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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к распоряжению администрации муниципального образования Крымский район
от_________№_____________
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке обучения по охране труда 

1. Общие положения
Настоящее Положение устанавливает категории работников администрации, подлежащих обучению по охране труда, а также требования к организациям и индивидуальным предпринимателям, оказывающим услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда.

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

1.2. 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 года № 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».

1.3. Обучение по охране труда осуществляется в ходе проведения:

- инструктажей по охране труда;

- обучения по оказанию первой помощи пострадавшим;

- обучения по охране труда в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по проведению обучения по охране труда (далее - обучение требованиям охраны труда).
1.4. Обучение по охране труда проходят:
- работодатель, его заместители, на которых возложены обязанности по охране труда;

- специалисты по охране труда;

- члены комиссий по охране труда, уполномоченные представители профсоюзов и иных представительных органов. 

Трудовая деятельность работников администрации 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. Условия труда по результатам специальной оценки условий труда являются оптимальными или допустимыми. Таким образом, в соответствии пунктом 54 постановления Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2021 года № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда обучение работников 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 не проводится. При этом информация о безопасных методах и приемах выполнения работ при наличии таких источников опасности доводится до работников в рамках проведения вводного и первичного инструктажей по охране труда на рабочем месте.

1.5. При переводе работника, прошедшего необходимое ему обучение по охране труда, на другую должность, а также при изменении наименования его рабочего места или структурного подразделения повторное обучение по охране труда и проверка знания требований охраны труда не требуются в случае, если сохраняются условия труда работника, а также идентифицированные ранее источники опасности.

2. Организация и проведение инструктажей по охране труда
Предусматриваются следующие виды инструктажа по охране труда:

- вводный инструктаж по охране труда;

- инструктаж по охране труда на рабочем месте;

- целевой инструктаж по охране труда.
Инструкции по охране труда утверждаются работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета работников администрации муниципального образования Крымский район.
2.1. Вводный инструктаж по охране труда проводится до начала выполнения трудовых функций для вновь принятых работников и иных лиц, участвующих в производственной деятельности организации (работники, командированные в администрацию, студенты, проходящие практику (стажировку) в администрации. Вводный инструктаж по охране труда проводится согласно Программе проведения вводного инструктажа  и утверждается работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета работников администрации муниципального образования Крымский район (далее – профсоюз администрации). Вводный инструктаж проводится специалистом по охране труда согласно Программе проведения вводного инструктажа.
2.2. Инструктажи по охране труда на рабочем месте:

- первичные инструктажи по охране труда (Инструкция по оказанию первой помощи при несчастных случаях и внезапных заболеваниях, Инструкция по электробезопасности, Инструкция по охране труда для офисных работников, Инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере, Инструкция по охране труда для водителя легкового автомобиля);
- повторный инструктаж по охране труда;

- внеплановый инструктаж по охране труда.
Инструктажи по охране труда на рабочем месте проводятся на основании инструкций, утверждаемых работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета работников администрации муниципального образования Крымский район.
2.2.1. Первичный инструктаж по охране труда проводится для всех работников администрации до начала самостоятельной работы, а также для студентов, проходящих практику (стажировку) в администрации. Инструктажи по охране труда на рабочем месте проводят руководители структурных подразделений администрации. 
2.2.2. Повторный инструктаж по охране труда проводится не реже одного раза в 6 месяцев. 
2.2.3. Внеплановый инструктаж по охране труда проводится в случаях, обусловленных:

- изменениями в эксплуатации оборудования, технологических процессах, использовании сырья и материалов, влияющими на безопасность труда;

- изменениями должностных обязанностей работников, непосредственно связанных с осуществлением производственной деятельности, влияющими на безопасность труда;

- изменениями правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, затрагивающими непосредственно трудовые функции работника, а также изменениями локальных правовых актов администрации, затрагивающими требования охраны труда в администрации;

- 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 работников;

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

- произошедшими авариями или  несчастными случаями на производстве;

- решением работодателя.

2.3. Целевой инструктаж по охране труда проводится для работников в следующих случаях:

- перед выполнением работ, не относящихся к основному технологическому процессу и не предусмотренных должностными инструкциями работника;

- перед выполнением работ по ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций. 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.

2.3.1. Целевой инструктаж по охране труда проводится в объеме требований охраны труда, предъявляемых к запланированным работам (мероприятиям), указанных в локальном правовом акте администрации. 
2.4. Внеплановый инструктаж по охране труда проводится в объеме мероприятий и требований охраны труда и в сроки, указанные в правовом акте администрации.

2.5. Инструктаж по охране труда на рабочем месте проводится в объеме мероприятий и требований охраны труда, содержащихся в инструкциях и правилах по охране труда, разрабатываемых работодателем.
2.6. Инструктаж по охране труда на рабочем месте проводится непосредственным руководителем работника. Целевой инструктаж по охране труда проводится непосредственным руководителем работ. 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.

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

2.8. Результаты проведения инструктажа по охране труда оформляются в соответствии с требованиями, установленными настоящим Положением.
3. Организация и проведение обучения по оказанию 
первой помощи пострадавшим
3.1. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим представляет собой процесс получения 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.

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

- работники, на которых распоряжением 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;

- работники, к трудовым функциям которых отнесено управление автотранспортным средством;

3.3. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим может проводиться в рамках обучения требованиям охраны труда у работодателя, в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда в объеме не менее 8 часов. 
4. Организация обучения требованиям охраны труда

4.1. Обучение требованиям охраны труда работников администрации проводится в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по проведению обучения по охране труда. Решение о проведении обучения 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.

4.2. 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.

4.3. Обучение требованиям охраны труда в зависимости от категории работников проводится  по программе обучения по общим вопросам охраны труда и функционирования системы управления охраной труда продолжительностью не менее 16 часов.
4.4. Обучению требованиям охраны труда подлежат следующие категории работников:

- работодатель;
- заместители главы муниципального образования Крымский район, на которых возложены обязанности по охране труда;

- руководители самостоятельных структурных подразделений администрации муниципального образования Крымский район;
- специалисты по охране труда;
- члены комиссии по проверке знания требований охраны труда, лица, проводящие инструктажи по охране труда;

- члены комиссии по охране труда.

4.5. Если трудовая деятельность работников связана с опасностями, источниками которых являются персональные электронно-вычислительные машины (персональные компьютеры), аппараты копировально-множительной техники настольного типа, единичные стационарные копировально-множительные аппараты, используемые 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, 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.

4.6. В случае если работник, являющийся членом комиссии по охране труда в рамках выполнения своих непосредственных должностных обязанностей прошел обучение по программам обучения требованиям охраны труда по общим вопросам охраны труда и функционирования системы управления охраной труда продолжительностью не менее 16 часов и 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, повторное обучение не требуется, осуществляется не реже одного раза в 3 года.

4.7. Внеплановое обучение работников требованиям охраны труда должно быть организовано в следующих случаях:

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

- ввод в эксплуатацию нового вида оборудования, инструментов и приспособлений, введение новых технологических процессов, требующих дополнительных знаний по охране труда у работников;

- 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;

- изменения в эксплуатации оборудования, технологических процессов, должностных обязанностей работников, непосредственно связанных с осуществлением производственной деятельности, влияющих на безопасность труда 

- в течение 60 календарных дней со дня наступления таких изменений, 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 работников в связи с вступлением в силу нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, проводится по требованию Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации. 

4.8. Вновь принимаемые на работу работники, а также работники, переводимые на другую работу, проходят обучение требованиям охраны труда в сроки, установленные работодателем, но не позднее 60 календарных дней после заключения трудового договора или перевода на другую работу.
4.9. В случае совпадения сроков для проведения планового и внепланового обучения работников требованиям охраны труда достаточным является проведение планового обучения работников по актуализированным программам обучения.

4.10. Допускается проведение обучения работников требованиям охраны труда с использованием дистанционных технологий, предусматривающих обеспечение работников, проходящих обучение требованиям охраны труда, нормативными документами, учебно-методическими материалами и материалами для проведения проверки знания требований охраны труда, обмен информацией между 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.
5. Оформление документов и записей о планировании

и регистрация проведения обучения по охране труда
5.1. Планирование обучения по охране труда осуществляется посредством установления потребности организации в проведении обучения по охране труда с указанием должности работников, подлежащих обучению по охране труда, инструктажа по охране труда.

5.2. Форма и порядок учета работников, подлежащих обучению по охране труда, устанавливаются работодателем.

5.3. По результатам планирования обучения по охране должно быть определено общее количество работников, подлежащих обучению по охране труда.

5.4. При планировании обучения по охране труда для каждой из программ обучения по охране труда должны быть определены сведения об общем количестве работников, подлежащих обучению по охране труда, работников, освобожденных от прохождения обучения по охране труда.

5.5. 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 работников, работодатель обязан их оценить и в случае необходимости актуализировать сведения о работниках, подлежащих обучению по охране труда, и обеспечить проведение обучения по охране труда, инструктажа по охране труда в установленные сроки.

5.6. 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 определяется согласно приложению № 1.

5.7. Регистрация проведения вводного инструктажа по охране труда оформляется в Журнале регистрации проведения вводного инструктажа (приложение № 2).
5.8. Регистрация проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте (первичный, повторный, внеплановый) оформляется в Журнале регистрации проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте (первичный, повторный, внеплановый) (приложение № 3).
5.9. Регистрация проведения целевого инструктажа по охране труда оформляется в Журнале регистрации проведения целевого инструктажа по охране труда (приложение № 4).
5.10. В протоколе проверки знания требований охраны труда работников администрации муниципального образования Крымский район 
(приложение № 5) указывается следующая информация:

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

- 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;

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

- наименование и продолжительность программы обучения по охране труда;

- фамилия, имя, отчество (при наличии), должность работника проходящего проверку знания требований охраны труда;

- результат проверки знания требований охраны труда (оценка результата проверки «удовлетворительно» или «неудовлетворительно»;

- дата проверки знания требований охраны труда;

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

- подпись работника, прошедшего проверку знания требований охраны труда.
5.11. Протокол проверки знания требований охраны труда работников подписывается председателем (заместителем председателя) и членами комиссии по охране труда. 
5.12. По запросу работника ему выдается протокол проверки знания требований охраны труда на бумажном носителе.
6. Заключительные положения
Ответственность за определение работников, которым необходимо пройти обучение по охране труда, организацию процесса обучения по охране труда и процедуры проверки знания требований охраны труда работников возлагается на работодателя.
Первый заместитель главы муниципального
образования Крымский район                                                                  В.Н.Черник
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Положению о порядке 
обучения по охране труда 

Минимальное количество работников, подлежащих обучению требованиям охраны труда 
	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.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Положению о порядке 
обучения по охране труда 
Администрация муниципального образования Крымский район 
ЖУРНАЛ    

регистрации вводного инструктажа по охране труда

(разработан в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 24.12.2021г. №2464 

«О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда»)

                                                     Начат  «__»   __________ 20__ г.

                                                 Окончен «__»  __________ 20__ г

	Дата
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого
	Год рождения
	Должность инструктируемого
	Наименование подразделения, в которое направляется инструктируемый
	Фамилия, инициалы, должность инструктора

	Подпись

	
	
	
	
	
	
	Инструктора
	Инструктируемого

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Положению о порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда

Администрация муниципального образования Крымский район 
ЖУРНАЛ

регистрации инструктажа по охране труда на рабочем месте
(разработан в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 24.12.2021г. №2464 

«О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда»)

	


структурное подразделение

 Начат «__»  __________ 20__ г.

                                                 Окончен «__» __________ 20__ г.

	Дата

проведения инструктажа
	Фамилия, Имя, Отчество инструктируемого работника
	Должность 
работника
	Число, месяц, год рождения работника
	Вид инструктажа

(Первичный, повторный, внеплановый)
	Причина проведения инструктажа 

(для внепланового)
	Фамилия, имя, отчество, профессия (должность) инструктирующего работника
	
	Подпись работника,

	
	
	
	
	
	
	
	Наименование локального акта (локальных актов), в объеме требований которого проводится инструктаж
	проводившего  инструктаж по охране тру
	прошедшего  инструктаж по охране труда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Положению о порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда

Администрация муниципального образования Крымский район 
ЖУРНАЛ

регистрации целевого и внепланового инструктажа по охране труда 
(разработан в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 24.12.2021г. №2464 

«О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда»)

	


структурное подразделение

 Начат «__»  __________ 20__ г.

                                                 Окончен «__» __________ 20__ г.
	Дата проведения инструктажа 
	ФИО инструктируемого
	Год рождения 
	Должность инструктируемого
	Причина проведения инструктажа 
	ФИО, должность инструктирующего
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	инструктирующего
	инструктируемого

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Положению о порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ КРЫМСКИЙ РАЙОН

	Протокол №___________


заседания комиссии про проверке знаний требований 
охраны труда работников администрации 
муниципального образования Крымский район
	«
	
	»
	
	20
	  
	 г.


В соответствии с распоряжением администрации муниципального образования Крымский район

	от «
	
	»
	
	20
	
	 г. №
	
	 «О системе управления охраной труда в администрации муниципального образования Крымский район»  
комиссия в составе:


	председателя
	

	
	(Ф.И.О., должность)


	членов:
	

	
	(Ф.И.О., должность)


	

	

	(Ф.И.О., должность)

	

	(Ф.И.О., должность)

	


провела проверку знаний требований охраны труда работников

	
	

	
	(наименование программы обучения по охране труда)


	продолжительностью
	

	
	(количество часов)

	
	

	№           п/п
	Фамилия, имя, отчество 
(при наличии)
	Должность работника, прошедшего проверку знания требований охраны труда
	Место работы работника, прошедшего проверку знания требований охраны труда
	Результат проверки знаний (оценка результата проверки «удовлетворительно» или «неудовлетворительно»)
	Рег.№ записи о прохождении проверки знания требований охраны труда в реестре обученных по охране труда лиц
	Подпись
работника, прошедшего проверку знания требований охраны труда

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	Председатель комиссии:
	.

	
	(Ф.И.О., подпись)


Члены комиссии

	

	
	

	,
	(Ф.И.О., подпись)

	
	

	
	(Ф.И.О., подпись)

	
	

	
	(Ф.И.О., подпись)


