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ПЕЧЕНІЗЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

	
	Печеніги
	

	31.08.2017
	
	                          № 208


Про  затвердження Положення 
про порядок проведення  навчання 
і перевірки знань  з питань 
охорони праці у відділі освіти 
Печенізької районної державної 
адміністрації

         Відповідно до Кодексу законів про працю України, ст.18 Закону України «Про охорону праці», Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 №15 (зі змінами, затверджені  наказом Мінсоцполітики від 30.01.2017 № 140), та з метою організації проведення в відділі освіти Печенізької районної державної адміністрації інструктажів з охорони праці
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з охорони праці  у відділі освіти Печенізької районної державної адміністрації  (Додаток ).

 2. Інженеру з охорони праці:

2.1. Забезпечити проведення у відділі освіти інструктажів з охорони праці відповідно до Типового положення про навчання і перевірки знань з охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 №15 (зі змінами, затверджені  наказом Мінсоцполітики від 30.01.2017 № 140).

2.2. Призначити відповідальних осіб за проведення у відділі освіти Печенізької районної державної адміністрації інструктажів з охорони праці.

3. Відділу кадрів направляти новоприйнятих на роботу осіб  відділу освіти, до інженера з охорони праці відділу освіти для проходження вступного інструктажу з охорони праці.

4. Керівникам структурних підрозділів відділу освіти: 

4.1. Забезпечити своєчасне проведення у підрозділах інструктажів з охорони праці відповідно до Типового положення про навчання і перевірку знань з охорони праці у відділі освіти Печенізької районної державної адміністрації.

4.2. Забезпечити своєчасний та повний облік результатів проведення інструктажів з охорони праці відповідно до Типового положення про навчання і перевірки знань з охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 №15 (зі змінами, затверджені  наказом Мінсоцполітики від 30.01.2017 № 140).

5.  Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник відділу        оригінал підписано                                   Н.Прохорчук

З наказом ознайомлені:                                                                     О.Куцепалова

                                                                                                             О.Зеленська

                                                                                                             О.Рубцова

                                                                                                              О.Челомбитько

                                                                                                              Л.Катречко

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    ДОДАТОК 

до наказу  відділу освіти Печенізької районної державної адміністрації

від ___________ №_____

ПОЛОЖЕННЯ

про порядок проведення навчання

і перевірки знань з питань охорони праці

1.Загальні положення

     1.1.Положення  про  порядок  проведення  навчання  і перевірки  знань  з питань охорони праці (далі - Положення) встановлює порядок навчання та перевірки знань  з  питань  охорони праці  посадових  осіб  та  інших  працівників відділу освіти Печенізької районної державної адміністрації в процесі трудової діяльності.
     1.2.Положення  спрямоване  на  реалізацію у відділі освіти системи безперервного навчання з питань  охорони  праці  посадових осіб  та  інших  працівників,  надання домедичної  допомоги потерпілим  від  нещасних  випадків  і  правил  поведінки  у  разі виникнення аварій.

     1.3.Вимоги Положення є обов'язковими для виконання усіма посадовими  особами  та  працівниками відділу освіти Печенізької районної державної адміністрації.

     1.4.Нагляд  за  дотриманням  вимог  цього Положення здійснює відповідальна особа з питань охорони праці відділу освіти.
     1.5.Визначення понять і термінів.

     У цьому Положенні наведені нижче терміни вживаються у такому значенні:

     навчання з питань охорони  праці - це навчання працівників з метою отримання необхідних знань  і  навичок  з  питань  охорони праці або безпечного ведення робіт;

     робота з  підвищеною  небезпекою  -  є робота в умовах впливу шкідливих та  небезпечних  виробничих  чинників  або  така,  де  є потреба  в  професійному  доборі, чи пов'язана з обслуговуванням, управлінням, застосуванням технічних засобів праці або технологічних  процесів, що характеризуються підвищеним ступенем ризику виникнення аварій,  пожеж,  загрози життю, заподіяння шкоди здоров'ю, майну, довкіллю;

     стажування - набуття особою практичного досвіду виконання виробничих  завдань і обов'язків  на робочому місці  після теоретичної підготовки до  початку самостійної роботи  під безпосереднім керівництвом досвідченого працівника.

2.Організація  навчання  і  перевірки знань 
з питань охорони праці у відділі освіти.

     2.1.Працівники під час  прийняття  на  роботу  і  в  процесі роботи проходять  у відділі освіти  за рахунок  роботодавця  інструктажі,  навчання  та перевірку знань з питань охорони  праці,  надання  домедичної допомоги  потерпілим  від нещасних  випадків,  а  також  правил  поведінки у разі виникнення аварії.

     2.2. В установі формуються плани-графіки проведення навчання та перевірки знань  з питань охорони праці, які мають бути оприлюднені роботодавцем.

     2.3. Організацію навчання та перевірки знань з питань охорони праці працівників, у тому числі під час професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації у відділі освіти здійснює працівник служби кадрів або інші спеціалісти, яким роботодавцем доручена організація цієї роботи..

     2.4. Навчання з питань охорони праці в частині організації навчального процесу (матеріально-технічне забезпечення, формування навчальних груп, розробка навчально-тематичних планів і програм, форм навчальної документації та порядок їх ведення тощо) здійснюється відповідно до вимог чинного законодавства.
     2.5. Навчання з питань охорони праці може проводитись як традиційними методами, так і з використанням сучасних видів навчання - модульного, дистанційного тощо, а також з використанням технічних засобів навчання: аудіовізуальних, комп'ютерних навчально-контрольних систем, комп'ютерних тренажерів.
     2.6.Працівники відділу освіти, які суміщують професії, проходять навчання, інструктаж і перевірку знань з питань охорони праці як з їхніх основних професій, так і за професіями, що суміщуються..

     2.7.Перед   перевіркою  знань  з  питань  охорони  праці працівників відділу освіти організується  навчання: лекції, семінари та консультації.

     2.8.Перевірка  знань  працівників  з  питань  охорони  праці проводиться  за  нормативно-правовими  актами  з  охорони   праці, додержання яких входить до їхніх функціональних обов'язків.

     2.9.Перевірка  знань  працівників з питань охорони праці здійснюється комісією  з  перевірки  знань  з  питань охорони   праці,  склад  якої затверджується наказом(розпорядженням) начальника відділу освіти.  Комісія вважається правочинною, якщо до її складу входять не менше трьох осіб
     До складу комісії  входять: інженер з охорони праці, керівник групи з централізованого господарського обслуговування навчальних закладів і установ освіти, представник профспілки або уповноважена найманими працівниками особа з питань охорони праці. До складу комісії  можуть залучатися страхові експерти з охорони праці відповідного робочого органу виконавчої дирекції Фонду соціального страхування України (далі - Фонд) та викладачі охорони праці, які проводили навчання.

     2.10.Усі  члени  комісії  у  порядку,  установленому положенням,  повинні пройти навчання та перевірку знань  з  питань охорони праці.

     2.11.Перелік  питань для перевірки знань з охорони праці працівників відділу освіти складається членами комісії та затверджується начальником відділу освіти.

     2.12.Формою перевірки знань з питань охорони праці працівників відділу освіти  є залік. Залік  може проводитися у формі дистанційної перевірки знань.
     2.13. Дистанційна перевірка знань здійснюється за умови:

- забезпечення візуальної аутентифікації того, хто проходить перевірку знань з питань охорони праці;

- особистої присутності членів комісії з перевірки знань з питань охорони праці.

     2.14. Дистанційна перевірка знань реалізується шляхом передачі відео-, аудіо-, графічної та текстової інформації у синхронному режимі.

     2.15. Результат перевірки знань з питань охорони праці оформлюється протоколом засідання комісії з перевірки знань з питань охорони праці (додаток 1). 

     Особам, які під час перевірки знань з охорони праці виявили задовільні результати, видається посвідчення про перевірку знань з питань охорони праці (додаток 2). При цьому в протоколі та посвідченні у стислій формі зазначається перелік основних нормативно-правових актів з охорони праці та з безпечного виконання конкретних видів робіт, в обсязі яких працівник пройшов перевірку знань.

Питання щодо необхідності видачі посвідчень про перевірку знань з питань охорони праці або необхідності працівникам мати їх при собі під час виконання трудових обов'язків вирішується роботодавцем.
     2.16.При  незадовільних результатах перевірки знань з питань охорони праці працівники протягом  одного  місяця  повинні  пройти повторне навчання і повторну перевірку знань.

     2.17.Не  допускаються  до  роботи  працівники,  у тому числі посадові особи,  які не пройшли навчання,  інструктаж і  перевірку знань з питань охорони праці.

     2.18.Організаційне забезпечення роботи комісії (організація проведення перевірки знань з питань охорони  праці,  оформлення, облік і зберігання протоколів перевірки знань, оформлення і облік посвідчень  про  перевірку знань з питань охорони праці) покладається на інженера з  охорони праці. Термін зберігання  протоколів перевірки знань з питань охорони праці не менше 5 років.

     2.19.Відповідальність за організацію і здійснення інструктажів,  навчання та перевірки знань  працівників  з  питань охорони праці покладається на начальника відділу освіти.

     2.20. Представники профспілок, уповноважені найманими працівниками особи як члени постійно діючих комісій з перевірки знань з питань охорони праці, проходять навчання з питань охорони праці відповідно до Типового положення, а перевірку знань у порядку, визначеному відповідними громадськими організаціями за участю представника Держпраці.
     2.21. Страхові експерти з охорони праці Фонду як члени постійно діючих комісій з перевірки знань з питань охорони праці проходять навчання з питань охорони праці відповідно до Типового положення, а перевірку знань у порядку, визначеному правлінням Фонду, за участю представника Держпраці.

3.Організація проведення інструктажів з питань охорони праці
     3.1.Працівники відділу освіти,  під час прийняття на роботу та  періодично, повинні  проходити інструктажі з питань охорони праці,  надання домедичної допомоги потерпілим  від  нещасних випадків,  а  також  з  правил  поведінки  та  дій  при виникненні аварійних ситуацій, пожеж і стихійних лих.

     3.2.За характером і часом проведення  інструктажі  з  питань охорони  праці  (далі-інструктажі)  поділяються  на  вступний, первинний, повторний, позаплановий та цільовий.

     3.3. Вступний інструктаж

     Проводиться:

     з усіма  працівниками,  які  приймаються  на   постійну   або тимчасову роботу, незалежно від їх освіти, стажу роботи та посади;

     з працівниками інших організацій, які прибули до відділу освіти  і  беруть  безпосередню участь у виробничому процесі або виконують інші роботи;

     з учнями  та  студентами,  які  прибули  до відділу освіти  для проходження трудового або професійного навчання;

     з екскурсантами у разі екскурсії до відділу освіти.

     Вступний інструктаж проводиться інженером з охорони праці відповідно до наказу (розпорядження) роботодавця, який в установленому Типовим положенням порядку пройшов навчання і перевірку знань з питань охорони праці.
     Вступний інструктаж проводиться в приміщенні,  що спеціально для цього обладнано, з використанням навчальних та наочних посібників за програмою, розробленою службою охорони праці. Програма та тривалість інструктажу затверджуються начальником відділу освіти.

     Запис про проведення вступного інструктажу для осіб, які приймаються на роботу відповідно до наказу (розпорядження) роботодавця, робиться в журналі реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці (додаток 5), який зберігається службою охорони праці або працівником, що відповідає за проведення вступного інструктажу, а також у наказі про прийняття працівника на роботу.
     3.4.Первинний  інструктаж  проводиться  до  початку   роботи безпосередньо на робочому місці з працівником:

     новоприйнятим (постійно чи тимчасово) до відділу освіти;

     який переводиться з одного структурного підрозділу відділу освіти  до іншого;
     який виконуватиме нову для нього роботу;

     Первинний інструктаж на робочому місці проводиться індивідуально або з групою  осіб одного фаху за діючими у відділі освіти  інструкціями з охорони праці відповідно до виконуваних робіт.

     3.5.Повторний інструктаж  проводиться  на  робочому  місці індивідуально з окремим працівником або  групою  працівників,  які виконують  однотипні роботи,  за обсягом і змістом переліку питань первинного інструктажу.

          Повторний інструктаж проводиться в терміни, визначені нормативно-правовими актами з охорони праці, які діють у відділі освіти, або роботодавцем з урахуванням конкретних умов праці, але не рідше:

     на роботах з підвищеною небезпекою - 1 раз на 3 місяці;

     для решти робіт - 1 раз на 6 місяців.

     3.6.Позаплановий інструктаж проводиться  з  працівниками  на робочому місці:

     при введенні в дію нових або переглянутих нормативно-правових актів  з  охорони праці,  а також при внесенні змін та доповнень до них;

     при зміні технологічного процесу, заміні  або модернізації устаткування,  приладів  та   інструментів, матеріалів та інших факторів, що впливають на стан охорони праці;

     при порушеннях працівниками вимог нормативно-правових актів з охорони праці, що призвели до травм, аварій, пожеж тощо;

     при перерві в роботі виконавця робіт більш ніж на 30 календарних днів - для для робіт підвищеної небезпеки,,  а для решти робіт - понад 60 днів.

     Позаплановий інструктаж проводиться індивідуально з окремим працівником або з групою працівників одного фаху.  Обсяг і зміст позапланового інструктажу визначаються  в  кожному  окремому випадку залежно від причин і обставин,  що спричинили потребу його проведення.

     3.7.Цільовий інструктаж проводиться з працівниками:

     при ліквідації аварії або стихійного лиха;

     при проведенні робіт, на які відповідно до законодавства, оформлюються наряд-допуск, наказ або розпорядження.

     Цільовий інструктаж  проводиться  індивідуально з окремим працівником або з групою працівників. Обсяг і зміст цільового інструктажу визначаються залежно від  виду робіт, що виконуватимуться.

     3.8.Первинний, повторний, позаплановий і цільовий інструктажі  проводить інженер з охорони праці у відділі освіти.

     3.9.Первинний, повторний, позаплановий і цільовий інструктажі   завершуються перевіркою знань у вигляді усного опитування або за допомогою технічних засобів,  а також перевіркою набутих  навичок  безпечних методів праці, особою, яка проводила інструктаж.

     При незадовільних результатах перевірки знань, умінь і навичок щодо безпечного  виконання робіт після первинного, повторного чи позапланового  інструктажів, протягом 10 днів додатково проводяться інструктаж і повторна перевірка знань.

     При незадовільних результатах перевірки знань після цільового інструктажу допуск до виконання робіт не надається. Повторна перевірка знань при цьому не дозволяється.

     3.10.Про проведення первинного, повторного, позапланового та цільового  інструктажів та їх допуск до роботи, особа, яка проводила інструктаж, робить запис до журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці.

Сторінки журналу реєстрації інструктажів повинні бути пронумеровані, прошнуровані і скріплені печаткою (за її наявністю).

     3.11.Перелік професій та посад працівників, які звільняються від повторного інструктажу, затверджується начальником відділу освіти.
4.Стажування і допуск працівників управління до роботи

     4.1.Новоприйняті до відділу освіти працівники після первинного інструктажу  на  робочому місці до початку самостійної роботи повинні під керівництвом досвідчених, кваліфікованих працівників пройти стажування протягом не  менше  2-15 змін. Стажування проводиться, як правило, під час професійної підготовки на право виконання  робіт з підвищеною небезпекою у випадках,  передбачених нормативно-правовими актами з охорони праці.

     4.2.Допуск до стажування оформлюється наказом (розпорядженням) по відділу освіти.

У наказі визначається тривалість стажування та вказується прізвище та ініціали працівника, відповідального за проведення стажування.

     4.3.Перелік посад і професій працівників відділу освіти, які повинні проходити стажування, а також тривалість стажування визначаються начальником відділу освіти відповідно до нормативно-правових актів з охорони праці. Тривалість стажування залежить від стажу і характеру роботи, а також від кваліфікації працівника.

     4.4.Начальнику відділу освіти надається право своїм наказом (розпорядженням) звільняти  від проходження  стажування працівника, який має стаж роботи за відповідною професією не менше 3 років або переводиться з одного підрозділу до іншого, де характер роботи та тип обладнання, на якому він працюватиме, не змінюються.

     4.5.Стажування проводиться за програмамою  для конкретної професії, яка розробляється відділом освіти  відповідно до функціональних обов'язків працівника, і затверджуються керівником (керівником структурного підрозділу).

     4.6. Стажування проводиться на робочих місцях. У процесі стажування працівники повинні виконувати роботи, які за складністю,  характером, вимогами безпеки відповідають роботам, що передбачаються функціональними обов'язками цих працівників.

     4.7.У процесі стажування працівник повинен:

закріпити знання щодо правил безпечної експлуатації технологічного обладнання, технологічних і посадових інструкцій та інструкцій з охорони праці;

     оволодіти навичками орієнтування у виробничих  ситуаціях у нормальних і аварійних умовах;

     засвоїти в конкретних умовах технологічні процеси і обладнання  та  методи  безаварійного керування ними з метою забезпечення вимог безпеки праці.

     4.8.Після закінчення стажування та при задовільних результатах перевірки знань з питань охорони праці наказом начальника відділу освіти  працівник допускається до самостійної роботи, про що робиться запис у журналі реєстрації інструктажів, у протилежному випадку, якщо працівник не оволодів необхідними виробничими навичками чи отримав незадовільну оцінку  з протиаварійних та протипожежних тренувань, то стажування новим наказом (розпорядженням)може бути продовжено на термін не більше двох змін.
Розробив інженер з ОП                                                       О.Куцепалова
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