

опасность поражения током от наведенного напряжения на рабочем месте;

опасность поражения вследствие возникновения электрической дуги;

опасность поражения при прямом попадании молнии;

опасность косвенного поражения молнией;

в) термические опасности:

опасность ожога при контакте незащищенных частей тела с поверхностью предметов, имеющих высокую температуру;

опасность ожога от воздействия открытого пламени;

опасность теплового удара при длительном нахождении на открытом воздухе при прямом воздействии лучей солнца на незащищенную поверхность головы;

опасность теплового удара от воздействия окружающих поверхностей оборудования, имеющих высокую температуру;

опасность теплового удара при длительном нахождении вблизи открытого пламени;

опасность теплового удара при длительном нахождении в помещении с высокой температурой воздуха;

ожог роговицы глаза.
г) опасности, связанные с воздействием микроклимата и климатические опасности:

опасность воздействия пониженных температур воздуха;

опасность воздействия повышенных температур воздуха;

опасность воздействия влажности;

опасность воздействия скорости движения воздуха;

д) опасности из-за недостатка кислорода в воздухе:

опасность недостатка кислорода в замкнутых технологических емкостях;

опасность недостатка кислорода из-за вытеснения его другими газами или жидкостями.
е) барометрические опасности:

опасность неоптимального барометрического давления;

опасность от повышенного барометрического давления;

опасность от пониженного барометрического давления;

опасность от резкого изменения барометрического давления;

ж) опасности, связанные с воздействием химического фактора:

опасность воздействия на кожные покровы чистящих и обезжиривающих веществ;

з) опасности, связанные с воздействием аэрозолей преимущественно фиброгенного действия:

опасность воздействия пыли на глаза;

опасность повреждения органов дыхания частицами пыли;

опасность воздействия пыли на кожу;

опасность, связанная с выбросом пыли.
и) опасности, связанные с воздействием биологического фактора:

опасности из-за укуса переносчиков инфекций.
к) опасности, связанные с воздействием тяжести и напряженности трудового процесса:

опасность, связанная с перемещением груза вручную;

опасность от подъема тяжестей, превышающих допустимый вес;

опасность, связанная с наклонами корпуса;

опасность, связанная с рабочей позой;

опасность вредных для здоровья поз, связанных с чрезмерным напряжением тела;

опасность психических нагрузок, стрессов;

опасность перенапряжения зрительного анализатора.
л) опасности, связанные с воздействием шума:

опасность, связанная с возможностью не услышать звуковой сигнал об опасности.
м) опасности, связанные с воздействием вибрации:

опасность от воздействия локальной вибрации при использовании оргтехники.
н) опасности, связанные с воздействием световой среды:

опасность недостаточной освещенности в рабочей зоне;

опасность повышенной яркости света;

опасность пониженной контрастности;

о) опасности, связанные с организационными недостатками:

опасность, связанная с отсутствием на рабочем месте инструкций, содержащих порядок безопасного выполнения работ, и информации об имеющихся опасностях, связанных с выполнением должностных обязанностей;

опасность, связанная с отсутствием описанных мероприятий (содержания действий) при возникновении неисправностей (опасных ситуаций) при обслуживании устройств, оборудования;

опасность, связанная с отсутствием на рабочем месте аптечки первой помощи, инструкции по оказанию первой помощи пострадавшему на производстве и средств связи;

опасность, связанная с отсутствием информации (схемы, знаков, разметки) о направлении эвакуации в случае возникновения чрезвычайной ситуации;

опасность, связанная с допуском муниципальных служащих (работников), не прошедших подготовку по охране труда;

п) опасности пожара:

опасность от вдыхания дыма, паров вредных газов и пыли при пожаре;

опасность воспламенения;

опасность воздействия открытого пламени;

опасность воздействия повышенной температуры окружающей среды;

опасность воздействия пониженной концентрации кислорода в воздухе;

опасность воздействия огнетушащих веществ;

опасность воздействия осколков частей разрушившихся зданий, сооружений, строений;

р) опасности обрушения:

опасность обрушения подземных конструкций;

опасность обрушения наземных конструкций;

с) опасности транспорта:

опасность наезда на человека;

опасность падения с транспортного средства;

опасность травмирования в результате дорожно-транспортного происшествия;

т) опасности насилия:

опасность насилия от враждебно настроенных муниципальных служащих (работников);

опасность насилия от третьих лиц;

у) опасности, связанные с применением средств индивидуальной защиты:

опасность, связанная с несоответствием средств индивидуальной защиты анатомическим особенностям человека;

опасность, связанная со скованностью, вызванной применением средств индивидуальной защиты;

опасность отравления.

36. При рассмотрении перечисленных в пункте 35 настоящего Положения опасностей представителем нанимателя (работодателем) устанавливается порядок проведения анализа, оценки и упорядочивания всех выявленных опасностей исходя из приоритета необходимости исключения или снижения уровня создаваемого ими профессионального риска и с учетом не только штатных условий своей деятельности, но и случаев отклонений в работе, в том числе связанных с возможными авариями.

37. Методы оценки уровня профессиональных рисков определяются представителем нанимателя (работодателем) с учетом характера должностных обязанностей.

38. При описании процедуры управления профессиональными рисками представителем нанимателя (работодателем) учитывается следующее:

а) управление профессиональными рисками осуществляется с учетом текущей, прошлой и будущей деятельности представителя нанимателя (работодателя);

б) тяжесть возможного ущерба растет пропорционально увеличению числа людей, подвергающихся опасности;

в) все оцененные профессиональные риски подлежат управлению;

г) процедуры выявления опасностей и оценки уровня профессиональных рисков должны постоянно совершенствоваться и поддерживаться в рабочем состоянии с целью обеспечения эффективной реализации мер по их снижению;

д) эффективность разработанных мер по управлению профессиональными рисками должна постоянно оцениваться.

39. К мерам по исключению или снижению уровней профессиональных рисков относятся:

а) исключение опасной работы;

б) замена опасной работы менее опасной;

в) реализация технических методов ограничения риска воздействия опасностей на муниципальных служащих (работников);

г) реализация административных методов ограничения времени воздействия опасностей на муниципальных служащих (работников);

д) использование средств индивидуальной защиты;

е) страхование.

40. С целью организации процедуры организации и проведения наблюдения за состоянием здоровья муниципальных служащих (работников) представитель нанимателя (работодатель) исходя из специфики своей деятельности устанавливает (определяет):

а) порядок осуществления обязательной диспансеризации муниципальных служащих (работников);

б) перечень должностей муниципальных служащих (работников), которые подлежат диспансеризации.

41. С целью организации процедуры информирования муниципальных служащих (работников) об условиях труда на их рабочих местах, уровнях профессиональных рисков, а также о предоставляемых им гарантиях, полагающихся компенсациях представитель нанимателя (работодатель) исходя из специфики своей деятельности устанавливает (определяет) формы такого информирования и порядок их осуществления.

42. Указанное в пункте 41 настоящего Положения информирование может осуществляться в форме:

а) включения соответствующих положений в трудовой договор муниципального служащего (работника);

б) ознакомления муниципального служащего (работника) с результатами специальной оценки условий труда на его рабочем месте;

в) размещения сводных данных о результатах проведения специальной оценки условий труда на рабочих местах;

г) проведения совещаний, круглых столов, семинаров, конференций, встреч заинтересованных сторон, переговоров;

д) изготовления и распространения информационных бюллетеней, плакатов, иной печатной продукции, видео- и аудиоматериалов;

е) использования информационных ресурсов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

ж) размещения соответствующей информации в общедоступных местах.

43. С целью организации процедуры обеспечения оптимальных режимов труда и отдыха муниципальных служащих (работников) представитель нанимателя (работодатель) исходя из специфики своей деятельности определяет мероприятия по предотвращению возможности травмирования муниципальных служащих (работников), их заболеваемости из-за переутомления и воздействия психофизиологических факторов.

44. К мероприятиям по обеспечению оптимальных режимов труда и отдыха муниципальных служащих (работников)  относятся:

а) обеспечение рационального использования рабочего времени;

б) обеспечение перерывов для отдыха муниципальных служащих (работников), включая перерывы для создания благоприятных микроклиматических условий;

в) поддержание высокого уровня работоспособности и профилактика утомляемости муниципальных служащих (работников).

45. С целью организации процедуры обеспечения муниципальных служащих (работников)  средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами представитель нанимателя (работодатель) устанавливает (определяет):

а) порядок выявления потребности в обеспечении муниципальных служащих (работников)  средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами;

б) порядок обеспечения муниципальных служащих (работников)  средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами;

в) перечень должностей муниципальных служащих (работников)  и положенных им средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств.

46. В целях выявления потребности в обеспечении муниципальных служащих (работников)  средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами представителем нанимателя (работодателем) определяются наименование, реквизиты и содержание типовых норм выдачи муниципальных служащих (работников) средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, применение которых обязательно.

47. Выдача муниципальным служащим (работникам)  средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств сверх установленных норм их выдачи или в случаях, не определенных типовыми нормами их выдачи, осуществляется в зависимости от результатов проведения процедур оценки условий труда и уровней профессиональных рисков.

48. При установлении порядка обеспечения безопасного выполнения подрядных работ или снабжения безопасной продукцией используется следующий набор возможностей подрядчиков или поставщиков по соблюдению требований представителя нанимателя (работодателя), включая требования охраны труда:

а) оказание безопасных услуг и предоставление безопасной продукции надлежащего качества;

б) эффективная связь и координация с уровнями управления представителя нанимателя (работодателя) до начала работы;

в) информирование работников подрядчика или поставщика об условиях труда у представителя нанимателя (работодателя), имеющихся опасностях;

г) подготовка по охране труда работников подрядчика или поставщика с учетом специфики деятельности представителя нанимателя (работодателя);

д) контроль выполнения подрядчиком или поставщиком требований представителя нанимателя (работодателя) в области охраны труда.

VI. Планирование мероприятий по реализации процедур

49. С целью планирования мероприятий по реализации процедур представитель нанимателя (работодатель) устанавливает порядок подготовки, пересмотра и актуализации плана мероприятий по реализации процедур (далее - План).

50. В Плане отражаются:

а) результаты проведенного комиссией по охране труда анализа состояния условий и охраны труда у представителя нанимателя (работодателя);

б) общий перечень мероприятий, проводимых при реализации процедур;

в) ожидаемый результат по каждому мероприятию, проводимому при реализации процедур;

г) сроки реализации по каждому мероприятию, проводимому при реализации процедур;

д) ответственные лица за реализацию мероприятий, проводимых при реализации процедур, на каждом уровне управления;

е) источник финансирования мероприятий, проводимых при реализации процедур.

VII. Контроль функционирования СУОТ и мониторинг реализации процедур

51. С целью организации контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации процедур представитель нанимателя (работодатель) устанавливает (определяет) порядок реализации мероприятий, обеспечивающих:

а) оценку соответствия состояния условий и охраны труда требованиям охраны труда, соглашениям по охране труда, подлежащим выполнению;

б) получение информации для определения результативности и эффективности процедур;

в) получение данных, составляющих основу для принятия решений по совершенствованию СУОТ.

52. Представитель нанимателя (работодатель) определяет основные виды контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации процедур, к которым можно отнести:

а) контроль состояния рабочего места, применяемого оборудования, выполнения работ муниципальным служащим (работником) в рамках должностных обязанностей, выявления профессиональных рисков, а также реализации иных мероприятий по охране труда, осуществляемых постоянно, мониторинг показателей реализации процедур;

б) контроль выполнения процессов, имеющих периодический характер выполнения: оценка условий труда муниципальных служащих (работников), подготовка по охране труда, проведение диспансеризации;

в) учет и анализ аварий, несчастных случаев, а также изменений требований охраны труда, соглашений по охране труда, подлежащих выполнению, изменений должностных обязанностей;

г) контроль эффективности функционирования СУОТ в целом.

53. Для повышения эффективности контроля функционирования СУОТ и мониторинга показателей реализации процедур на каждом уровне управления представитель нанимателя (работодатель) вводит ступенчатые формы контроля функционирования СУОТ и мониторинга показателей реализации процедур, а также предусматривает возможность осуществления общественного контроля функционирования СУОТ и мониторинга показателей реализации процедур.

54. Результаты контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации процедур оформляются представителем нанимателя (работодателем) в форме акта.

55. В случаях, когда в ходе проведения контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации процедур выявляется необходимость предотвращения причин невыполнения каких-либо требований, и, как следствие, возможного повторения чрезвычайных ситуаций, несчастных случаев, незамедлительно осуществляются корректирующие действия.

VIII. Планирование улучшений функционирования СУОТ

56. С целью организации планирования улучшения функционирования СУОТ работодатель устанавливает зависимость улучшения функционирования СУОТ от результатов контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации процедур, а также обязательность учета результатов расследований аварий, несчастных случаев, результатов контрольно-надзорных мероприятий органов государственной власти, предложений работников и (или) уполномоченных ими представительных органов.

57. При планировании улучшения функционирования СУОТ работодатель проводит анализ эффективности функционирования СУОТ, предусматривающий оценку следующих показателей:

а) степень достижения целей представителя нанимателя (работодателя) в области охраны труда;

б) способность СУОТ обеспечивать выполнение обязанностей представителя нанимателя (работодателя), отраженных в Политике по охране труда;

в) эффективность действий, намеченных представителем нанимателя (работодателем) на всех уровнях управления по результатам предыдущего анализа эффективности функционирования СУОТ;

г) необходимость изменения СУОТ, включая корректировку целей в области охраны труда, перераспределение обязанностей должностных лиц работодателя в области охраны труда, перераспределение ресурсов представителя нанимателя (работодателя);

д) необходимость обеспечения своевременной подготовки тех муниципальных служащих (работников), которых затронут решения об изменении СУОТ;

е) необходимость изменения критериев оценки эффективности функционирования СУОТ.

IX. Реагирование на аварии, несчастные случаи и профессиональные заболевания

58. С целью обеспечения и поддержания безопасных условий труда, недопущения случаев травматизма и заболеваемости представитель нанимателя (работодатель) устанавливает порядок выявления потенциально возможных ситуаций, порядок действий в случае их возникновения.

59. При установлении порядка действий при возникновении чрезвычайных ситуаций представителем нанимателя (работодателем) учитываются существующие и разрабатываемые планы реагирования на чрезвычайные ситуации и ликвидации их последствий, а также необходимость гарантировать в случае аварии:

а) защиту людей, находящихся в рабочей зоне, при возникновении аварии посредством использования внутренней системы связи и координации действий по ликвидации последствий аварии;

б) возможность муниципальных служащих (работников) остановить работу и/или незамедлительно покинуть рабочее место и направиться в безопасное место;

в) не возобновление работы в условиях аварии;

г) предоставление информации об аварии соответствующим компетентным органам, службам и подразделениям по ликвидации аварийных и чрезвычайных ситуаций, надежной связи работодателя с ними;

д) оказание первой помощи пострадавшим в результате аварий и несчастных случаев и при необходимости вызов скорой медицинской помощи (или оказание первой помощи), выполнение противопожарных мероприятий и эвакуации всех людей, находящихся в рабочей зоне;

е) подготовку муниципальных служащих (работников) для реализации мер по предупреждению аварий, обеспечению готовности к ним и к ликвидации их последствий, включая проведение регулярных тренировок в условиях, приближенных к реальным авариям.

60. Порядок проведения планового анализа действий работников в ходе указанных в подпункте "е" пункта 59 настоящего Положения тренировок должен предусматривать возможность коррекции данных действий, а также внепланового анализа процедуры реагирования на аварии в рамках реагирующего контроля.

61. С целью своевременного определения и понимания причин возникновения аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваниях представитель нанимателя (работодатель) устанавливает порядок расследования аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний, а также оформления отчетных документов.

62. Результаты реагирования на аварии, несчастные случаи и профессиональные заболевания оформляются представителем нанимателя (работодателем) в форме акта с указанием корректирующих мероприятий по устранению причин, повлекших их возникновение.

X. Управление документами СУОТ

63. С целью организации управления документами СУОТ представитель нанимателя (работодатель) устанавливает (определяет) формы и рекомендации по оформлению локальных нормативных актов и иных документов, содержащих структуру системы, обязанности и ответственность в сфере охраны труда для каждого отраслевого (функционального) органа администрации и конкретного исполнителя, процессы обеспечения охраны труда и контроля, необходимые связи между отраслевыми (функциональными) органами администрации, обеспечивающие функционирование СУОТ.

64. Лица, ответственные за разработку и утверждение документов СУОТ, определяются представителем нанимателя (работодателем) на всех уровнях управления. Представителем нанимателя (работодателем) также устанавливается порядок разработки, согласования, утверждения и пересмотра документов СУОТ, сроки их хранения.

65. В качестве особого вида документов СУОТ, которые не подлежат пересмотру, актуализации, обновлению и изменению, определяется контрольно-учетные документы СУОТ (записи), включая:

а) акты и иные записи данных, вытекающие из осуществления СУОТ;

б) журналы учета и акты записей данных об авариях, несчастных случаях, профессиональных заболеваниях;

в) записи данных о воздействиях вредных (опасных) факторов трудового процесса на муниципальных служащих (работников) и наблюдении за условиями труда и за состоянием здоровья муниципальных служащих (работников);

г) результаты контроля функционирования СУОТ.
Приложение 2 

к распоряжению администрации 

городского округа Кинешма

от ________________№ _______
Состав комиссии по охране труда 
в администрации городского округа Кинешма
Председатель комиссии:

Мозенков О.Е. – заместитель главы администрации городского округа Кинешма.
Заместитель председателя комиссии:
Горбунова А.Н. – начальник отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма.

Секретарь комиссии:

Мартенс С.В.  – ведущий специалист отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма.
Члены комиссии:

Мунина М.Ю. – заместитель начальника отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма;

Кукушкина С.В. – главный специалист отдела по коммунальному хозяйству и благоустройству управления жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации городского округа Кинешма.
Приложение 3 

к распоряжению администрации 

городского округа Кинешма

от ________________№ _______

Положение о комиссии по охране труда 

в администрации городского округа Кинешма
1. Положение о комиссии по охране труда в администрации городского округа Кинешма (далее - Положение) разработано в соответствии со статьей 218 Трудового кодекса Российской Федерации, с целью организации совместных действий работодателя, работников, выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного органа по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, сохранению здоровья работников.

2. На основе Положения приказом (распоряжением) работодателя с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного органа утверждается положение о комитете (комиссии) по охране труда (далее - Комитет) с учетом специфики деятельности работодателя.

3. Положение предусматривает основные задачи, функции и права Комитета.

4. Комиссия является составной частью системы управления охраной труда у работодателя, а также одной из форм участия работников в управлении охраной труда. Работа Комиссии строится на принципах социального партнерства.

5. Комиссия взаимодействует с органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области охраны труда, на территории которого осуществляет деятельность работодатель, органами государственного надзора (контроля) за соблюдением трудового законодательства указанного субъекта Российской Федерации, другими органами государственного надзора (контроля), а также с технической инспекцией труда профсоюзов.

6. Комиссия в своей деятельности руководствуется законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации об охране труда, генеральным, региональным, отраслевым (межотраслевым), территориальным соглашениями, коллективным договором (соглашением по охране труда), локальными нормативными актами работодателя.

7. Задачами Комиссии являются:

а) разработка на основе предложений членов Комиссии программы совместных действий работодателя, выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного органа по обеспечению соблюдения государственных нормативных требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

б) организация проверок состояния условий и охраны труда на рабочих местах, подготовка по их результатам, а также на основе анализа причин производственного травматизма и профессиональной заболеваемости предложений работодателю по улучшению условий и охраны труда;

в) содействие службе охраны труда работодателя в информировании работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, существующем риске повреждения здоровья, о полагающихся работникам компенсациях за работу во вредных и (или) опасных условиях труда, средствах индивидуальной защиты.

8. Функциями Комиссии являются:

а) рассмотрение предложений работодателя, работников, выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного органа с целью выработки рекомендаций по улучшению условий и охраны труда;

б) содействие работодателю в организации обучения по охране труда, безопасным методам и приемам выполнения работ, а также в организации проверки знаний требований охраны труда и проведения в установленном порядке инструктажей по охране труда;

в) участие в проведении проверок состояния условий и охраны труда на рабочих местах, рассмотрении их результатов, выработка предложений работодателю по приведению условий и охраны труда в соответствие с государственными нормативными требованиями охраны труда;

г) информирование работников о проводимых мероприятиях по улучшению условий и охраны труда, профилактике производственного травматизма, профессиональных заболеваний;

д) информирование работников о результатах специальной оценки условий труда на их рабочих местах, в том числе о декларировании соответствия условий труда на рабочих местах государственным нормативным требованиям охраны труда;

е) информирование работников о действующих нормативах по обеспечению смывающими и обезвреживающими средствами, прошедшей обязательную сертификацию или декларирование соответствия специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, содействие осуществляемому службой охраны труда работодателя контролю за обеспечением ими работников, правильностью их применения, организацией их хранения, стирки, чистки, ремонта, дезинфекции и обеззараживания;

ж) содействие службе охраны труда работодателя в мероприятиях по организации проведения предварительных при поступлении на работу и периодических медицинских осмотров и учету результатов медицинских осмотров при трудоустройстве;

з) содействие своевременной бесплатной выдаче в установленном порядке работникам, занятым на работах с вредными (опасными) условиями труда, молока и других равноценных пищевых продуктов, лечебно-профилактического питания;

и) содействие службе охраны труда работодателя в рассмотрении вопросов финансирования мероприятий по охране труда, обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также осуществлении контроля за расходованием средств, направляемых на предупредительные меры по сокращению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

к) содействие службе охраны труда работодателя во внедрении более совершенных технологий производства, нового оборудования, средств автоматизации и механизации производственных процессов с целью создания безопасных условий труда, ликвидации (сокращении числа) рабочих мест с вредными (опасными) условиями труда;

л) подготовка и представление работодателю предложений по совершенствованию организации работ с целью обеспечения охраны труда и сохранения здоровья работников, созданию системы поощрения работников, соблюдающих требования охраны труда;

м) подготовка и представление работодателю, выборному органу первичной профсоюзной организации или иному уполномоченному работниками представительному органу предложений по разработке проектов локальных нормативных актов по охране труда, участие в разработке и рассмотрении указанных проектов.

9. Для осуществления возложенных функций Комиссия вправе:

а) получать от службы охраны труда работодателя информацию о состоянии условий труда на рабочих местах, производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, наличии опасных и вредных производственных факторов и принятых мерах по защите от их воздействия, о существующем риске повреждения здоровья;

б) заслушивать на заседаниях Комиссии сообщения работодателя (его представителей), руководителей структурных подразделений и других работников организации по вопросам об обеспечении безопасных условий и охраны труда на рабочих местах работников и соблюдении их гарантий и прав на охрану труда;

в) заслушивать на заседаниях Комиссии руководителей структурных подразделений работодателя и иных должностных лиц, работников, допустивших нарушения требований охраны труда, повлекшие за собой тяжелые последствия, и вносить работодателю предложения о привлечении их к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

г) участвовать в подготовке предложений к разделу коллективного договора (соглашения) по охране труда по вопросам, находящимся в компетенции Комитета;

д) вносить работодателю предложения о стимулировании работников за активное участие в мероприятиях по улучшению условий и охраны труда;

е) содействовать разрешению трудовых споров, связанных с применением законодательства об охране труда, изменением условий труда, предоставлением работникам, занятым во вредных и (или) опасных условиях труда, предусмотренных законодательством гарантий и компенсаций.

10. Комиссия создается по инициативе работодателя и (или) по инициативе работников либо их представительного органа на паритетной основе (каждая сторона имеет один голос вне зависимости от общего числа представителей стороны) из представителей работодателя, профессионального союза или иного представительного органа работников.

11. Численность членов Комиссии определяется в зависимости от численности работников, занятых у работодателя, количества структурных подразделений, специфики производства и других особенностей по взаимной договоренности сторон, представляющих интересы работодателя и работников.

12. Выдвижение в Комиссию представителей выдвигаются работодателем. Состав Комиссии утверждается распоряжением работодателя.

13. Комиссия избирает из своего состава председателя, заместителей от каждой стороны социального партнерства и секретаря. Председателем Комиссии, как правило, является непосредственно работодатель или его уполномоченный представитель, одним из заместителей является представитель выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного органа, секретарем - работник службы охраны труда работодателя.

14. Комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с разрабатываемыми им регламентом и планом работы, которые утверждаются председателем Комитета.

15. Члены Комиссии должны проходить в установленном порядке обучение по охране труда за счет средств работодателя или средств финансового обеспечения предупредительных мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний работников и санаторно-курортного лечения работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными производственными факторами.

16. Обеспечение деятельности Комиссии, его членов (освобождение от основной работы на время исполнения обязанностей, прохождения обучения по охране труда) устанавливается локальным нормативным актом работодателя.
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Приложение 5 

к распоряжению администрации 

городского округа Кинешма

от ________________№ _______

Инструкция по охране труда № 1 
для муниципальных служащих (работников)
администрации городского округа Кинешма 

1. Общие требования охраны труда 

1.1. К выполнению работы допускаются лица, прошедшие вводный инструктаж по охране труда, первичный инструктаж на рабочем месте, а также обучение и проверку знаний требований охраны труда в первый месяц работы. 

1.2. При выполнении должностных обязанностей на муниципального служащего (работника) возможны воздействия следующих вредных и опасных производственных факторов: 

− повышенные уровни электромагнитного излучения при работе с ПЭВМ или повреждениях в цепи нулевых защитных проводников; 

− опасное напряжение в электрической цепи, замыкание которой возможно при повреждении изоляции электропроводки, электрических шнуров питания, соединительных кабелей и изолирующих корпусов ПЭВМ, другой оргтехники, отопительных приборов, кондиционеров и другого электрооборудования; 

− повышенная или пониженная температура воздуха на рабочем месте; 

− повышенная влажность и подвижность воздуха; 

− недостаточная освещенность рабочей зоны; 

− физические перегрузки из-за длительного нахождения в неудобном рабочем положении; 

− нервно-психические и эмоциональные перегрузки. 

1.3. Муниципальный служащий (работник) обязан: 

− выполнять только те виды работ, которые соответствуют его квалификации, предусмотрены должностными инструкциями и указаниями своих руководителей, не противоречат требованиям законодательства о труде и об охране труда, а также требованиям действующих в организации локальных нормативных актов; 

− в необходимом объеме знать и выполнять инструкции по эксплуатации средств вычислительной техники и средств оргтехники, имеющихся на рабочем месте, и иных, используемых им в работе средств и устройств (аппаратов факсимильной связи, копировальных аппаратов, уничтожителей бумаги, ламинаторов и т. п.); 

− выполнять требования своих должностных и производственных инструкций, инструкций по охране труда и о мерах пожарной безопасности, Правил трудового распорядка; 

− использовать в работе только по прямому назначению и только исправные мебель, приспособления, средства оргтехники и другое оборудование рабочего места; 

− не допускать нахождения на своем рабочем месте посторонних предметов, мешающих работе;

− не допускать присутствия без производственной необходимости на своем рабочем месте посторонних лиц; 

− уметь оказывать первую помощь, пользоваться первичными средствами пожаротушения;

− соблюдать правила личной гигиены. 

1.4. Рабочее время, установленные перерывы в работе, время перерыва для отдыха и приема пищи определяются действующими в организации Правилами трудового распорядка и инструкциями по охране труда. 

1.5. Все  несчастные случаи и случаи нарушения требований охраны труда должны быть проанализированы и расследованы с целью выявления их причин и принятия мер для их предотвращения в дальнейшем. 

1.6. Муниципальный служащий (работник) несет ответственность в соответствии со своими должностными инструкциями и действующим законодательством за несоблюдение требований должностных инструкций и инструкций по охране труда, требований пожарной безопасности, если это могло привести или привело к несчастному случаю, аварии или пожару и был нанесен ущерб предприятию или отдельным лицам,  несоблюдение Правил трудового распорядка.   

2. Требования охраны труда перед началом работы 

2.1. Перед началом работы муниципальный служащий (работник) обязан: 

− осмотреть и при необходимости привести в порядок рабочее место; 

− визуально проверить исправность компьютера. 

При осмотре обращать внимание на наличие и исправность предусмотренных защитных устройств токоведущих частей, исправность коммутационных устройств, кнопок, клавиш, целостность изоляции питающего кабеля, вилок, розеток; 

− убедиться в достаточной освещенности рабочего места; 

− удалить пыль с экрана монитора сухой мягкой тканью; 

− о замеченных неисправностях сообщить руководителю и к работе не приступать до их устранения. 

2.2. Запрещается работать на ПК при обнаружении неисправностей до или после включения в сеть: 

− повреждения изоляции сетевых проводов;

− неисправности розеток сети питания; 

− возникновения необычного шума при работе компьютера; 

− появления запаха гари или озона, дыма или пламени. Если такие неисправности возникли в процессе работы, необходимо немедленно отключить компьютер от сети.   
3. Требования охраны труда во время работы 

3.1. Во избежание возникновения пожара запрещается пользоваться электронагревательными приборами, не предусмотренными правилами эксплуатации основного оборудования; запрещается оставлять без присмотра подключенное к электрической сети оборудование. 

3.2. Выполнять при работе требования, изложенные в руководстве по эксплуатации компьютера. 

3.3. Не оставлять компьютер включенным при уходе с рабочего места. При длительном перерыве в работе компьютер следует обесточить, отсоединив от сети. 

3.4. При появлении неисправностей прекратить работу, компьютер отключить от электросети (или поступить в соответствии с требованиями руководства по эксплуатации). Сообщить об этом своему непосредственному руководителю, до устранения неисправностей компьютер не включать. 

3.5. Во время работы на ПК муниципальному служащему (работнику) запрещается: 

− открывать корпуса компьютеров и мониторов. Переключать разъемы устройств, перемещать или поворачивать оборудование, подключать приборы и устройства к компьютерам, пытаться самостоятельно ремонтировать блоки, не имея соответствующих навыков и подготовки; 

− производить частое включение (выключение) питания ПК; 

− закрывать вентиляционные отверстия системного блока или монитора ПК, класть одежду и другие предметы на монитор или системный блок, захламлять рабочее место; 

− удалять системные файлы и рабочие файлы других пользователей; 

− запускать программы, функции которых пользователю неизвестны. 

3.6. При работе экран монитора должен находиться на расстоянии от глаз пользователя до 600–700 мм с учетом размеров символов текста, но не ближе 500 мм. 

3.7. Чтобы освещение не создавало слепящих бликов на мониторе и клавиатуре, компьютер должен быть расположен так, чтобы прямой свет не попадал на экран. Необходимо обеспечить отсутствие дополнительных бликов и сохранение четкости, яркости и контрастности изображения на мониторе, иначе при работе с ним будут быстро уставать глаза. 

3.8. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния статической нагрузки, предотвращения развития утомления целесообразно выполнять физкультурные минутки и физкультурные паузы. Упражнения для глаз следует проводить во время регламентированных перерывов, которые рекомендуется проводить в течение 10–15 мин через каждые 45–60 мин работы с компьютером. 

3.9. С целью уменьшения отрицательного влияния монотонности и для снижения напряженности труда целесообразно равномерное распределение нагрузки и характера деятельности. 

3.10. Необходимо обеспечивать проветривание помещения через каждый час работы для улучшения качественного состава воздуха. 

3.11. Нужно выполнять только ту работу, которая входит в обязанность муниципального служащего или которая поручена непосредственным руководителем. 
3.12. Во время работы на компьютере должна быть исключена возможность одновременного прикосновения к оборудованию и к частям помещения или оборудования, имеющим соединение с землей (радиаторы батарей, металлоконструкции). 

3.13. Не следует допускать к работе на компьютере лиц, не знакомых с правилами работы на данном оборудовании.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. При перерывах и других нарушениях в подаче электроэнергии компьютер следует выключить. Выключение компьютера обязательно даже в случае отсутствия напряжения в сети питания.

4.2. Признаки отклонения от нормальной работы ПК:

– возникновение необычного шума системного блока или монитора;

– появление запаха гари или озона, возникновение дыма или пламени;

– искажение или исчезновение изображения на мониторе;

– непонятное пользователю неожиданное изменение в работе компьютера.

4.3. Если при выполнении работы муниципальный служащий обнаружил неисправность электрооборудования, поврежденные провода питания, неисправность заземления или другие неполадки в работе ПК, он обязан прекратить работу, сообщить об этом лицу, ответственному за безопасное производство работ, или руководителю. Обо всех сбоях в работе оборудования или программного обеспечения необходимо сообщить руководителю.

4.4. В случае возникновения у пользователя дискомфорта (рези в глазах, ухудшения видимости, появления боли в пальцах и кистях рук, усиления сердцебиения) и других неблагоприятных субъективных ощущений следует ограничить время работы с компьютером, провести коррекцию длительности перерывов для отдыха или провести смену деятельности на другую, не связанную с использованием компьютера.

4.5. При возникновении аварийной ситуации на рабочем месте муниципальный служащий обязан работу прекратить, отключить электроэнергию, сообщить своему непосредственному руководителю и принять меры к ликвидации создавшейся ситуации.

4.6. Муниципальный служащий (работник) должен быть обучен правилам тушения возгорания, информирован о плане эвакуации людей и имущества из помещения.

4.7. При возникновении пожара или сильном задымлении помещения необходимо:
- в аварийной обстановке оповестить об опасности работников администрации и действовать в соответствии с планом эвакуации; 

- в случае возникновения возгорания или пожара вызвать пожарную охрану;

– сообщить о пожаре руководителю и приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения, организовать встречу пожарной машины, покинуть помещение по эвакуационным путям, закрыв дыхательные пути влажной тканью;

- при травмировании, отравлении или внезапном заболевании прекратить работу оказать себе или другим пострадавшим первую доврачебную медицинскую помощь и сообщить о случившемся непосредственному руководителю, далее действовать по его указанию; 

- в ситуациях, угрожающих жизни и здоровью, покинуть опасный участок; 

- во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, неисправности заземления, появления запаха гари и любых иных случаях сбоя в работе технического оборудования немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации руководителю и в отдел документооборота и кадровой работы; 

- при обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно освободить его от действия тока путем отключения электропитания и до прибытия врача оказать потерпевшему первую медицинскую помощь. 

4.8. При наличии травмированных:

– устранить воздействие повреждающих факторов, угрожающих здоровью и жизни пострадавших (освободить от действия электрического тока, погасить горящую одежду и т. д.);

– оказать первую помощь, вызвать скорую помощь или врача либо принять меры для транспортировки пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение;

– сохранить по возможности обстановку на месте происшествия;

– сообщить о случившемся руководству.

5. Требования охраны труда по окончании работы
5.1. Выключить оргтехнику и электроприборы, вынув вилку подводящего электропривода аппарата из розетки, держась за изолированную часть вилки.

5.2. В конце рабочего дня следует привести в порядок рабочее место: отключить компьютер от электросети и убрать с рабочего стола всю документацию.

5.3. Сообщить своему непосредственному руководителю обо всех замеченных во время работы неполадках и неисправностях электронных устройств.
5.4. Проверить противопожарное состояние кабинета, закрыть окна, выключить свет, отключить кондиционер, закрыть двери.
6. Требования безопасности во время выполнения должностных обязанностей или по поручению руководителя вне территории, здания, где расположено рабочее место муниципальный служащий (работник) обязан: 
6.1. Выполнять правила дорожного движения для пешехода: 
- двигаться по тротуарам или пешеходным дорожкам, а при их отсутствии - по обочинам; 
- при отсутствии тротуаров, пешеходных дорожек или обочин, а также в случае невозможности двигаться по ним, пешеходы могут двигаться по велосипедной дорожке или идти в один ряд по краю проезжей части навстречу движению транспортных средств (на дорогах с разделительной полосой - по внешнему краю проезжей части); 
- при переходе автодороги в местах, где движение регулируется, пешеходы должны руководствоваться сигналами регулировщика или пешеходного светофора, а при его отсутствии - транспортного светофора; 
- при отсутствии инженерных сооружений или светофоров, стоя на обочине автодороги или тротуаре, оценить расстояние от приближающихся автомашин, условия перехода автодороги и переходить ее по перпендикулярному направлению при отсутствии транспорта и безопасности перехода там, где она хорошо просматривается в обе стороны; 
- выйдя на проезжую часть, пешеходы не должны задерживаться или останавливаться, если это не связано с обеспечением безопасности движения. Пешеходы, не успевшие закончить переход, должны остановиться на линии, разделяющей транспортные потоки противоположных направлений. Продолжать переход можно лишь убедившись в безопасности дальнейшего движения и с учетом сигнала светофора (регулировщика); 
- ожидать маршрутное транспортное средство и такси разрешается только на приподнятых над проезжей частью посадочных площадках, а при их отсутствии - на тротуаре или обочине. В местах остановок маршрутных транспортных средств, не оборудованных приподнятыми посадочными площадками, разрешается выходить на проезжую часть для посадки в транспортное средство лишь после его остановки. После высадки необходимо, не задерживаясь, освободить проезжую часть;  
- во время ходьбы быть внимательным и постоянно контролировать изменение окружающей обстановки, особенно в сложных метеорологических условиях (дождь, туман, снегопад, гололед и тому подобное) и в темное время суток; соблюдать особую осторожность и быть внимательным при нахождении в зонах повышенной опасности (неровности и скользкие места на поверхности земли и тому подобное); 
- железнодорожные пути переходить по мостам и тоннелям. 
6.2. При пользовании служебной машиной во время выполнения должностных обязанностей или по поручению руководителя вне территории, здания администрации: 
- муниципальный служащий (работник) обязан быть пристегнут ремнем безопасности; 
- производить посадку и высадку в служебную машину со стороны обочины или тротуара; 
- муниципальному служащему (работнику) запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время его движения. 
6.3. При непосредственном управлении транспортным средством, во время выполнения должностных обязанностей или по поручению руководителя вне территории, здания администрации, муниципальный служащий (работник) обязан  выполнять все требования "Правил дорожного движения" для водителей.
Приложение 6 

к распоряжению администрации 

городского округа Кинешма

от ________________№ _______

Программа (примерный учебный план) проведения вводного инструктажа по охране труда в администрации городского округа Кинешма

	N
п/п
	Наименование тем
	Количество часов

	1
	Цели и задачи вводного инструктажа по охране труда.

Общие сведения об организации, численность и характерные особенности деятельности. Расположение основных отраслевых (функциональных) органов администрации, вспомогательных помещений.
	0,2

	2
	Основные положения законодательства о труде и об охране труда:
	0,25

	
	2.1. Индивидуальный трудовой договор, рабочее время и время отдыха.

Гарантии и компенсации муниципальным служащим (работникам).

Регламентация труда женщин или лиц моложе 18 лет.
	

	
	2.2. Правила внутреннего трудового распорядка, трудовая дисциплина.
	

	
	2.3. Ответственность за нарушение правил внутреннего трудового распорядка.
	

	
	2.4. Организация работы по охране труда. Осуществление государственного надзора и общественного контроля за состоянием охраны труда в администрации городского округа Кинешма.
	

	3
	Условия труда. Опасные и вредные факторы, характерные для администрации городского округа Кинешма. Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний: средства коллективной защиты, плакаты, знаки безопасности, сигнализация. Основные требования по предупреждению электротравматизма.
	0,25

	4
	Общие обязанности работника по охране труда. Общие правила поведения работников на территории администрации городского округа Кинешма, в отраслевых (функциональных) органах и вспомогательных помещениях.
	0,2

	5
	Основные требования санитарии и личной гигиены.
	0,1

	6
	Средства индивидуальной защиты (СИЗ). Порядок и нормы выдачи СИЗ, сроки носки.
	0,2

	7
	Обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных случаев, острых отравлений, аварий, пожаров, происшедших в администрации городского округа Кинешма и в других органах местного самоуправления из-за нарушения требований безопасности и охраны труда.
	0,1

	8
	Порядок действий работника при несчастном случае или остром отравлении. Порядок расследования и оформления несчастных случаев и профессиональных заболеваний. Социальное обеспечение пострадавших при исполнении служебных обязанностей.
	0,25

	9
	Пожарная, промышленная и транспортная безопасность. Способы и средства предотвращения пожаров, взрывов, аварий и инцидентов. Действия муниципального служащего (работника) при их возникновении.
	0,25

	10
	Первая помощь пострадавшим и последующие действия муниципальных служащих (работников) при возникновении несчастного случая.
	0,2

	
	Всего:
	2 часа


Программа (примерный учебный план)
проведения первичного (повторного, целевого, внепланового) инструктажа по охране труда на рабочем месте в администрации городского округа Кинешма
	N
п/п
	Наименование тем
	Количество часов

	1
	Общие сведения об условиях труда муниципального служащего (работника):

технологическом процессе, оборудовании и среде на рабочем месте работника, характере его трудового процесса (напряженность и тяжесть):
	0,25

	
	1.1. общие ознакомительные сведения о рабочем процессе;
	

	
	1.2. общее знакомство с оборудованием, находящимся на рабочем месте, в рабочей зоне и в пределах контролируемых отраслевым (функциональным) органом территории и помещений;
	

	
	1.3. опасные и вредные производственные факторы, наличествующие на рабочем месте и риски их воздействия на организм человека;
	

	
	1.4. средства коллективной защиты, установленные на оборудовании (ограждения, сигнализации и т.д.);
	

	
	1.5. назначение, устройство и правила применения средств индивидуальной защиты (СИЗ), необходимых на рабочем месте;
	

	
	1.6. требования к безопасной организации и содержанию в чистоте и порядке рабочего места;
	

	
	1.7. требования безопасности при эксплуатации и техническом обслуживании (ремонте) оборудования, находящегося на рабочем месте;
	

	
	1.8. требования безопасности по предупреждению электротравматизма.
	

	2
	Порядок подготовки к работе:
	0,2

	
	2.1. требования к внешнему виду, одежде и СИЗ;
	

	
	2.2. проверка исправности оборудования;
	

	
	2.3. безопасные приемы и методы при выполнении работы.
	

	3
	Схема безопасного передвижения работника по территории отраслевого (функционального) органа:
	0,2

	
	3.1. проходы, предусмотренные для передвижения;
	

	
	3.2 запасные выходы;
	

	4
	Аварийные ситуации, которые могут возникнуть на рабочем месте:
	0,25

	
	4.1. характерные причины возникновения аварий, взрывов, пожаров, случаев производственных травм и острых отравлений;
	

	
	4.2. действия работника при возникновении аварийной ситуации, травмы при исполнении служебных обязанностей, острого отравления;
	

	
	4.3. места нахождения противоаварийной защиты и средств пожаротушения, правила пользования ими;
	

	
	4.4. места нахождения средств оказания первой помощи пострадавшему, аптечки, правила пользования ими;
	

	
	4.5. места нахождения телефонной связи, номера телефонов;
	

	
	4.6. действия работника при создавшейся опасной ситуации, угрожающей жизни и здоровью окружающих, и при несчастном случае, происшедшем в администрации городского округа Кинешма;
	

	
	4.7. порядок сообщения муниципальным служащим (работником) представителям работодателя о произошедшем с ним несчастном случае или остром отравлении.
	

	5
	Ознакомление со всеми инструкциями по охране труда (с указанием номеров инструкций, необходимых для инструктирования).
	0,1

	
	Всего:
	1 час


Приложение 7 

к распоряжению администрации 

городского округа Кинешма

от ________________№ _______

Инструкция № 1 
для проведения вводного инструктажа по охране труда 
Вводный инструктаж проводится со вновь принятыми муниципальными служащими  (работниками) администрации независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, командированными, совместителями.
Вводный инструктаж проводится также с муниципальными служащими (работниками) перед фактическим допуском к работе независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.
Вводный инструктаж не проводится с гражданами при заключении с ними гражданско-правового договора, если он не носит элементы трудового законодательства РФ.
1. Общие положения
1.1. Поступающему на работу работнику следует изложить общие сведения об администрации, характерных особенностях предстоящей работы, рассказать о расположении служебных и бытовых помещений.
1.2. Особое внимание следует обратить на правила поведения работников на территории и в здании администрации или в ином месте работы, а именно:
1.2.1. Запрещается употреблять спиртные напитки, применять наркотические или токсические вещества;
1.2.2. Запрещается находиться лицам в нетрезвом виде, в состоянии наркотического или токсического опьянения;
1.2.3. При передвижении по территории администрации необходимо соблюдать осторожность и осмотрительность, особенно при ходьбе по лестницам, а также в условиях гололеда и гололедицы. Женщинам на работе носить туфли на каблуке свыше 5 см. не рекомендуется, так как это опасно для жизни и здоровья. Соблюдать особую осторожность при совершении разного рода действий на высоте свыше 1,5 метров от пола;,
1.2.4. Для предотвращения взрыва или пожара:
– курить разрешается только в специально отведенных для этих целей местах;
– запрещается зажигать спички и не применять открытый огонь в пожароопасных местах;
– содержать свободными проходы к средствам пожаротушения.
1.2.4. При обнаружении пожара или загорания необходимо немедленно сообщить об этом в пожарную охрану, приступить к тушению очага пожара имеющимися средствами пожаротушения.
1.2.5. Быть внимательным к сигналам, подаваемым водителями движущегося транспорта.
1.2.6. Выполнять требования предупредительных плакатов, надписей, знаков, световых сигналов.
1.2.7. Перед выходом на проезжую часть дороги убедиться в отсутствии близко движущегося транспорта.
1.2.8. Обходить на безопасном расстоянии места, где производится опасная работа.
1.2.9. При возникновении конфликтных ситуаций с коллегами по совместной работе необходимо обратится для их разрешения к работодателю. Категорически запрещается применять силу (рукоприкладство) и грубость при разрешения конфликтных ситуаций с коллегами по работе.
1.2.10. Во время обучения и постоянной работе работник обязан выполнять общие требования безопасности своего труда:
· Выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, ин​структаж по охране труда и к которой допущен работником, ответственным​ за безопасное выполнение работ и при получении производственного задания от администрации организации.
· Не допускать к своей работе необученных и посторонних лиц.
· Применять необходимые для безопасной работы исправное оборудование, инструмент, приспособления; использовать их только для тех работ, для которых они предназначены.
· Соблюдать этические нормы и терпимость к людям, не допускать грубости с посетителями.
1.2.11. В случае неадекватного поведения гражданина вести прием в присутствии другого муниципального служащего и сообщать об этом своему руководителю и ответственному за охрану труда.
2. Основные положения трудового законодательства.
Трудовые отношения регулируются Федеральным законом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации», в редакции ФЗ от 30.06.2006 №90-ФЗ. (далее по тексту – Трудовой кодекс).
Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, который заключается между ними в соответствии с Трудовым кодексом.
2.1. Трудовой договор – это соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка и инструкции по охране труда. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.
2.2. Трудовой договор может заключаться:
– на неопределенный срок;
– на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор).
2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня подписания работником и работодателем либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.
2.4. Особенности регулирования труда женщин.
2.4.1. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. Отказ в заключении трудового договора, причину которого по требованию женщины работодатель обязан сообщить в письменной форме, может быть обжалован в судебном порядке.
2.4.2. На тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда запрещается применение труда женщин.
Перечень тяжелых работ и работ с вредными или опасными условиями труда, при выполнении которых запрещается применение труда женщин, утвержден постановлением Правительства РФ от 25.02.2000 № 162.
2.4.3. Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы.
2.4.4. По просьбе беременной женщины, женщины, имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), работодатель обязан установить неполное рабочее время (неполный рабочий день или неполную рабочую неделю). Оплата труда в этих случаях производится пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного объема работ.
2.4.5. Беременным женщинам в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению снижаются нормы выработки, нормы обслуживания, либо эти женщины переводятся на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных производственных факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе.
До решения вопроса о предоставлении беременной женщине другой работы, исключающей воздействие неблагоприятных производственных факторов, она подлежит освобождению от работы с сохранением среднего заработка за пропущенные вследствие этого рабочие дни за счет средств работодателя.
2.4.6. При прохождении обязательного диспансерного обследования в медицинских учреждениях за беременными женщинами сохраняется средний заработок по месту работы.
3. Основные положения законодательства об охране труда.
3.1. Законодательство Российской Федерации об охране труда состоит из соответствующих норм Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса РФ.
3.2. Каждый работник имеет право на:
– рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;
– обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
– получение достоверной информации об условиях и охране труда на рабочем месте, о риске повреждения здоровья;
– отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда;
– обеспечение средствами защиты за счет средств работодателя;
– обучение безопасности труда за счет средств работодателя;
– профессиональную переподготовку за счет работодателя в случае ликвидации рабочего места из-за нарушения требований охраны труда;
– личное участие или через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или его профессионального заболевания;
– внеочередной медицинский осмотр в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанного медицинского осмотра;
– компенсации, если он занят на тяжелых работах с вредными и опасными условиями труда.
3.3. На время приостановки работ на предприятии, в цеху, на участке, рабочем месте вследствие нарушения законодательства об охране труда, нормативных требований по охране труда не по вине работника за ним сохраняется место работы, должность и средний заработок.
3.4. На тяжелых работах и работах с вредными и опасными условиями труда запрещается применение труда женщин и лиц моложе 18 лет, а также лиц, которым указанные работы противопоказаны по состоянию здоровья.
3.5. Обязанности работодателя по обеспечению охраны труда.
Работодатель обязан обеспечить:
– безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования при осуществлении технологических процессов;
– применение средств индивидуальной защиты работников;
– условия труда на каждом рабочем месте, соответствующие требованиям охраны труда;
– режимы труда и отдыха работников, соответствующие законодательству Российской Федерации;
– приобретение за счет собственных средств и выдачу средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами;
– обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочих местах и проверку знаний требований охраны труда; недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке указанные обучения, инструктаж, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;
– обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
– ознакомление работников с требованиями охраны труда.
3.6. Обязанности работника в области охраны труда.
Работник обязан:
– соблюдать требования охраны труда и инструкции по охране труда предприятия;
– правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний;
– немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в т. ч. о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);
– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).
4. Трудовой распорядок, дисциплина труда
4.1. Трудовой распорядок администрации определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, которые являются локальным нормативным актом администрации, регламентирующим в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:
– порядок приема и увольнения работников;
– основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора;
– режим труда;
– время отдыха, включая перерыв для отдыха и питания;
– перечень работ, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель в этом случае обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время;
– предоставление работникам выходных дней в различные дни недели в организациях, приостановка работы в которых в выходные дни невозможна по организационным условиям;
– применяемые к работникам меры поощрения и взыскания;
– иные вопросы регулирования трудовых отношений организации.
4.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, локальными нормативными актами организации.
Работодатель обязан создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.
5. Организационно-технические мероприятия по обеспечению безопасных условий труда.
5.1. Основными организационными мероприятиями по обеспечению безопасности труда работников являются:
– обеспечение работников надежными средствами индивидуальной и коллективной защиты;
– обучение и инструктирование работников безопасным приемам работы, использованию средств индивидуальной и коллективной защиты; осуществление контроля за их правильным применением;
– осуществление допуска к проведению работ, которые должны выполняться по наряду или распоряжению; организация надзора и контроля за проведением этих работ;
– применение рациональных режимов труда и отдыха;
– обеспечение прохождения работниками медицинских осмотров;
– осуществление контроля за состоянием условий и безопасности труда на рабочих местах.
5.2. Основными техническими мероприятиями, обеспечивающими безопасность труда работающих, являются:
– устранение непосредственных контактов работников с вредными исходными материалами и отходами производства;
– замена технологических процессов и операций, связанных с возникновением опасных и вредных производственных факторов, на процессы и операции, где действие этих факторов устранено или сведено к минимуму;
– совершенствование конструкций оборудования, технологических процессов, повышение уровня механизации, автоматизации и дистанционного управления;
– осуществление мер по предупреждению пожаро- и взрывобезопасности, загрязнения окружающей среды выбросами вредных веществ;
– обеспечение безопасности конструкций сооружений и оборудования путем устройства ограждений опасных мест, блокировок включений при нерабочем и аварийном положении, освещение рабочих органов оборудования, органов управления, приборов контроля и т. п.;
6. надзор и контроль за соблюдением законодательства об охране труда.
6.1.1. оперативный контроль руководителя работ;
6.1.2. административно-общественный (трехступенчатый) контроль;
6.1.3. контроль, осуществляемый службой охраны труда (ответственным за охрану труда) администрации;
6.1.4. ведомственный контроль вышестоящих органов;
6.1.5. контроль, осуществляемый органами государственного надзора.
6.1.6. общественный контроль за охраной труда.
7. Ответственность за нарушений требований охраны труда.
Лица, виновные в нарушении требований охраны труда, в невыполнении обязательств по охране труда, предусмотренных коллективными договорами и соглашениями, трудовыми договорами, либо препятствующие деятельности представителей органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, а также органов общественного контроля, несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
8. Порядок расследования и учета несчастных случаев.
Порядок расследования и учета несчастных случаев регламентируется Положением о расследовании и учете несчастных случаев, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации.
8.1. Расследованию и учету подлежат несчастные случаи: травмы, в том числе полученные в результате нанесения телесных повреждений другим лицом; острые отравления, тепловые удары, ожоги, обморожения, утопления, поражения электрическим током, молнией, излучением, укусы насекомых и пресмыкающихся, телесные повреждения, нанесенные животными, повреждения, полученные в результате взрывов, аварий, разрушений зданий, сооружений и конструкций, повлекшие за собой необходимость перевода работника на другую работу, временную или стойкую утрату им трудоспособности либо его смерть и происшедшие при выполнении работником своих трудовых обязанностей (работ) на территории организации или вне ее, а также во время следования к месту работы или с работы на транспорте, предоставленном организацией.
8.2. Порядок расследования установлен Трудовым кодексом РФ и Положением Минтруда Правительства РФ.
9. Порядок обеспечения мылом и обезвреживающими средствами.
На работах, связанных с загрязнением тела, работодатель обязан обеспечить работников бесплатно по установленным нормам мылом, а на работах, где возможно воздействие на кожу вредно действующих веществ, – бесплатно по установленным нормам смывающими и обезвреживающими веществами.
11. Порядок обеспечения СИЗ
11.1. СИЗ выдаются работникам в соответствии с установленными нормами и сроками носки.
12. Основы санитарии.
Санитария – это система организационных мероприятий и технических средств, предотвращающих или уменьшающих воздействие на работников вредных производственных факторов.
12.1. Основные санитарные требования к административным зданиям и помещениям.
Санитарные требования к производственным зданиям и помещениям зависят от их назначения.
Объем производственного помещения на одного работника должен составлять не менее 15 куб. м, а площадь – не менее 4,5 кв. м.
Производственные процессы, сопровождающиеся шумом, вибрацией, выделением пыли, вредных газов, необходимо изолировать, размещая их в кабинах или специальных помещениях.
Полы производственных помещений делаются плотными, ровными, нескользкими, удобными для очистки, имеющими малую теплопроводимость. Они не должны быть источником образования пыли.
Стены и потолки помещений должны быть гладкими, ровными и удобными для очистки.
Все подмостки, площадки, проходы и прочие сооружения, возвышающиеся над уровнем пола на 0,5 м и выше, а также ведущие к ним лестницы ограждаются перилами высотой не менее 1 м со сплошной обшивкой или бортом внизу высотой не менее 0,15 м, а стационарные лестницы, переходы и лестничные площадки – перильными ограждениями со сплошной обшивкой или бортом высотой не менее 0,15 м.
12.2. Основные санитарные требования к бытовым зданиям и помещениям.
Бытовые здания предприятий предназначены для размещения в них следующих помещений: санитарно-бытовых (к санитарно-бытовым помещениям и устройствам относятся гардеробные, душевые, умывальные, помещения для личной гигиены женщин, курительные комнаты, туалеты, сауны, устройства питьевого водоснабжения, помещения для обогрева или охлаждения, обработки, хранения и выдачи спецодежды), здравоохранения, общественного питания, культуры, торговли, службы быта.
Санитарно-бытовые помещения должны быть оборудованы внутренним водопроводом, канализацией, отоплением, вентиляцией, освещением, мебелью, соответствующими приборами.
13. Основы техники безопасности.
13.1. Общие требования безопасности к производственным процессам.
Работодатель обязан обеспечить безопасность технологических процессов, а именно:
– замена технологических процессов и операций, связанных с возникновением опасных и вредных производственных факторов, на процессы и операции, где действие этих факторов устранено или сведено к минимуму;
– применение средств коллективной защиты;
– применение рациональных режимов труда и отдыха с целью предупреждения психофизиологических опасных и вредных производственных факторов (монотонности, гиподинамии и т. п.).
13.2. Общие требования безопасности к производственному оборудованию.
Безопасность производственного оборудования обеспечивается правильным выбором принципов действия, конструктивных схем, материалов, рабочих процессов и т. п.; максимальным использованием средств механизации, автоматизации, дистанционного управления; применением защитных средств специальных конструкций; выполнением эргономических требований; включением требований безопасности в техническую документацию по монтажу, эксплуатации, ремонту, транспортированию и хранению.
Представляющие опасность движущиеся части оборудования должны быть ограждены или снабжены средствами защиты.
Средства защиты должны быть легкодоступны для обслуживания и контроля. При необходимости их снабжают устройствами автоматического контроля.
13.3. Электробезопасность.
13.3.1. Действие электрического тока на организм человека.
Электрические установки, с которыми приходится иметь дело практически всем работающим в администрации, представляют для человека потенциальную опасность. Статистика электротравм показывает, что их число невелико и составляет всего 0,5–1% от общего числа травм на производстве. Однако среди причин смертельных несчастных случаев на долю электротравм уже приходится 20–40%.
14. Основы пожарной безопасности.
14.1. Пожарная безопасность организаций.
Пожарная безопасность – это такое состояние объекта, при котором с установленной вероятностью исключается возможность возникновения и развития пожара и воздействия на людей опасных факторов пожара, а также обеспечивается защита материальных ценностей.
Пожарная безопасность обеспечивается: системой предотвращения пожара; системой противопожарной защиты; организационно-техническими мероприятиями.
14.2. Предотвращение пожара на предприятиях.
Профилактика пожара достигается:
а) предотвращением образования горючей среды,
б) предотвращением образования в горючей среде источников зажигания.
Молниезащита – это комплекс защитных устройств, предназначенных для предупреждения и нейтрализации опасных проявлений атмосферного электричества. Для защиты от прямых ударов молнии применяется молниепровод, состоящий из молниеприемника, токоотвода и заземлителя.
14.3. Противопожарная защита предприятия.
Противопожарная защита обеспечивается: применением средств пожаротушения и пожарной техники, автоматических установок пожарной сигнализации и пожаротушения, устройствами, обеспечивающими ограничение распространения пожара; организацией своевременной эвакуации людей и т. п.
14.4. Способы и средства тушения пожаров.
Для тушения пожаров применяют воду, водяной пар, химические и воздушно-механические пены, инертные газы, галогеносодержащие углеводороды, порошки и т. п.
Первичные средства тушения пожаров – это внутренние пожарные краны, огнетушители, песок, одеяла и кошма, лопаты и совки, багры и топоры и т. п. Широко применяются ручные огнетушители: химические, пенные, углекислотные, порошковые.
Огнетушители пенные химические в электроустановках, находящихся под напряжением, применять нельзя.
Углекислотные огнетушители допускаются к применению в электроустановках, находящихся под напряжением.
Порошковые огнетушители служат для тушения древесины, пластмасс и т. д.
Охранно-пожарная сигнализация извещает органы пожарной охраны о месте возникновения пожара (бывает автоматического и ручного действия). Для оповещения о пожаре широко используется также телефонная связь.
14.5. Организационно-технические мероприятия по обеспечению пожарной безопасности.
Организационно-технические мероприятия включают: организацию пожарной охраны; обучение работников правилам пожарной безопасности; разработку инструкций о порядке работы с пожароопасными веществами и материалами и мероприятий по действиям на случай возникновения пожара и эвакуации людей; применение средств наглядной агитации по обеспечению пожарной безопасности; возложение ответственности за пожарную безопасность предприятия и его структурных подразделений на соответствующих должностных лиц; создание пожарно-технических комиссий; добровольных пожарных дружин; организацию массовой разъяснительной работы среди работников.
15. Основы техники безопасности для муниципальных служащих (работников).
15.1. Муниципальный служащий (работник) должен выполнять свои обязанности в рабочее время согласно положению о персонале и Внутреннему Трудовому Распорядку организации и указаний своего Руководителя.
15.2. При эксплуатации персонального компьютера на работника организации могут оказывать действие следующие опасные производственные факторы:
— повышенные уровни электромагнитного излучения;
— пониженная или повышенная влажность воздуха рабочей зоны;
— пониженная или повышенная подвижность воздуха рабочей зоны;
— повышенный уровень шума;
— повышенный или пониженный уровень освещенности;
— повышенная яркость светового изображения;
— повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;
— напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки.
15.3. Работник организации, эксплуатирующий электрооборудование при выполнении трудовых обязанностей должен иметь:
— элементарное знакомство с эксплуатируемой электроустановкой (инструкция по эксплуатации, место подключения электроустановки в распределительном устройстве, входной рубильник, блокировочный рубильник, принципиальную электрическую схему трассы подключения, кнопки управления, корпус, ручки управления; основные элементы электроустановки-трансформатора, выпрямителя и генератора постоянного тока, электродвигатель, панель управления, заземления, зануления и т.д.);
— знать основные меры предосторожности по охране труда, соблюдать организационно-технические меры при выполнении работ (знание настоящей инструкции, исправность питающей линии подключения — перегибы, оголенные участки, места смятия; применение основных и дополнительных средств защиты; использование инструмента с изолированными ручками, проверка подключения заземления и зануления);
15.4. Средствами индивидуальной защиты пользователя персонального компьютера является индивидуальный экран, защита временем работы (не более 4 часов в день и расстоянием глаз до экрана монитора не менее 50 см). 

15.5. Работник организации при работе с персональным компьютером обязан:
· Осмотреть и привести в порядок рабочее место.
· Отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране.
· Проверить правильность подключения оборудования в электросеть.
· Проверить исправность проводящих проводов и отсутствие оголенных участков проводов.
· Убедиться в наличии защитного заземления.
· Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение «мыши» на специальном коврике, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.
6. Работнику организации при работе с персональным компьютером запрещается приступать к работе при:
· отсутствии специальной вилки с подключением заземления.
· обнаружении неисправности оборудования. При размещении персональных компьютеров в ряд на расстоянии менее 1,2 м, при расположении рабочих мест с компьютерами в колонку на расстоянии менее 2,0 м, при рядном расположении дисплеев экранами друг к другу.
15.7. Требования безопасности во время работы с ПК.
Работнику при работе на ПК запрещается:
· касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;
· прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;
· переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;
· допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;
· производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования.
Работник обязан соблюдать последовательность включения ПК:
— включить блок питания;
— включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);
— включить системный блок (процессор).
Работник обязан отключить ПК от электросети:
— при обнаружении неисправности,
— при внезапном снятии напряжения электросети,
— во время чистки и уборки оборудования.
15.8. Требования безопасности с электрооборудованием.
Работник перед началом работы с электрооборудованием должен произвести:
· Осмотр электрооборудования.
· Проверку комплектности и надежности крепления деталей.
· Проверку внешним осмотром исправности кабеля (шнура).
· Проверку четкости работы выключателя.
· Использовать только штатные приспособления.
· Работник обязан доложить руководителю при обнаружении дефектов в электрооборудовании и не эксплуатировать неисправное электрооборудование.
· Включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную специальную розетку для бытовых приборов.
· Работник во время работы с электрооборудованием обязан поддерживать порядок на рабочем месте.
При работе электрооборудования запрещается:
· Оставлять включенное электрооборудование без надзора.
· Передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним.
· Ударять по электрооборудованию.
· Снимать средства защиты.
· Дергать за подводящий провод для отключения.
· Держать палец на включателе при переносе электрооборудования.
· Натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель.
· Ставить на кабель (шнур) посторонние предметы.
· Брать в руки или прикасаться к проводам, лежащим на земле и полу.
Отключение электрооборудования необходимо производить:
— при перерыве в работе,
— при окончании рабочего процесса.
Работник после работы обязан отключить электрооборудование, вынув исправную вилку из исправной розетки.
Требования безопасности в аварийных ситуациях при работе с электрооборудованием.
Работник обязан:
· во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, повреждении электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации главному энергетику или электромеханику.
· не приступать к работе с неисправным электрооборудованием до устранения неисправности.
· при обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «112».
15.9. Требования безопасности во время местной командировки.
Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, обязан:
При движении пешком необходимо выполнять правила дорожного движения для пешехода:
— при переходе через автодорожные проезды необходимо пользоваться пешеходными мостами и тоннелями;
— при отсутствии пешеходных мостов и тоннелей переходить автодорожные проезды по зеленому сигналу светофора по обозначенному переходу «зеброй»;
— при отсутствии инженерных сооружений или светофоров, стоя на обочине автопроезда или на тротуаре, оценить расстояние до приближающихся автомашин, условия перехода автопроезда и переходить автопроезд по перпендикулярному направлению при отсутствии транспорта и безопасности перехода.
· Железнодорожные пути переходить по пешеходным тоннелям и мостам (переходам).
· При пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопасности, работник обязан быть пристегнут им.
· Работник обязан производить посадку и высадку в служебную машину со стороны тротуара или обочины, посадка со стороны проезжей части возможна при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения.
· Работнику при езде в служебной машине или в другом транспортном средстве запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время его движения.
· Работник обязан ходить в условиях гололеда осторожно и только по дорожкам, посыпанным противоскользящим покрытием (ПЕСКОМ).Не наступать на крышку канализационного люка.
Требования безопасности во время посещения строительного участка, предприятий и учреждений, расположенных на территории 

Работник обязан:
— знать схему движения на данном участке или объекте;
— находиться вне опасной зоны работы крана и другой техники — не стоять под грузом и стрелой;
— при встрече с движущимся транспортом встать в безопасное место и пропустить транспорт.
15.10 Требования пожарной безопасности.
Работник обязан:
— знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей;
— знать способ обращения с огнетушителем;
— не загромождать проходы посторонними предметами;
— при длительных перерывах более 1 часа или, уходя с работы, выключать ПК и другие электроприборы (кроме факса и холодильника) путем вынимания исправной вилки из исправной розетки;
— не допускать загораживания огнеопасными материалами (тканями, бумагой и т.д.) настольной лампы и обогреватели с открытой спиралью;
— не разрешать вешать одежду на выключатели или розетки;
— не хранить легковоспламеняющиеся вещества в комнатах;
— при обнаружении возгорания прекратить работу, оповестить окружающих сотрудников, без паники выйти из здания, по возможности вызвать пожарную команду по телефону «01», сообщить администрации, отключить от сети электрооборудование, приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения;
— не разрешать курение в комнатах;
— при общем сигнале опасности без паники выйти из здания;
— курить только в отведенных местах.
Работнику запрещается:
— применять открытый огонь;
— оставлять без присмотра электрооборудование (ПК, нагреватель, настольную лампу и т.д.);
— сушить одежду и обувь на нагревательных приборах;
— пользоваться самодельными электроприводными средствами;
— пользоваться неисправными электроприборами.
Инструкцию разработал начальник  отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма ______________ /_______________________/ 

Ведущий специалист отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма (ответственный за охрану труда)

______________ /_______________________/

С инструкцией ознакомлен (а) 

«___»_____20___г. ______________ /_______________________/ 
Приложение 8 

к распоряжению администрации 

городского округа Кинешма

от ________________№ _______

Инструкция № 2 для проведения первичного инструктажа 
по охране труда на рабочем месте 
1. Общие требования безопасности 

1.1. Сфера действия Инструкции. 

Настоящая Инструкция определяет требования охраны труда для сотрудников общества с ограниченной ответственностью «Скиф». 

1.2. Требования к сотрудникам организации и проведению инструктажей: 

1.2.1. Работники, впервые и вновь поступающие на работу в организацию допускаются к самостоятельной работе только после прохождения вводного инструктажа по охране труда и технике безопасности, а также первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте 

1.2.2. Каждый инструктаж сотрудников организации должен заканчиваться обязательной проверкой его усвоения. 

1.2.3. Проведение всех видов инструктажей должно регистрироваться в журналах регистрации инструктажей с обязательными подписями получившего и проводившего инструктаж. 

1.2.4. Каждому сотруднику необходимо: 

- знать место хранения медицинской аптечки; 

- знать место нахождения первичных средств пожаротушения и уметь ими пользоваться; 

- уметь правильно действовать при возникновении аварийной ситуации. 

1.3. Опасные и вредные производственные факторы. Работа сотрудников организации может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов: 

1.3.1. работа на персональных компьютерах - ограниченной двигательной активностью, монотонностью и значительным зрительным напряжением; 

1.3.2. работа с электроприборами (приборы освещения, бытовая техника, принтер, сканер и прочие виды офисной техники) - повышенным значением напряжения электрической цепи; 

1.3.3. работа вне организации (по пути к месту командировки и обратно) - движущимися машинами (автомобили и прочие виды транспорта), неудовлетворительным состоянием дорожного покрытия (гололед, неровности дороги и пр.) 

1.4. Требования к рабочим помещениям и оборудованию рабочих мест.

1.4.1. Помещения, предназначенные для размещения рабочих мест, оснащенных персональными компьютерами, следует оснащать солнцезащитными устройствами (жалюзи, шторы и пр.). 

1.4.2. Все помещения с персональными компьютерами должны иметь естественное и искусственное освещение. 

1.4.3. Запрещается применение открытых ламп (без арматуры) в установках общего освещения. 

1.4.4. Для борьбы с запыленностью воздуха необходимо проводить влажную уборку и регулярное проветривание помещения. 

1.4.5. Рабочее место должно включать: рабочий стол, стул (кресло) с регулируемой высотой сиденья. 

1.5. Ответственность сотрудников учреждения. Сотрудники учреждения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за соблюдение требований Инструкции, производственный травматизм и аварии, которые произошли по их вине. 

2. Требования безопасности перед началом работы До момента начала работы сотрудник обязан: 

2.1. Прибыть на работу заблаговременно для исключения спешки и, как следствие, падения и случаев травматизма, при этом: 

- не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам; 

- не садиться и не облокачиваться на ограждения и случайные предметы; 

- обращать внимание на знаки безопасности, сигналы и выполнять их требования; 

- не приступать к работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения. 

2.2. Осмотреть рабочее место и оборудование. Убрать все лишние предметы. 

2.3. Очистить экран дисплея персонального компьютера от пыли. Отрегулировать высоту и угол наклона экрана. 

2.4. Отрегулировать кресло по высоте. Проверить исправность оборудования. 

2.5. О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить руководителю и до устранения неполадок и разрешения руководителя к работе не приступать. 

2.6. Во время работы необходимо соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 

3. Требования безопасности во время работы При работе, сотрудникам необходимо соблюдать следующие требования: 

3.1. На рабочих местах, оснащенных персональными компьютерами:

3.1.1. . Беременным женщинам в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению снижаются время работы с использованием персональных компьютеров, нормы обслуживания, либо эти женщины переводятся на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных производственных факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе. 

3.1.2. Экран должен находиться ниже уровня глаз на 5 град, и располагаться в прямой плоскости или с наклоном на оператора (15 град.).

3.1.3. Расстояние от глаз оператора до экрана должно быть в пределах 60 - 80 см. 

3.1.4. Местный источник света по отношению к рабочему месту должен располагаться таким образом, чтобы исключить попадание в глаза прямого света, и должен обеспечивать равномерную освещенность на поверхности 40 х 40 см, не создавать слепящих бликов на клавиатуре и других частях пульта, а также на экране видеотерминала в направлении глаз работника. 

3.1.5. Для снижения зрительного и общего утомления после каждого часа работы за экраном следует использовать регламентированные перерывы продолжительностью 5 минут, во время которых осуществляется отдых.

3.1.6. Необходимо в течение всего рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место. В течение рабочей смены экран дисплея должен быть не менее одного раза очищен от пыли. 

3.1.7. Во время работы запрещается: 

- прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании; 

- производить переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании; 

- загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами; 

- допускать захламленность рабочего места; 

- производить отключение питания во время выполнения активной задачи; 

- допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств; 

- включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование; 

- производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования; 

- использовать сменные носители информации низкого качества и других организаций во избежание заражения компьютера вирусами. 

3.2. При работе с электроприборами и оргтехникой (персональные компьютеры, принтеры, сканеры, копировальные аппараты, факсы, бытовые электроприборы, приборы освещения), 

3.2.1. сотрудник должен проверить, чтобы: 

3.2.1.1. Автоматические выключатели и электрические предохранители должны быть всегда исправны. 

3.2.1.2. Изоляция электропроводки, электроприборов, выключателей, штепсельных розеток, ламповых патронов и светильников, а также шнуров, с помощью которых включаются в электросеть электроприборы, были в исправном состоянии. 

3.2.1.3. Для подогрева воды пользоваться только сертифицированными электроприборами с закрытой спиралью и устройством автоматического отключения, с применением несгораемых подставок. 

3.2.2. Сотруднику запрещается: 

- пользоваться неисправными электроприборами и электропроводкой; 

- очищать от загрязнения и пыли включенные осветительные аппараты и электрические лампы; 

- ремонтировать электроприборы самостоятельно; 

- подвешивать электропровода на гвоздях, металлических и деревянных предметах, перекручивать провод, закладывать провод и шнуры на водопроводные трубы и батареи отопления, вешать что-либо на провода, вытягивать за шнур вилку из розетки; 
- прикасаться одновременно к персональному компьютеру и к устройствам, имеющим соединение с землей (радиаторы отопления, водопроводные краны, трубы и т.п.), а также прикасаться к электрическим проводам, не изолированным и не огражденным токоведущим частям электрических устройств, аппаратов и приборов (розеток, патронов, переключателей, предохранителей); 
- применять на открытом воздухе бытовые электроприборы и переносные светильники, предназначенные для работы в помещениях; 
- пользоваться самодельными электронагревательными приборами и электроприборами с открытой спиралью; 
- наступать на переносимые электрические провода, лежащие на полу.
3.2.3. При перерыве в подаче электроэнергии и уходе с рабочего места выключать оборудование. 
3.3. По пути к месту командировки и обратно: 
3.3.1. Избегать экстремальных условий на пути следования. 
3.3.2. Соблюдать правила дорожного движения и правила поведения в транспортных средствах. 
3.3.3. Соблюдать осторожность при обходе транспортных средств и других препятствий, ограничивающих видимость проезжей части. 
3.3.4. В период неблагоприятных погодных условий (гололед, снегопад, туман) соблюдать особую осторожность. 
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях 
4.1. Немедленно прекратить работу, отключить персональный компьютер, иное электрооборудование и доложить руководителю работ, если: - обнаружены механические повреждения и иные дефекты электрооборудования и электропроводки;  
- наблюдается повышенный уровень шума при работе оборудования; 
- наблюдается повышенное тепловыделение от оборудования; 
- мерцание экрана не прекращается; 
- наблюдается прыганье текста на экране; 
- чувствуется запах гари и дыма; 
- прекращена подача электроэнергии. 
4.2. Не приступать к работе до полного устранения неисправностей.
4.3. В случае возгорания или пожара работники должны немедленно прекратить работу, отключить электроприборы, вызвать пожарную команду, сообщить руководителю работ и приступить к ликвидации очага пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения. 
4.4. При травме в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора, поставить в известность руководителя работ, вызвать медицинскую помощь, оказать первую доврачебную помощь пострадавшему и по возможности сохранить неизменной ситуацию до начала расследования причин несчастного случая. 
5. Оказание первой доврачебной помощи 
5.1. Первая доврачебная помощь - это комплекс простейших, срочных и целесообразных мер для спасения жизни человека и предупреждения осложнений при несчастном случае. Эти мероприятия проводятся до прибытия медицинского работника или доставки пострадавшего в лечебное учреждение. Первая помощь, при возможности, оказываемая самим пострадавшим, оказываемая другими людьми - называется взаимопомощью. К первой доврачебной помощи, наряду с обработкой ран, относятся: экстренный вызов скорой медицинской помощи, принятие мер по остановке кровотечения и восстановлению работоспособности сердца и легких (реанимация), а также мероприятия по эвакуации пострадавшего из опасной зоны или его транспортировка к месту, доступному для прибытия машины скорой помощи. Одним из важнейших положений оказания первой доврачебной помощи является ее срочность (чем быстрее она оказана, тем больше надежды на благоприятный исход), поэтому такую помощь может и должен своевременно оказать тот, кто находится рядом с пострадавшим. 
5.2 При оказании первой доврачебной помощи пострадавшему необходимо: 
- немедленно устранить воздействие на организм повреждающих факторов, угрожающих здоровью и жизни пострадавшего (освободить его от действия электрического тока, вынести из зараженной атмосферы, погасить горящую одежду и т.д.) и оценить состояние пострадавшего; 
- определить характер и тяжесть травмы, наибольшую угрозу для жизни пострадавшего и последовательность мероприятий по его спасению; 
- выполнить необходимые мероприятия по спасению пострадавшего в порядке срочности: восстановить проходимость дыхательных путей, произвести искусственное дыхание, наружный массаж сердца, остановить кровотечение, иммобилизовать (создать неподвижность) место перелома, наложить повязку и т.п.; 
- поддерживать основные жизненные функции пострадавшего до прибытия медицинского работника; 
- вызвать скорую медицинскую помощь (врача) либо принять меры для транспортировки пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение. 
6. Требования безопасности по окончании работы 
6.1. Привести в порядок рабочее место. 
6.2. Отключить и обесточить оборудование.  
6.3. При сменной работе передать рабочее место в рабочем состоянии по смене. 
6.4. Закрыть кабинет. 
6.4. При выходе из здания сотрудник Администрации обязан: 
- убедиться в отсутствии движущегося транспорта; 
- ходить по тротуарам и пешеходным дорожкам. 
Инструкцию разработал начальник  отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма ______________ /_______________________/ 
Ведущий специалист отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма (ответственный за охрану труда)

______________ /_______________________/

С инструкцией ознакомлен (а) 
«___»_____20___г. ______________ /_______________________/ 
Приложение 9 

к распоряжению администрации 

городского округа Кинешма

от ________________№ _______

Администрация городского округа Кинешма
ЖУРНАЛ 

регистрации инструктажей по охране труда 
(вводный, первичный, повторный, внеплановый, целевой)

Начат __________ _______г.

Окончен ________ _______г.

Обучение безопасности труда в форме проведения инструктажа  проводится в соответствии с ГОСТ 12.0.004-2015 от 01.03.2013  "Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения"

Первичный инструктаж на рабочем месте проводят до начала самостоятельной работы инструктируемых лиц:

- со всеми вновь принятыми на работу лицами, в том числе для выполнения краткосрочных, сезонных и иных временных работ, в свободное от основной работы время (совместители), а также на дому (надомники); 

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

- с командированным на работу у организатора обучения персоналом других организаций.

Первичный инструктаж на рабочем месте проводит руководитель подразделения или непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб, преподаватель и т.д.), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда как инструктор по охране труда.  Инструктаж проводят  по программам разработанным и утвержденным организатором обучения в установленном порядке в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, локальных нормативных актов, инструкций по охране труда на рабочем месте и по безопасному выполнению работ.

Повторный инструктаж на рабочем месте проводят со всеми лицами, прошедшими первичный инструктаж на рабочем месте, не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте,  по инструкциям по охране труда и (или) безопасному выполнению работ на данном рабочем месте или по иным необходимым для инструктажа локальным нормативным актам и документам.

Повторный инструктаж на рабочем месте проводят аналогично первичному инструктажу на рабочем месте для закрепления полученных знаний и навыков.

Внеплановый инструктаж, в том числе на рабочем месте, проводят:

- при изменении технологических процессов, замене или модернизации оборудования, приспособлений, инструмента и других факторов, влияющих на условия и безопасность труда;

- при перерывах в работе данного работающего (для работ с вредными и/или опасными условиями труда - более 30 календарных дней, а для остальных работ - более двух месяцев);

- при введении в действие новых или изменении инструкций по охране труда на рабочем месте, инструкций по безопасному выполнению работ, иной технологической документации, а также при изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, касающиеся порядка выполнения работ, порученных данному работающему (работающим);

- при нарушении работающими 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, общественного контроля;

по решению руководителя организатора обучения (или уполномоченного им на то должностного лица).

Внеплановый инструктаж проводят аналогично первичному инструктажу на рабочем месте для информирования работающих на данном рабочем месте об изменениях в организации работ и соответствующих изменениям требований охраны труда для их безопасного выполнения. Внеплановый инструктаж проводят по программам, разработанным и утвержденным организатором обучения в установленном порядке, либо непосредственно по новым инструкциям по охране труда и (или) безопасному выполнению работ на данном рабочем месте, или по иным необходимым для инструктажа локальным нормативным актам и документам в соответствии с целями внепланового инструктажа.

Внеплановый инструктаж проводит руководитель подразделения или непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб и т.п.), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда как инструктор по охране труда.

 Индивидуальная  стажировка на рабочем месте руководителей, специалистов, работников рабочих профессий и младшего обслуживающего персонала проводится при их поступлении на работу, при переводе на другое место работы внутри организации с изменением должности и (или) выполняемой трудовой функции, для подготовки к возможному замещению на время отсутствия (болезнь, отпуск, командировка) постоянного работника и направлено на приобретение навыков и умений (компетенций) для самостоятельного безопасного выполнения трудовых функций (обязанностей) по занимаемой должности (профессии, трудовой функции), а также для практического освоения передового опыта и эффективной организации работ по охране труда. 

Обучение в виде стажировки проводится в соответствии с приказом Ректора № 01-03/812  от 02.10.2020 «Об утверждении Порядка проведения стажировок и допуска к самостоятельной работе в подразделениях КФУ».
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Администрация городского округа Кинешма
Журнал 
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Приложение 11 

к распоряжению администрации 

городского округа Кинешма

от ________________№ _______

Администрация городского округа Кинешма
 

 ЖУРНАЛ
УЧЕТА ВЫДАЧИ ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 
для отраслевых (функциональных) органов 
 

                                     Начат _______________ _____ г.
                                   Окончен _______________ _____ г.
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Приложение 12 

к распоряжению администрации 

городского округа Кинешма

от ________________№ _______

Состав комиссии по проверке знаний требований охраны труда 
в администрации городского округа Кинешма
Председатель комиссии:

Мозенков О.Е. – заместитель главы администрации городского округа Кинешма.
Заместитель председателя комиссии:
Горбунова А.Н. – начальник отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма.

Секретарь комиссии:

Мартенс С.В.  – ведущий специалист отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма.
Члены комиссии:

Мунина М.Ю. – заместитель начальника отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма;

Кукушкина С.В. – главный специалист отдела по коммунальному хозяйству и благоустройству управления жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации городского округа Кинешма.
Приложение 13 

к распоряжению администрации 

городского округа Кинешма

от ________________№ _______

Порядок
обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда в администрации городского округа Кинешма
 

I. Общие положения

1. Настоящие Правила устанавливают обязательные требования к обучению по охране труда и проверке знания требований охраны труда у муниципальных служащих (работников), заключивших трудовой договор с представителем нанимателя (работодателем), а также требования к организациям и индивидуальным предпринимателям, оказывающим услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда.

2. Организации и индивидуальные предприниматели, оказывающие услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, должны быть аккредитованы и соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 16 декабря 2021 г. № 2334 "Об утверждении Правил аккредитации организаций, индивидуальных предпринимателей, оказывающих услуги в области охраны труда, и требований к организациям и индивидуальным предпринимателям, оказывающим услуги в области охраны труда".

3. Обучение по охране труда и проверка знания требований охраны труда относятся к профилактическим мероприятиям по охране труда, направлены на предотвращение случаев травматизма на службе, снижение их последствий и являются специализированным процессом получения знаний, умений и навыков.

4. Обучение по охране труда осуществляется в ходе проведения:

а) инструктажей по охране труда;

б) обучения по оказанию первой помощи пострадавшим;
в) обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты;

г) обучения по охране труда у работодателя, в том числе обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, или в организации, у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по проведению обучения по охране труда (далее - обучение требованиям охраны труда).

5. Настоящие Правила не распространяются на обучение по охране труда и проверку знания требований охраны труда, предусмотренные специальными требованиями к проведению обучения по охране труда, установленными нормативными правовыми актами, содержащими государственные нормативные требования охраны труда, а также нормативными правовыми актами уполномоченных федеральных органов исполнительной власти и органов государственного контроля (надзора).

6. При переводе муниципального служащего (работника), прошедшего необходимое ему, в соответствии с настоящими Правилами обучение по охране труда, на другую должность, а также при изменении наименования его служебного (рабочего)  места или отраслевого (функционального) органа администрации городского округа Кинешма повторное обучение по охране труда и проверка знания требований охраны труда не требуются в случае, если сохраняются условия труда муниципального служащего (работника), а также идентифицированные ранее источники опасности.

 

II. Организация и проведение инструктажей по охране труда

8. Предусматриваются следующие виды инструктажа по охране труда:

а) вводный инструктаж по охране труда;

б) инструктаж по охране труда на рабочем месте (первичный);

в) плановый, целевой инструктаж по охране труда.

9. Формы и методы проведения инструктажа по охране труда определяются представителем нанимателя (работодателем).

10. Вводный инструктаж по охране труда проводится до начала выполнения трудовых функций для вновь принятых муниципальных служащих (работников) и иных лиц, участвующих в производственной деятельности организации (работники, командированные в организацию (подразделение организации), лица, проходящие производственную практику).

11. Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа. Программа вводного инструктажа по охране труда разрабатывается с учетом специфики деятельности администрации и утверждается представителем нанимателя (работодателем).

Вводный инструктаж по охране труда проводится ведущим специалистом отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма, который распоряжением администрации городского округа Кинешма назначен ответственным за работу по охране труда. 
12. Проводятся следующие виды инструктажа по охране труда на рабочем месте:

а) первичный инструктаж по охране труда;

б) повторный инструктаж по охране труда;

в) внеплановый, целевой инструктаж по охране труда.

13. Первичный инструктаж по охране труда проводится для всех муниципальных служащих (работников) до начала самостоятельной работы, а также для лиц, проходящих практику. Допускается освобождение отдельных категорий муниципальных служащих (работников) от прохождения первичного инструктажа по охране труда в случае, если их трудовая деятельность не связана с опасностью, источниками которой являются персональные электронно-вычислительные машины (персональные компьютеры), аппараты копировально-множительной техники настольного типа, единичные стационарные копировально-множительные аппараты, используемые периодически для нужд самой организации, иная офисная организационная техника, а также бытовая техника, не используемая в технологическом процессе производства, и при этом другие источники опасности отсутствуют, а условия труда по результатам проведения специальной оценки условий труда являются оптимальными или допустимыми. Информация о безопасных методах и приемах выполнения работ при наличии такой опасности должна быть включена в программу вводного инструктажа по охране труда. Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа по охране труда, утверждается работодателем.

14. Повторный инструктаж по охране труда проводится не реже одного раза в 6 месяцев.

15. Повторный инструктаж по охране труда не проводится для муниципальных служащих (работников), освобожденных от прохождения первичного инструктажа по охране труда.

16. Внеплановый инструктаж по охране труда проводится для муниципальных служащих (работников) в случаях, обусловленных:

а) изменениями, влияющими на безопасность труда;

б) изменениями должностных (функциональных) обязанностей муниципальных служащих (работников), непосредственно связанных с осуществлением деятельности, влияющими на безопасность труда;

в) изменениями нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, затрагивающими непосредственно трудовые функции муниципального служащего (работника), а также изменениями локальных нормативных актов, затрагивающими требования охраны труда в администрации городского округа Кинешма;

г) выявлением дополнительных к имеющимся на рабочем месте производственных факторов и источников опасности в рамках проведения специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков соответственно, представляющих угрозу жизни и здоровью муниципальных служащих (работников);

д) требованиями должностных лиц федеральной инспекции труда при установлении нарушений требований охраны труда;

е) произошедшими авариями и несчастными случаями на службе (работе);

ж) перерывом в службе (работе) продолжительностью более 60 календарных дней;

з) решением представителя нанимателя (работодателя).

17. Внеплановый инструктаж по охране труда проводится в объеме мероприятий и требований охраны труда и в сроки, указанные в локальном нормативном акте представителя нанимателя (работодателя). В случае проведения внепланового обучения по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 43 настоящих Правил, внеплановый инструктаж по охране труда для муниципальных служащих (работников) по основанию, предусмотренному подпунктом "в" пункта 16 настоящих Правил, может не проводиться. Перечень муниципальных служащих (работников), для которых необходимо проведение внепланового инструктажа по охране труда по основанию, предусмотренному подпунктом "е" пункта 16 настоящих Правил, определяется представителем нанимателя (работодателем) и должен включать руководителей и иных муниципальных служащих (работников) отраслевого (функционального) органа, в котором произошли авария и (или) несчастный случай, а также руководителей и муниципальных служащих (работников) иных отраслевых (функциональных) органов, в которых возможно происшествие аналогичной аварии и (или) несчастного случая.

18. Инструктаж по охране труда на рабочем месте проводится в объеме мероприятий и требований охраны труда, содержащихся в инструкциях и правилах по охране труда, разрабатываемых представителем нанимателя (работодателем), и включает в том числе вопросы оказания первой помощи пострадавшим.

19. Целевой инструктаж по охране труда проводится для муниципальных служащих (работников) в следующих случаях:

а) перед проведением работ, выполнение которых допускается только под непрерывным контролем представителя нанимателя (работодателя), работ повышенной опасности, в том числе работ, на производство которых в соответствии с нормативными правовыми актами требуется оформление наряда-допуска и других распорядительных документов на производство работ;

б) перед выполнением работ на объектах повышенной опасности, связанных с прямыми обязанностями работника, на которых требуется соблюдение дополнительных требований охраны труда;

в) перед выполнением работ, не предусмотренных должностными инструкциями, в том числе вне рабочего места, работ по уборке территорий;

г) перед выполнением работ по ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций;

д) в иных случаях, установленных представителем нанимателя (работодателем).

20. При выполнении работ по ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций целевой инструктаж по охране труда проводится руководителем работ по ликвидации последствий чрезвычайной ситуации в оперативном порядке. Допускается проведение такого инструктажа по охране труда без регистрации записей о его прохождении.

21. Целевой инструктаж по охране труда проводится в объеме требований охраны труда, предъявляемых к запланированным работам (мероприятиям), указанных в локальном нормативном акте работодателя, и содержит вопросы оказания первой помощи пострадавшим, при этом объем вопросов оказания первой помощи определяет работодатель или лицо, проводящее такой инструктаж по охране труда. Необходимость проведения целевого инструктажа по охране труда перед началом периодически повторяющихся работ повышенной опасности, которые являются неотъемлемой частью действующего технологического процесса, характеризуются постоянством места, условий и характера работ, применением средств коллективной защиты, определенным и постоянным составом квалифицированных исполнителей, определяется работодателем.

22. Инструктаж по охране труда на рабочем месте проводится непосредственным руководителем муниципального служащего (работника). Целевой инструктаж по охране труда проводится непосредственным руководителем. Инструктаж по охране труда на рабочем месте и целевой инструктаж по охране труда должны учитывать условия труда работника, воздействующие на него вредные и (или) опасные производственные факторы, источники опасности, установленные по результатам специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков.

23. Инструктаж по охране труда заканчивается проверкой знания требований охраны труда.

24. Результаты проведения инструктажа по охране труда оформляются в соответствии с требованиями, установленными настоящими Правилами.

 

III. Организация и проведение обучения по оказанию первой помощи пострадавшим

 25. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим представляет собой процесс получения муниципальными служащими (работниками)  знаний, умений и навыков, позволяющих оказывать первую помощь до оказания медицинской помощи работникам при несчастных случаях на производстве, травмах, отравлениях и других состояниях и заболеваниях, угрожающих их жизни и здоровью.

26. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим проводится в отношении следующих категорий работников:

а) муниципальные служащие (работники), на которых распоряжением представителя нанимателя  (работодателя) возложены обязанности по проведению инструктажа по охране труда, включающего вопросы оказания первой помощи пострадавшим, до допуска их к проведению указанного инструктажа по охране труда;

б) работники рабочих профессий;

в) лица, обязанные оказывать первую помощь пострадавшим в соответствии с требованиями нормативных правовых актов;

г) работники, к трудовым функциям которых отнесено управление автотранспортным средством;

д) работники, к компетенциям которых нормативными правовыми актами по охране труда предъявляются требования уметь оказывать первую помощь пострадавшим;

е) председатель (заместители председателя) и члены комиссий по проверке знания требований охраны труда по вопросам оказания первой помощи пострадавшим, лица, проводящие обучение по оказанию первой помощи пострадавшим, специалисты по охране труда, а также члены комиссий по охране труда;

ж) иные муниципальные служащие (работники) по решению представителя нанимателя (работодателя).

27. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим может проводиться как в рамках обучения требованиям охраны труда у работодателя, в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, так и в виде самостоятельного процесса обучения. В первом случае темы оказания первой помощи пострадавшим должны быть включены в программы обучения требованиям охраны труда, во втором случае должны быть разработаны отдельные программы обучения по оказанию первой помощи пострадавшим. Программы обучения по оказанию первой помощи пострадавшим должны быть разработаны с учетом примерных тем согласно Приложению № 1. Председатель (заместители председателя) и члены комиссий по проверке знания требований охраны труда по вопросам оказания первой помощи пострадавшим, лица, проводящие обучение по оказанию первой помощи пострадавшим, а также специалисты по охране труда, проходят обучение по оказанию первой помощи пострадавшим в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда.

28. Обучение работников по оказанию первой помощи пострадавшим проводится организацией или индивидуальным предпринимателем, оказывающими услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, или работодателями с привлечением работников или иных специалистов, имеющих подготовку по оказанию первой помощи в объеме не менее 8 часов и в соответствии с примерными перечнями тем, предусмотренными Приложением № 2, и прошедших подготовку по программам дополнительного профессионального образования повышения квалификации по подготовке преподавателей, обучающих приемам оказания первой помощи.

29. Продолжительность программы обучения работников по оказанию первой помощи пострадавшим составляет не менее 8 часов в случае организации самостоятельного процесса обучения по этому виду обучения. Программы обучения по оказанию первой помощи пострадавшим содержат практические занятия по формированию умений и навыков оказания первой помощи пострадавшим в объеме не менее 50 процентов общего количества учебных часов. Практические занятия проводятся с применением технических средств обучения и наглядных пособий. Актуализация программы обучения работников оказанию первой помощи пострадавшим осуществляется в случаях, указанных в пунктах 43 и 44 настоящих Правил. Вновь принимаемые на работу работники, а также работники, переводимые на другую работу, проходят обучение по оказанию первой помощи пострадавшим в сроки, установленные работодателем, но не позднее 60 календарных дней после заключения трудового договора или перевода на другую работу соответственно. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим проводится не реже одного раза в 3 года.

30. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим заканчивается проверкой знания требований охраны труда по вопросам оказания первой помощи пострадавшим, требования к проведению которой установлены положениями раздела VI настоящих Правил. В случае если темы обучения по оказанию первой помощи пострадавшим включены в программы обучения требованиям охраны труда, проверка знания требований охраны труда по вопросам оказания первой помощи пострадавшим может быть совмещена с проверкой знания требований охраны труда по окончании обучения требованиям охраны труда. Результаты проверки знания требований охраны труда по вопросам оказания первой помощи пострадавшим оформляются в соответствии с требованиями раздела VIII настоящих Правил.

 

IV. Организация и проведение обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты

 31. Обучению по использованию (применению) средств индивидуальной защиты подлежат муниципальные служащие (работники), применяющие средства индивидуальной защиты, применение которых требует практических навыков. Работодатель утверждает перечень средств индивидуальной защиты, применение которых требует от работников практических навыков в зависимости от степени риска причинения вреда работнику. При выдаче средств индивидуальной защиты, применение которых не требует от муниципальных служащих (работников) практических навыков, работодатель обеспечивает ознакомление со способами проверки их работоспособности и исправности в рамках проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте.

32. Программа обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты для работников, использующих специальную одежду и специальную обувь, включает обучение методам ее ношения, а для работников, использующих остальные виды средств индивидуальной защиты, - обучение методам их применения.

В рамках проведения обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты работники, использующие специальную одежду и специальную обувь, должны быть обучены методам их ношения. Работники, использующие остальные виды средств индивидуальной защиты, должны быть обучены методам их применения.

33. Обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты может проводиться как в рамках обучения требованиям охраны труда у работодателя, в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, так и отдельно в виде самостоятельного процесса обучения в соответствии с Правилами. В первом случае вопросы использования (применения) средств индивидуальной защиты включаются в программы обучения требованиям охраны труда, во втором случае разрабатываются отдельные программы обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты. Председатель (заместители председателя) и члены комиссий по проверке знания требований охраны труда по вопросам использования (применения) средств индивидуальной защиты, лица, проводящие обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, специалисты по охране труда, а также члены комитетов (комиссий) по охране труда проходят обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда.

34. Программы обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты содержат практические занятия по формированию умений и навыков использования (применения) средств индивидуальной защиты в объеме не менее 50 процентов общего количества учебных часов с включением вопросов, связанных с осмотром работником средств индивидуальной защиты до и после использования. Практические занятия проводятся с применением технических средств обучения и наглядных пособий. Актуализация программы обучения работников по использованию (применению) средств индивидуальной защиты осуществляется в случаях, указанных в пунктах 43 и 44 настоящих Правил. Вновь принимаемые на работу муниципальные служащие (работники), а также муниципальные служащие (работники), переводимые на другую работу, проходят обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты в сроки, установленные работодателем, но не позднее 60 календарных дней после заключения трудового договора или перевода на другую работу соответственно. 

Обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты проводится не реже одного раза в 3 года.

35. Обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты заканчивается проверкой знания требований охраны труда по вопросам использования (применения) средств индивидуальной защиты, требования к проведению которой установлены положениями раздела VI настоящих Правил. В случае если темы использования (применения) средств индивидуальной защиты включены в программы обучения требованиям охраны труда, проверка знания требований охраны труда по вопросам использования (применения) средств индивидуальной защиты может быть совмещена с проверкой знания требований охраны труда после обучения требованиям охраны труда. Результаты проверки знания требований охраны труда по вопросам использования (применения) средств индивидуальной защиты оформляются в соответствии с требованиями раздела VII настоящих Правил. При проведении обучения по правильному ношению средств индивидуальной защиты ответственное лицо демонстрирует, как правильно носить средства индивидуальной защиты, и путем осмотра определяет правильность ношения средств индивидуальной защиты работниками. При проведении обучения по правильному применению средств индивидуальной защиты ответственное лицо демонстрирует, как правильно применять средства индивидуальной защиты, и проводит тренировку работников по применению средств индивидуальной защиты.

 

V. Организация и проведение обучения требованиям охраны труда

36. Обучение требованиям охраны труда проводится у представителя нанимателя (работодателя), в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по проведению обучения по охране труда. Решение о проведении обучения муниципальных служащих (работников) у работодателя, в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по проведению обучения по охране труда, принимает работодатель с учетом требований по обязательному обучению требованиям охраны труда в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, установленных пунктом 76 настоящих Правил.
37. Работодатель, председатель (заместители председателя) и члены комиссий по проверке знания требований охраны труда, работники, проводящие инструктаж по охране труда и обучение требованиям охраны труда, специалисты по охране труда, члены комиссий по охране труда, в соответствии с пунктом 87 настоящих Правил, проходят обучение требованиям охраны труда в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда.

38. Обучение требованиям охраны труда проводится в соответствии с программами обучения, содержащими информацию о темах обучения, практических занятиях, формах обучения, формах проведения проверки знания требований охраны труда, а также о количестве часов, отведенных на изучение каждой темы, выполнение практических занятий и на проверку знания требований охраны труда.

39. Обучение требованиям охраны труда в зависимости от категории работников проводится:

а) по программе обучения по общим вопросам охраны труда и функционирования системы управления охраной труда продолжительностью не менее 16 часов;

б) по программе обучения безопасным методам и приемам выполнения работ при воздействии вредных и (или) опасных производственных факторов, источников опасности, идентифицированных в рамках специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков, продолжительностью не менее 16 часов;

в) по программе обучения безопасным методам и приемам выполнения работ повышенной опасности, к которым предъявляются дополнительные требования в соответствии с нормативными правовыми актами, содержащими государственные нормативные требования охраны труда.

40. Если муниципальный служащий (работник) подлежит обучению требованиям охраны труда по нескольким программам обучения требованиям охраны труда общая продолжительность обучения требованиям охраны труда суммируется. В случае если работнику установлено обучение по охране труда по трем программам обучения требованиям охраны труда, общая минимальная продолжительность обучения по программам обучения требованиям охраны труда может быть снижена, но не менее чем до 40 часов. Сверх объема часов, затрачиваемых на обучение по программам обучения требованиям охраны труда, предусматриваются часы на обучение по оказанию первой помощи пострадавшим и обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты в случае организации отдельного самостоятельного процесса обучения по указанным темам в соответствии с настоящими Правилами.

41. Программы обучения требованиям охраны труда разрабатываются организацией или у индивидуальным предпринимателем, оказывающими услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, или работодателем на основе примерных перечней тем согласно приложению № 2. В зависимости от того, кто проводит обучение требованиям охраны труда, программы обучения требованиям охраны труда утверждаются руководителем организации или индивидуальным предпринимателем, оказывающими услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, или работодателем с учетом мнения профсоюзного или иного уполномоченного работниками представительного органа (при наличии).

42. Программы обучения требованиям охраны труда, указанные в подпунктах "б" и "в" пункта 39 настоящих Правил, должны содержать практические занятия по формированию умений и навыков безопасного выполнения работ в объеме не менее 25 процентов общего количества учебных часов. Практические занятия должны проводиться с применением технических средств обучения и наглядных пособий.

Программы обучения требованиям охраны труда должны учитывать специфику вида деятельности организации, трудовые функции работников и содержать темы, соответствующие условиям труда работников.

43. Актуализация программ обучения требованиям охраны труда осуществляется в следующих случаях:

а) вступление в силу нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда;

б) ввод в эксплуатацию нового вида оборудования, требующих дополнительных знаний по охране труда у муниципальных служащих (работников);

в) требование должностных лиц федеральной инспекции труда, а также работодателя при установлении несоответствия программы обучения требованиям охраны труда требованиям охраны труда, содержащимся в нормативных правовых актах;

г) изменения в должностных (функциональных) обязанностей работников, непосредственно связанных с осуществлением деятельности, влияющих на безопасность труда.

44. Актуализация программ обучения требованиям охраны труда может также осуществляться по представлению профсоюзного инспектора труда при установлении несоответствия программы обучения требованиям охраны труда, установленным нормативными правовыми актами.

45. Работники федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления проходят обучение требованиям охраны труда по следующим программам обучения требованиям охраны труда:

а) заместитель руководителя, в ведении которого находятся вопросы охраны труда, - по программе обучения требованиям охраны труда, указанной в подпункте "а" пункта 39 настоящих Правил;

б) руководители отраслевых функциональных органов - по программе обучения требованиям охраны труда, указанной в подпункте "а" пункта 39 настоящих Правил;

в) специалисты, осуществляющие функции специалиста по охране труда, - по программам обучения требованиям охраны труда, указанным в подпунктах "а" и "б" пункта 39 настоящих Правил.
46. Обучению требованиям охраны труда подлежат следующие категории работников:

а) представитель нанимателя (работодатель), заместители, на которых приказом работодателя возложены обязанности по охране труда, - по программе обучения требованиям охраны труда, указанной в подпункте "а" пункта 39 настоящих Правил;

б) руководители отраслевых (функциональных) органов администрации и их заместители - по программам обучения требованиям охраны труда, указанным в подпунктах "а" и "б" пункта 39 настоящих Правил;

в) муниципальные служащие (работники) администрации - по программе обучения требованиям охраны труда, указанной в подпункте "б" пункта 39 настоящих Правил;
г) муниципальные служащие (работники), назначенные ответственными по охране труда - по программам обучения требованиям охраны труда, указанным в подпунктах "а" и "б" пункта 39 настоящих Правил;

д) работники рабочих профессий - по программе обучения требованиям охраны труда, указанной в подпункте "б" пункта 39 настоящих Правил;
е) члены комиссий по проверке знания требований охраны труда, лица, проводящие инструктажи по охране труда и обучение требованиям охраны труда, - по программе обучения требованиям охраны труда, указанной в подпункте "б" пункта 39 настоящих Правил, а также по программам, обязательным для работников, в отношении которых проводится проверка знания требований охраны труда и (или) инструктаж по охране труда, и (или) обучение требованиям охраны труда;

ж) члены комиссий по охране труда - по программам обучения требованиям охраны труда, указанным в подпунктах "а" и "б" пункта 39 настоящих Правил.

47. Если трудовая деятельность отдельных категорий муниципальных служащих (работников), указанных в подпункте "в" пункта 46 настоящих Правил, связана с опасностями, источниками которых являются персональные электронно-вычислительные машины (персональные компьютеры), аппараты копировально-множительной техники настольного типа, единичные стационарные копировально-множительные аппараты, используемые периодически для нужд самой организации, иная офисная организационная техника, а также бытовая техника, не используемая в технологическом процессе производства, и при этом другие источники опасности отсутствуют, а условия труда по результатам специальной оценки условий труда являются оптимальными или допустимыми, обучение по программе обучения требованиям охраны труда, указанной в подпункте "б" пункта 39 настоящих Правил, по решению представителя нанимателя (работодателя) может не проводиться. Также может не проводиться обучение по этой программе обучения требованиям охраны труда руководителей (заместителей руководителей) работников, указанных в подпункте "б" пункта 46 настоящих Правил. При этом информация о безопасных методах и приемах выполнения работ при наличии таких источников опасности доводится до работников в рамках проведения вводного или первичного инструктажа по охране труда.

48. Обучению требованиям охраны труда по программе обучения требованиям охраны труда, указанной в подпункте "в" пункта 39 настоящих Правил, подлежат муниципальные служащие (работники), непосредственно выполняющие работы повышенной опасности, и лица, ответственные за организацию, выполнение и контроль работ повышенной опасности (далее - лица, ответственные за организацию работ повышенной опасности), определенные локальными нормативными актами представителя нанимателя (работодателя). В случае если лицами, ответственными за организацию работ повышенной опасности, являются руководители и специалисты, указанные в подпунктах "а" - "в" пункта 46 настоящих Правил, такие муниципальные служащие (работники) дополнительно проходят обучение по программам обучения безопасным методам и приемам выполнения работ повышенной опасности в соответствии с подпунктом "в" пункта 39 настоящих Правил. Перечень работ повышенной опасности устанавливается представителем нанимателя (работодателем) с учетом специфики его деятельности на основании перечня работ повышенной опасности, устанавливаемого Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации.

49. Перечень должностей муниципальных служащих (работников), ответственных за организацию работ повышенной опасности, подлежащих обучению требованиям охраны труда по программе обучения требованиям охраны труда, указанной в подпункте "в" пункта 39 настоящих Правил, утверждается представителем нанимателя (работодателем).

50. В случае если муниципальный служащий (работник), являющийся членом комиссии по охране труда прошел обучение по программам обучения требованиям охраны труда, указанным в подпунктах "а" и "б" пункта 39 настоящих Правил, повторное обучение не требуется.
51. Требования к представителям нанимателя (работодателям), осуществляющим обучение требованиям охраны труда без привлечения организации или индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, представлены в разделе VIII настоящих Правил.
52. Плановое обучение требованиям охраны труда по программам обучения требованиям охраны труда, указанным в подпунктах "а" и "б" пункта 39 настоящих Правил, проходят муниципальные служащие (работники) с периодичностью не реже одного раза в 3 года.

53. Требования к периодичности проведения планового обучения муниципальных служащих (работников) требованиям охраны труда по программам обучения требованиям охраны труда, указанным в подпункте "в" пункта 39 настоящих Правил, устанавливаются соответствующими нормативными правовыми актами, содержащими государственные нормативные требования охраны труда, или в случае отсутствия указанных требований - не реже одного раза в год.

54. Внеплановое обучение муниципальных служащих (работников) требованиям охраны труда должно быть организовано в случаях, указанных в подпунктах "а", "б" и "г" пункта 43 настоящих Правил, в течение 60 календарных дней со дня их наступления, если иное не определено требованием должностных лиц федеральной инспекции труда при установлении несоответствия программы обучения требованиям охраны труда, установленным в нормативных правовых актах. Внеплановое обучение муниципальных служащих (работников) по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 43 настоящих Правил, проводится по требованию Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации. Внеплановое обучение муниципальных служащих (работников) в случаях, предусмотренных пунктом 43 настоящих Правил, проводится в объеме требований охраны труда, послуживших основанием для актуализации программ обучения после их актуализации.

55. Вновь принимаемые на работу муниципальные служащие (работники), а также муниципальные служащие (работники), переводимые на другую должность, проходят обучение требованиям охраны труда в сроки, установленные представителем нанимателя (работодателем), но не позднее 60 календарных дней после заключения трудового договора или перевода на другую должность, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 7 настоящих Правил.

56. В случае совпадения сроков для проведения планового и внепланового обучения муниципальных служащих (работников) требованиям охраны труда достаточным является проведение планового обучения муниципальных служащих (работников)  по актуализированным программам обучения.

57. Обучение муниципальных служащих (работников)  требованиям охраны труда и проверка знания требований охраны труда осуществляются с отрывом от службы (работы).

58. Допускается проведение обучения муниципальных служащих (работников)  требованиям охраны труда с использованием дистанционных технологий, предусматривающих обеспечение муниципальных служащих (работников), проходящих обучение требованиям охраны труда, нормативными документами, учебно-методическими материалами и материалами для проведения проверки знания требований охраны труда, обмен информацией между муниципальными служащими (работниками), проходящими обучение требованиям охраны труда, и лицами, проводящими обучение требованиям охраны труда, посредством системы электронного обучения, участие обучающихся в интернет-конференциях, вебинарах, а также администрирование процесса обучения требованиям охраны труда на основе использования компьютеров и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

59. Обучение муниципальных служащих (работников)  требованиям охраны труда заканчивается проверкой знания требований охраны труда, требования к организации которой установлены положениями раздела VI настоящих Правил. Результаты проверки знания требований охраны труда после обучения требованиям охраны труда оформляются в соответствии с требованиями настоящих Правил.
 

VI. Организация проверки знания требований охраны труда

 60. Проверка знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников) является неотъемлемой частью проведения инструктажа по охране труда и обучения по охране труда и направлена на определение качества знаний, усвоенных и приобретенных муниципальным служащим (работником)  при инструктаже по охране труда и обучении по охране труда.

61. Форма проведения проверки знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников)  при инструктаже по охране труда определяется локальными нормативными актами администрации.

62. Плановое и внеплановое обучение по охране труда завершается соответствующей проверкой знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников).

63. Плановая (внеплановая) проверка знания требований охраны труда работников после прохождения обучения требованиям охраны труда, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим, обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты может проводиться как в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, так и у работодателя.

64. Для проведения проверки знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников) после прохождения обучения по вопросам оказания первой помощи пострадавшим, по вопросам использования (применения) средств индивидуальной защиты, в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, у работодателя создаются комиссии по проверке знания требований охраны труда работников в составе не менее 3 человек - председателя, заместителя (заместителей) председателя (при необходимости) и членов комиссии.

65. В состав комиссий по проверке знания требований охраны труда у работодателя, в том числе по вопросам оказания первой помощи пострадавшим, по вопросам использования (применения) средств индивидуальной защиты, по вопросам охраны труда, могут включаться руководители и специалисты отраслевых (функциональных) органов, ведущий специалист отдела документооборота и кадровой работы администрации городского округа Кинешма, назначенный ответственным по охране  труда, проводящий обучение по охране труда. 
66. Муниципальные служащие (работники), включаемые в состав комиссий по проверке знания требований охраны труда, проходят обучение по программам обучения требованиям охраны труда, предусмотренным подпунктами "а" и "б" пункта 39 настоящих Правил.

67. Для обеспечения проверки знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников) по программе обучения требованиям охраны труда, указанной в подпункте "в" пункта 39 настоящих Правил, в администрации могут быть сформированы специализированные комиссии по проверке знания требований охраны труда у муниципальных служащих (работников), выполняющих работы повышенной опасности, и у лиц, ответственных за организацию работ повышенной опасности. Муниципальные служащие (работники), входящие в состав указанных специализированных комиссий проходят обучение требованиям охраны труда по соответствующей программе обучения требованиям охраны труда, предусмотренной подпунктом "в" пункта 39 настоящих Правил.

68. У представителя нанимателя (работодателя) могут быть сформированы специализированные комиссии по проверке знания требований охраны труда у муниципальных служащих (работников), прошедших обучение по программам по оказанию первой помощи пострадавшим и (или) использованию (применению) средств индивидуальной защиты в случае организации самостоятельного (без объединения с обучением требованиям охраны труда) обучения муниципальных служащих (работников)  по оказанию первой помощи пострадавшим и по использованию (применению) средств индивидуальной защиты. Муниципальные служащие (работники), входящие в состав указанных специализированных комиссий проходят обучение по соответствующим специализации комиссии программам, предусмотренным пунктами 27 и 31 настоящих Правил.
69. В администрации допускается функционирование единой комиссии по проверке знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников), прошедших обучение по оказанию первой помощи пострадавшим, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты и обучение требованиям охраны труда (далее - единая комиссия). При этом муниципальные служащие (работники), входящие в состав единой комиссии, проходят обучение в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, по всем программам обучения по охране труда, предусмотренным пунктами 27, 32 и 39 настоящих Правил.
70. Муниципальный служащий (работник), показавший в рамках проверки знания требований охраны труда неудовлетворительные знания, не допускается к самостоятельному выполнению трудовых обязанностей и направляется работодателем в течение 30 календарных дней со дня проведения проверки знания требований охраны труда повторно на проверку знания требований охраны труда.

 

VII. Оформление документов и записей о планировании и регистрации проведения обучения по охране труда

 71. Планирование обучения по охране труда осуществляется посредством установления потребности администрации в проведении обучения по охране труда с указанием должности муниципальных служащих (работников), подлежащих обучению по охране труда, инструктажа по охране труда.

72. Форма и порядок учета муниципальных служащих (работников), подлежащих обучению по охране труда, устанавливаются представителем нанимателя (работодателем).

73. По результатам планирования обучения по охране должно быть определено общее количество муниципальных служащих (работников), подлежащих обучению по охране труда.

74. При планировании обучения по охране труда для каждой из программ обучения по охране труда должны быть определены сведения об общем количестве муниципальных служащих (работников), подлежащих обучению по охране труда, муниципальных служащих (работников), освобожденных от прохождения обучения по охране труда, муниципальных служащих (работников), которым не требуется прохождение стажировки на рабочем месте, и муниципальных служащих (работников), освобожденных от прохождения первичного инструктажа по охране труда.

75. При появлении ранее не идентифицированных в рамках специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков вредных и (или) опасных производственных факторов на рабочем месте, а также источников опасности, представляющих угрозу жизни и здоровью муниципальных служащих (работников),представитель нанимателя (работодатель) обязан их оценить и в случае необходимости актуализировать сведения о муниципальных служащих (работников), подлежащих обучению по охране труда, и обеспечить проведение обучения по охране труда, инструктажа по охране труда в установленные настоящими Правилами сроки.

76. Для обеспечения функционирования комиссий представителя нанимателя (работодателя) по проверке знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников), в том числе специализированной комиссии и единой комиссии, представитель нанимателя (работодатель) обеспечивает проведение обучения по охране труда минимального количества муниципальных служащих (работников) в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда. Минимальное количество муниципальных служащих (работников), подлежащих обучению требованиям охраны труда в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, с учетом среднесписочной численности и категории риска организации определяется согласно приложению № 3.
77. При регистрации проведения вводного инструктажа по охране труда указывается следующая информация:

а) дата проведения вводного инструктажа по охране труда;

б) фамилия, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего (работника), прошедшего вводный инструктаж по охране труда;

в)  должность муниципального служащего (работника), прошедшего вводный инструктаж по охране труда;

г) число, месяц, год рождения муниципального служащего (работника), прошедшего вводный инструктаж по охране труда;

д) наименование подразделения, в котором будет осуществлять трудовую деятельность муниципального служащего (работника), прошедший вводный инструктаж по охране труда;

е) фамилия, имя, отчество (при наличии), должность муниципального служащего (работника), проводившего вводный инструктаж по охране труда;

ж) подпись муниципального служащего (работника), проводившего вводный инструктаж по охране труда;

з) подпись муниципального служащего (работника), прошедшего вводный инструктаж по охране труда.

78. При регистрации проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте (первичный, повторный, внеплановый), а также целевого инструктажа по охране труда указывается следующая информация:

а) дата проведения инструктажа по охране труда;

б) фамилия, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего (работника), прошедшего инструктаж по охране труда;

в)  должность муниципального служащего (работника), прошедшего инструктаж по охране труда;

г) число, месяц, год рождения муниципального служащего (работника), прошедшего инструктаж по охране труда;

д) вид инструктажа по охране труда;

е) причина проведения инструктажа по охране труда (для внепланового или целевого инструктажа по охране труда);

ж) фамилия, имя, отчество (при наличии), должность муниципального служащего (работника), проводившего инструктаж по охране труда;

з) наименование локального акта (локальных актов), в объеме требований которого проведен инструктаж по охране труда;

и) подпись муниципального служащего (работника), проводившего инструктаж по охране труда;

к) подпись муниципального служащего (работника), прошедшего инструктаж по охране труда.

79. Порядок регистрации проведенного инструктажа по охране труда и форма его документирования утверждаются представителем нанимателя (работодателем).

80. Проведение целевого инструктажа по охране труда при выполнении работ повышенной опасности, на которые требуется оформление наряда-допуска, оформляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами, содержащими государственные нормативные требования охраны труда и регламентирующими организацию и производство работ повышенной опасности, в том числе перечень записей в наряде-допуске.

81. Результаты проверки знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников) после завершения обучения требованиям охраны труда, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим, обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, оформляются протоколом проверки знания требований охраны труда. Допускается оформление единого протокола проверки знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников) в случае, если обучение по оказанию первой помощи пострадавшим и обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты проводятся в рамках обучения требованиям охраны труда. Протокол проверки знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников)  может быть оформлен на бумажном носителе или в электронном виде и является свидетельством того, что муниципальный служащий (работник)  прошел соответствующее обучение по охране труда.

82. В протоколе проверки знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников)  указывается следующая информация:

а) полное наименование организации или индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, или работодателя, проводившего обучение по охране труда;

б) дата и номер приказа руководителя организации или индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, или работодателя о создании комиссии по проверке знания требований охраны труда;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) председателя, заместителя (заместителей) председателя (при наличии) и членов комиссии по проверке знания требований охраны труда;

г) наименование и продолжительность программы обучения по охране труда;

д) фамилия, имя, отчество (при наличии), профессия (должность), место работы муниципального служащего (работника), прошедшего проверку знания требований охраны труда;

е) результат проверки знания требований охраны труда (оценка результата проверки "удовлетворительно" или "неудовлетворительно");

ж) дата проверки знания требований охраны труда;

з) регистрационный номер записи о прохождении проверки знания требований охраны труда в реестре обученных по охране труда лиц (далее - реестр обученных лиц);

и) подпись муниципального служащего (работника), прошедшего проверку знания требований охраны труда.

83. Протокол проверки знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников)  подписывается председателем (заместителем председателя) и членами комиссии по проверке знания требований охраны труда. Допускается возможность ведения протокола проверки знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников) в электронном виде с использованием электронной подписи или любого другого способа, позволяющего идентифицировать личность муниципального служащего (работника), в соответствии с законодательством Российской Федерации.

84. По запросу муниципального служащего (работника) ему выдается протокол проверки знания требований охраны труда на бумажном носителе.

Требования о необходимости выдачи документов о допуске к определенным видам работ и об информации, содержащейся в таких документах, устанавливаются нормативными правовыми актами, содержащими государственные нормативные требования охраны труда.

В случае если нормативными правовыми актами не установлена необходимость выдачи удостоверений о проверке знания муниципальным служащим (работником) требований охраны труда, по решению представителя нанимателя (работодателя) дополнительно к протоколу проверки знания требований охраны труда работников допускается выдавать удостоверение о проверке знания требований охраны труда муниципальному служащему (работнику), успешно прошедшему проверку знания требований охраны труда. 

85. При проведении обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда муниципальных служащих (работников) с применением дистанционных технологий обеспечивается идентификация личности муниципального служащего (работника), проходящего обучение, выбор способа которой осуществляется организацией, проводящей обучение требованиям охраны труда, самостоятельно, в том числе контроль соблюдения условий проведения мероприятий, в рамках которых осуществляется оценка результатов обучения муниципального служащего (работника).

 

VIII. Требования к организации и проведению обучения требованиям охраны труда, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим, обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты работодателем (без привлечения организаций и индивидуальных предпринимателей, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда)

 86. Представитель нанимателя (работодатель), проводящий обучение муниципальных служащих (работников) требованиям охраны труда, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, должен иметь:

а) материально-техническую базу в виде мест обучения муниципальных служащих (работников)  или учебных помещений, а также оборудования, технических средств обучения для осуществления процесса обучения по охране труда;

б) учебно-методическую базу в виде программ обучения по охране труда и учебных материалов для каждой программы обучения по охране труда;

в) не менее 2 лиц, проводящих обучение по охране труда, в штате организации или специалистов, привлекаемых по договорам гражданско-правового характера;

г) комиссию по проверке знания требований охраны труда, сформированную в соответствии с положениями раздела VI настоящих Правил.

87. Количество мест обучения муниципальных служащих (работников)  должно определяться исходя из численности работников организации и составлять не менее одного места обучения на 100 работников организации, которым необходимо проведение обучения по охране труда. Места обучения по охране труда муниципальных служащих (работников)  должны быть оснащены необходимым оборудованием, обеспечены нормативными правовыми актами, учебно-методическими материалами и материалами для проведения проверки знания требований охраны труда, информационно-справочными системами, обеспечивающими освоение работниками программ обучения по охране труда и прохождение проверки знания требований охраны труда в полном объеме.

88. При организации обучения по охране труда допускается использовать в качестве мест обучения по охране труда рабочие места муниципальных служащих (работников), оснащенные необходимым оборудованием, обеспеченные нормативными правовыми актами, учебно-методическими материалами и материалами для проведения проверки знания требований охраны труда, информационно-справочными системами, обеспечивающими освоение работниками программ обучения по охране труда и прохождение проверки знания требований охраны труда в полном объеме.

89. Представитель нанимателя (работодатель) проводит обучение работников требованиям охраны труда, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты после регистрации в реестре индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда, в соответствии с требованиями раздела IX настоящих Правил, при условии внесения информации о нем в личный кабинет индивидуального предпринимателя, юридического лица, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам охраны труда, в информационной системе охраны труда Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации.

 

IX. Реестр организаций и индивидуальных предпринимателей, оказывающих услуги в области охраны труда (в части обучения по охране труда), реестр индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам охраны труда, и реестр обученных по охране труда лиц.
 90. Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации осуществляет формирование и ведение реестра организаций и юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда, и реестра обученных лиц.

91. Регистрация в реестре юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников) вопросам охраны труда, осуществляется в уведомительном порядке.

92. Юридические лица, осуществляющие деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда, соответствующие требованиям пунктов 86 - 88 настоящих Правил и проинформировавшие Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации о намерении осуществлять деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда (далее - намерение осуществлять деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда), подлежат регистрации в реестре юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда, с указанием следующих сведений:

а) полное и сокращенное (при наличии) наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, с указанием номера телефона и адреса электронной почты юридического лица (при наличии);

б) идентификационный номер налогоплательщика, данные документа о постановке заявителя на учет в налоговом органе;

в) основной государственный регистрационный номер юридического лица (основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя);

г) заверенная работодателем копия локального нормативного акта (решения) о проведении обучения по охране труда работодателем без привлечения организации или индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда;

д) адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (при наличии);

е) сведения о среднесписочной численности муниципальных служащих (работников) и количестве муниципальных служащих (работников), подлежащих обучению по охране труда;

ж) сведения о наличии мест обучения по охране труда муниципальных служащих (работников)  в соотношении не менее одного места обучения на 100 муниципальных служащих (работников) администрации, оснащенных необходимым оборудованием, информационно-справочными системами, обеспечивающими освоение работниками программ обучения по охране труда и прохождение проверки знания требований охраны труда в полном объеме;

з) сведения о наличии технических средств обучения для отработки практических навыков;

и) сведения о наличии программ обучения по охране труда;

к) сведения о наличии учебно-методических материалов и материалов для проведения проверки знания требований охраны труда для каждой программы обучения по охране труда;

л) сведения о наличии в штате администрации не менее 2 работников или иных лиц, привлекаемых для проведения обучения по охране труда;

м) сведения о наличии комиссии по проверке знания требований охраны труда.

93. Регистрация уведомления осуществляется посредством заполнения работодателем электронной формы в информационной системе охраны труда Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации. Уведомление подписывается электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации для подписания таких документов.

94. Регистрация работодателя в реестре юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда, осуществляется Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации в течение 5 рабочих дней со дня поступления намерения осуществлять деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда, предусмотренного пунктом 92 настоящих Правил.

95. При необходимости Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации может запросить в уполномоченных федеральных органах исполнительной власти информацию, подтверждающую наличие сведений о работодателе в Едином государственном реестре юридических лиц, посредством использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия. В этом случае срок внесения в реестр юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников) вопросам охраны труда, может быть продлен, но не более чем на 5 рабочих дней.

96. В случае изменения сведений, содержащихся в реестре юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников) вопросам охраны труда, работодатель в течение 10 рабочих дней со дня наступления таких изменений направляет уведомление об изменении сведений в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации с указанием сведений, подлежащих изменению (при необходимости с приложением копий соответствующих документов). Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации обеспечивает рассмотрение уведомления об изменении сведений (при необходимости приложенные к нему документы) и вносит соответствующие изменения в реестр юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда, в течение 5 рабочих дней со дня регистрации уведомления об изменении сведений (информирования).

97. Юридическое лицо в случае прекращения осуществления деятельности, ликвидации или реорганизации (за исключением реорганизации в форме преобразования) подлежат исключению из реестра юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда. 

98. Сведения о наличии в Едином государственном реестре юридических лиц записи о прекращении деятельности организации направляются ежеквартально Федеральной налоговой службой в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации. 

99. В случае прекращения осуществления деятельности в области обучения муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда юридическое лицо направляет в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации уведомление о прекращении осуществления соответствующей деятельности. Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации обеспечивает рассмотрение сведений, указанных в пункте 98 настоящих Правил, или уведомления о прекращении осуществления соответствующей деятельности и исключает сведения о работодателе из реестра индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам охраны труда, в течение 5 рабочих дней со дня регистрации указанных сведений или уведомления.

100. Внесение сведений в реестр юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда, осуществляется без взимания платы.

101. Сведения, содержащиеся в реестре юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников) вопросам охраны труда, являются открытыми и общедоступными на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

102. Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации обеспечивает хранение сведений, внесенных в реестр юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда, без срока давности.

103. Юридическое лицо, осуществляющие деятельность по обучению своих муниципальных служащих (работников)  вопросам охраны труда, после проведения проверки знания требований охраны труда передают в реестр обученных лиц следующие сведения:

фамилия, имя, отчество (при наличии), страховой номер индивидуального лицевого счета, должность муниципального служащего (работника), прошедшего обучение по охране труда;

наименование программы обучения по охране труда;

дата проверки знания требований охраны труда;

результат проверки знания требований охраны труда (оценка результата проверки "удовлетворительно" или "неудовлетворительно");

номер протокола проверки знания требований охраны труда.

104. Передача сведений в реестр обученных лиц, предусмотренных пунктом 103 настоящих Правил, осуществляется путем импортирования в виде электронного документа по форме, установленной Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации.

105. Передача сведений, предусмотренных пунктами 92 и 103 настоящих Правил и отнесенных в соответствии с законодательством Российской Федерации к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, не осуществляется.

106. Сведения, содержащиеся в реестре обученных лиц, используются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, подведомственной ему Федеральной службой по труду и занятости и координируемыми им государственными внебюджетными фондами.

 

X. Заключительные положения

107. Ответственность за определение муниципальных служащих (работников), которым необходимо пройти обучение по охране труда, организацию процесса обучения по охране труда и процедуры проверки знания требований охраны труда работников возлагается на представителя нанимателя (работодателя).

108. Оценка соблюдения представителем нанимателя (работодателем) требований настоящих Правил осуществляется в рамках федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

109. В соответствии со статьей 370 Трудового кодекса Российской Федерации профсоюзный контроль за соблюдением требований настоящих Правил осуществляется инспекциями труда соответствующих профессиональных союзов.

 

 

 

 

  
Приложение № 1
к Правилам обучения по охране труда
и проверки знания требований охраны труда

 

Перечень тем теоретических и практических занятий для формирования программ обучения по оказанию первой помощи пострадавшим

 

Тема 1. Организационно-правовые аспекты оказания первой помощи

 

Теоретическое занятие по теме 1

 Организация оказания первой помощи в Российской Федерации. Нормативно-правовая база, определяющая права, обязанности и ответственность при оказании первой помощи. 

Понятие "первая помощь". Перечень состояний, при которых оказывается первая помощь, перечень мероприятий по ее оказанию. 

Современные наборы средств и устройств, использующиеся для оказания первой помощи (аптечка первой помощи (автомобильная), аптечка для оказания первой помощи работникам и др.). Основные компоненты, их назначение. 

Общая последовательность действий на месте происшествия с наличием пострадавших. Соблюдение правил личной безопасности и обеспечение безопасных условий для оказания первой помощи (возможные факторы риска, их устранение). Простейшие меры профилактики инфекционных заболеваний, передающихся при непосредственном контакте с человеком, его кровью и другими биологическими жидкостями. 

Основные правила вызова скорой медицинской помощи и других специальных служб, сотрудники которых обязаны оказывать первую помощь.

 

Тема 2. Оказание первой помощи при отсутствии сознания, остановке дыхания и кровообращения

 

Теоретическое занятие по теме 2

 Основные признаки жизни у пострадавшего. Причины нарушения дыхания и кровообращения. Способы проверки сознания, дыхания, кровообращения у пострадавшего.

Современный алгоритм проведения сердечно-легочной реанимации (далее - реанимация). Техника проведения искусственного дыхания и давления руками на грудину пострадавшего при проведении реанимации.

Ошибки и осложнения, возникающие при выполнении реанимационных мероприятий. Показания к прекращению реанимации. Мероприятия, выполняемые после прекращения реанимации.

Особенности реанимации у детей. 

Порядок оказания первой помощи при частичном и полном нарушении проходимости верхних дыхательных путей, вызванном инородным телом у пострадавших в сознании, без сознания. Особенности оказания первой помощи тучному пострадавшему, беременной женщине и ребенку.

 

Практическое занятие по теме 2

 Оценка обстановки на месте происшествия. 

Отработка навыков определения сознания у пострадавшего.

Отработка приемов восстановления проходимости верхних дыхательных путей. Оценка признаков жизни у пострадавшего.

Отработка вызова скорой медицинской помощи, других специальных служб.

Отработка приемов искусственного дыхания "рот ко рту", "рот к носу" с применением устройств для искусственного дыхания. 

Отработка приемов давления руками на грудину пострадавшего. 

Выполнение алгоритма реанимации.

Отработка приема перевода пострадавшего в устойчивое боковое положение.

Отработка приемов удаления инородного тела из верхних дыхательных путей пострадавшего.

 

Тема 3. Оказание первой помощи при наружных кровотечениях и травмах

 

Теоретическое занятие по теме 3
 Цель и порядок выполнения обзорного осмотра пострадавшего.

Понятия "кровотечение", "острая кровопотеря". Признаки различных видов наружного кровотечения (артериального, венозного, капиллярного, смешанного). Способы временной остановки наружного кровотечения: пальцевое прижатие артерии, наложение жгута, максимальное сгибание конечности в суставе, прямое давление на рану, наложение давящей повязки.

Оказание первой помощи при носовом кровотечении.

Понятие о травматическом шоке, причины и признаки. Мероприятия, предупреждающие развитие травматического шока.

Цель и последовательность подробного осмотра пострадавшего. Основные состояния, с которыми может столкнуться участник оказания первой помощи.

Травмы головы. Оказание первой помощи. Особенности ранений волосистой части головы. Особенности оказания первой помощи при травмах глаза и носа.

Травмы шеи, оказание первой помощи. Временная остановка наружного кровотечения при травмах шеи. Фиксация шейного отдела позвоночника (вручную, подручными средствами, с использованием медицинских изделий).

Травмы груди, оказание первой помощи. Основные проявления травмы груди, особенности наложения повязок при травме груди, наложение окклюзионной (герметизирующей) повязки. Особенности наложения повязки на рану груди с инородным телом. 

Травмы живота и таза, основные проявления. Оказание первой помощи.

Закрытая травма живота с признаками внутреннего кровотечения. Оказание первой помощи. Особенности наложения повязок на рану при выпадении органов брюшной полости, при наличии инородного тела в ране. 

Травмы конечностей, оказание первой помощи. Понятие "иммобилизация". Способы иммобилизации при травме конечностей.

Травмы позвоночника. Оказание первой помощи.

 

Практическое занятие по теме 3

Отработка проведения обзорного осмотра пострадавшего.

Проведение подробного осмотра пострадавшего. 

Отработка приемов временной остановки наружного кровотечения при ранениях головы, шеи, груди, живота, таза и конечностей с помощью пальцевого прижатия артерий (сонной, подключичной, подмышечной, плечевой, бедренной); наложение табельного и импровизированного кровоостанавливающего жгута (жгута-закрутки, ремня), максимальное сгибание конечности в суставе, прямое давление на рану, наложение давящей повязки.

Отработка наложения окклюзионной (герметизирующей) повязки при ранении грудной клетки. 

Отработка приемов наложения повязок при наличии инородного предмета в ране живота, груди, конечностей.

Отработка приемов первой помощи при переломах. Иммобилизация (подручными средствами, аутоиммобилизация, с использованием медицинских изделий).

Отработка приемов фиксации шейного отдела позвоночника.

 

Тема 4. Оказание первой помощи при прочих состояниях

 

Теоретическое занятие по теме 4

Виды ожогов, их признаки. Понятие о поверхностных и глубоких ожогах. Ожог верхних дыхательных путей, основные проявления. Оказание первой помощи. 

Перегревание, факторы, способствующие его развитию. Основные проявления, оказание первой помощи.

Холодовая травма, ее виды. Основные проявления переохлаждения (гипотермии), отморожения, оказание первой помощи.

Отравления, пути попадания ядов в организм. Признаки острого отравления. Оказание первой помощи при попадании отравляющих веществ в организм через дыхательные пути, пищеварительный тракт, через кожу.

Цель и принципы придания пострадавшим оптимальных положений тела. Оптимальные положения тела пострадавшего с травмами груди, живота, таза, конечностей, с потерей сознания, с признаками кровопотери.

Способы контроля состояния пострадавшего, находящегося в сознании, без сознания.

Психологическая поддержка. Цели оказания психологической поддержки. Общие принципы общения с пострадавшими, простые приемы их психологической поддержки.

Принципы передачи пострадавшего бригаде скорой медицинской помощи, другим специальным службам, сотрудники которых обязаны оказывать первую помощь.

 

Практическое занятие по теме 4

Отработка приемов наложения повязок при ожогах различных областей тела. Применение местного охлаждения.

Отработка приемов наложения термоизолирующей повязки при отморожениях.

Отработка приемов придания оптимального положения тела пострадавшему при отсутствии сознания, травмах различных областей тела, значительной кровопотере.

Отработка приемов экстренного извлечения пострадавшего из труднодоступного места, отработка основных приемов (пострадавший в сознании, пострадавший без сознания). 

Отработка приемов перемещения пострадавших на руках одним, двумя и более участниками оказания первой помощи. Отработка приемов переноски пострадавших с травмами головы, шеи, груди, живота, таза, конечностей и позвоночника.

Отработка приемов оказания психологической поддержки пострадавшим при различных острых стрессовых реакциях. Способы самопомощи в экстремальных ситуациях.

 

 

 

 

Приложение № 2
к Правилам обучения по охране труда
и проверки знания требований охраны труда

 

Перечни тем для формирования программ обучения 
требованиям охраны труда

 

1. Примерный перечень тем для формирования программы обучения по общим вопросам охраны труда и функционирования системы управления охраной труда:

а) основы охраны труда в Российской Федерации:

основные понятия охраны труда;

нормативно-правовые основы охраны труда;

обеспечение прав работников на охрану труда;

государственный контроль и надзор за соблюдением трудового законодательства;

социальное партнерство в сфере труда;

б) стратегия безопасности труда и охраны здоровья (раздел рекомендуется для изучения работодателями - руководителями организации):

стратегия работодателя в области охраны труда. Цели и задачи работодателя по достижению целей в области охраны труда. Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда;

лидерство в области охраны труда;

мотивация работников на безопасный труд;

в) система управления охраной труда в организации;

обеспечение функционирования системы управления охраной труда в организации. Управление документами. Информирование работников об условиях и охране труда;

специальная оценка условий труда;

оценка и управление профессиональными рисками;

подготовка работников по охране труда;

обеспечение работников средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами;

обеспечение гарантий и компенсаций работникам;

обеспечение наблюдения за состоянием здоровья работников;

обеспечение санитарно-бытового обслуживания;

обеспечение оптимальных режимов труда и отдыха работников;

обеспечение безопасного выполнения подрядных работ. Обеспечение снабжения безопасной продукцией;

г) расследование и предупреждение несчастных случаев и профессиональных заболеваний:

порядок расследования несчастных случаев;

обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

организация и проведение внутреннего аудита безопасности труда;

д) организация оказания первой помощи (при необходимости).

2. Примерный перечень тем для формирования программы обучения безопасным методам и приемам выполнения работ при воздействии вредных и (или) опасных производственных факторов, опасностей, идентифицированных в рамках системы управления охраной труда в организации и оценки профессиональных рисков:

а) классификация опасностей. Идентификация вредных и (или) опасных производственных факторов на рабочем месте;

б) оценка уровня профессионального риска выявленных (идентифицированных) опасностей;

в) безопасные методы и приемы выполнения работ;

г) меры защиты от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

д) средства индивидуальной защиты от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

е) разработка мероприятий по снижению уровней профессиональных рисков;

ж) организация оказания первой помощи (при необходимости).
Приложение № 3
к Правилам обучения по охране труда
и проверки знания требований охраны труда

 

МИНИМАЛЬНОЕ КОЛИЧЕСТВО РАБОТНИКОВ,
подлежащих обучению требованиям охраны труда в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда, с учетом среднесписочной численности и категории риска организации

	 (человек)

	Наименование
	Среднесписочная численность работников организации

	
	1
	2 - 15
	16 - 50
	51 - 250
	251 - 500
	501 - 1000
	1001 - 5000
	свыше 5000

	Категория риска*
	-
	всех категорий
	всех категорий
	НР, УР,

СР
	ВР, ЗР
	НР, УР,

СР
	ВР, ЗР
	НР, УР,

СР
	ВР, ЗР
	НР, УР,

СР
	ВР, ЗР
	НР, УР,

СР
	ВР,

ЗР

	Количество работников, подлежащих обучению
в организациях, оказывающих услуги по проведению обучения
по охране труда
	-
	1
	3
	5
	7
	7**
	10**
	10**
	15**
	15**
	20**
	20**
	25**


____________________________

* В соответствии с критериями отнесения деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся работодателями, к определенной категории риска, установленных Положением о федеральном государственном контроле (надзоре) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 21 июля 2021 г. № 1230 "Об утверждении Положения о федеральном государственном контроле (надзоре) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права". Используемые обозначения категорий риска организаций: НР - низкого риска, УР - умеренного риска, СР - среднего риска, ВР - высокого риска, ЗР - значительного риска.

** Но не менее 3 человек на каждое обособленное структурное подразделение (филиал) с численностью более 50 человек, включая руководителя. 

