ЗАТВЕРДЖЕНО      

розпорядження міського голови

від 13.07.2016 р. № 232-р
ПОЛОЖЕННЯ

про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці посадових осіб,службовців та обслуговуючого персоналу 

міської ради

1. Загальні положення
1.1. Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці в міській раді (далі в тексті -  положення) встановлює порядок навчання і перевірки знань з питань охорони праці посадових осіб, службовців та обслуговуючого персоналу міської ради, (далі в тексті - працівників міської ради), у процесі трудової діяльності, стажування, заміщення посад, професій, посадових обов’язків.

1.2. Положення встановлює порядок організації безперервного навчання з питань охорони праці  працівників перед призначенням на посаду та в процесі трудової діяльності, надання першої медичної допомоги потерпілим від нещасних випадків і правил поведінки у разі виникнення  надзвичайних ситуацій ,аварій.
1.3. Вимоги даного положення є обов’язковими для виконання всіма працівниками міської ради

      1.4. Нагляд за дотриманням вимог цього положення здійснюють органи державного нагляду за охороною праці, а контроль в межах міської ради покладається на керівництво міської ради, керівників відділів, служб, управлінь, а також інженера охорони праці служби господарського забезпечення міської ради.

      1.5. Визначення понять і термінів:

       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 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;

спеціальне навчання - є щорічне вивчення працівниками, які залучаються до виконання робіт з підвищеною небезпекою або там, де є потреба в професійному доборі, вимог відповідних нормативно-правових актів з охорони праці;

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

2. Організація навчання і перевірки знань з питань охорони праці в міській раді .
2.1. Навчання під час проведення інструктажів з питань охорони праці  та перевірка знань працівників міської ради проводиться у відповідності до термінів та вимог  нормативних та законодавчих актів з питань охорони праці та відповідно до вимог даного положення. 

2.2. Організацію навчання та перевірки знань з питань охорони праці працівників, у тому числі під час професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації – у випадку необхідності такої в міській раді здійснюють працівники служби охорони праці,відділу кадрів, юридичного відділу а також інші спеціалісти, яким роботодавцем доручена організація роботи. 
2.3. Навчання з питань охорони праці може проводитись як традиційними методами, так і з використанням сучасних технічних засобів навчання.

2.4. Особи, яких приймають на роботу, пов'язану з підвищеною пожежною безпекою, у випадку потреби такої у міській раді, повинні попередньо пройти спеціальне навчання (пожежно-технічний мінімум). Працівники, зайняті на роботах з підвищеною пожежною небезпекою, один раз на рік проходять перевірку знань відповідних нормативних актів з пожежної безпеки, а посадові особи до початку виконання своїх обов'язків і періодично (один раз на три роки) проходять навчання і перевірку знань з питань пожежної безпеки.

2.5. Особи, які суміщують професії, проходять навчання, інструктаж і перевірку знань з питань охорони праці як з їхніх основних професій, так і з професій за сумісництвом.

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

2.7. Перевірка знань працівників з питань охорони праці в міській раді здійснюється комісією з перевірки знань з питань охорони праці (далі – комісія), склад якої затверджується розпорядженням міського голови. Головою комісії призначається голова міської ради або його заступники, або керуючий справами виконавчого комітету міської ради, до службових обов'язків яких входить організація роботи з охорони праці, а в разі потреби створення комісій в окремих структурних підрозділах їх очолюють керівник відповідного підрозділу чи його заступник.

2.8. До складу комісії входять спеціаліст служби охорони праці, представники юридичної, кадрової  служб, представник профспілки. До складу комісії можуть залучатися (за згодою ) страхові експерти з охорони праці відповідного робочого органу виконавчої дирекції Фонду соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України та викладачі охорони праці, які проводили навчання – при наявності таких.

Участь представника спеціально вповноваженого центрального органу виконавчої влади з нагляду за охороною праці або його територіального управління у складі комісії обов'язкова лише підчас первинної перевірки знань з питань охорони праці в працівників, які залучаються до виконання робіт підвищеної небезпеки.

2.9. Комісія вважається правочинною, якщо до її складу входять неменше трьох осіб.

2.10. Формою перевірки знань з питань охорони праці працівників є тестування або іспит. Тестування може проводитись комісією за допомогою технічних засобів ,  іспит –  у вигляді усного або письмового опитування.

2.11. Працівникам, які проходять навчання і перевірку знань з питань охорони праці на своєму підприємстві, видача посвідчень про перевірку знань з питань охорони праці є обов'язковою лише тим, хто виконує роботи підвищеної небезпеки.
2.12. При незадовільних результатах перевірки знань з питань охорони праці працівники протягом одного місяця повинні пройти повторне навчання і повторну перевірку знань.

2.13. Працівники, у тому числі посадові особи, які не пройшли навчання, інструктаж і перевірку знань з питань охорони праці можуть бути відсторонені від роботи розпорядженням міського голови або наказом безпосереднього керівника відділу, служби, управління міської ради.

2.14. 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 службу охорони праці міської ради в особі інженера з охорони праці служби господарського забезпечення міської ради. Термін зберігання протоколу перевірки знань з питань охорони праці не менше 5 років.

2.15. Відповідальність за організацію і здійснення інструктажів, навчання та перевірки знань працівників з питань охорони праці покладається на службу охорони праці міської ради.

3. Організація проведення інструктажів з питань охорони праці
3.1. Працівники, під час прийняття на роботу в міську раду а також  періодично в процесі роботи, повинні проходити  інструктажі з питань охорони праці, надання першої медичної допомоги потерпілим від нещасних випадків, а також з правил поведінки та дій при виникненні аварійних ситуацій, пожеж,  стихійних лих.

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

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 на роботу в міську раду і беруть безпосередню участь у робочому  процесі або виконують інші роботи для міської ради під керівництвом організатора робіт від міської ради, крім випадку коли безпосереднім керівником робіт є представник органу, який направив працівника в міську раду на виконання роботи;


зі студентами, які прибули в міську раду для проходження трудового або професійного навчання, практики.


Вступний інструктаж проводиться спеціалістом служби охорони праці або іншим фахівцем відповідно до наказу (розпорядження) міського голови, який в установленому даним положенням порядку пройшов навчання і перевірку знань з питань охорони праці.


Вступний інструктаж проводиться в кабінеті охорони праці або в приміщенні, що спеціально для цього обладнано, з використанням сучасних технічних засобів навчання, навчальних та наочних посібників .


Запис про проведення вступного інструктажу робиться в журналі реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці, який зберігається службою охорони праці або працівником, що відповідає за проведення вступного інструктажу, а також у розпорядженні про прийняття працівника на роботу.


3.4. Первинний інструктаж проводиться до початку роботи безпосередньо на робочому місці з працівником:


новоприйнятим (постійно чи тимчасово) на роботу;


який переводиться з одного структурного підрозділу міської ради до іншого;


який виконуватиме нову для нього роботу;


відрядженим працівником іншого підприємства, який бере безпосередню участь у роботі міської ради.


Первинний інструктаж на робочому місці проводиться індивідуально або з групою осіб одного фаху за діючими в міській раді 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 в міській раді з урахуванням конкретних умов праці, але не рідше:


на роботах з підвищеною небезпекою - 1 раз на 3 місяці, а саме: віднесені посади водія автомобіля, сторожа, прибиральниці службових приміщень, двірника служби господарського забезпечення міської ради;


для інших робіт - 1 раз на 6 місяців, до цього терміну віднесені посади службовців, посадових осіб .

3.6. Позаплановий інструктаж проводиться з працівниками на робочому місці або в кабінеті охорони праці:


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 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 робіт з підвищеною небезпекою.

      3.7. Перелік професій та посад працівників, які звільняються від повторного інструктажу, затверджується роботодавцем. До цього переліку можуть бути зараховані працівники, участь у трудовому процесі яких не пов'язана з безпосереднім обслуговуванням об'єктів, машин, механізмів, устаткування.  
3.8 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.

3.9. Первинний, повторний, позаплановий і цільовий інструктажі проводить безпосередній керівник робіт – начальник відділу, служби, управління, керівник структурного підрозділу міської ради.

3.10. 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 знання 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.

3.11. Про проведення первинного, повторного, позапланового та цільового інструктажів, перевірку засвоєння знань працівником (працівниками)  та їх допуск до роботи, особа, яка проводила інструктаж, вносить запис до журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці.

3.12. Сторінки журналу реєстрації інструктажів повинні бути пронумеровані, прошнуровані і скріплені печаткою.

3.13. У разі виконання робіт, що потребують оформлення наряду-допуску, цільовий інструктаж реєструється в цьому наряді – допуску, при цьому запису в журналі інструктажів не потрібно.


4. Стажування, допуск працівників до роботи

4.1. Новоприйняті на роботу працівники після первинного інструктажу на робочому місці до початку самостійної роботи можуть – за необхідності, або за рішенням безпосереднього керівника робіт, бути направлені на стажування  під керівництвом досвідчених, кваліфікованих працівників. 

4.2. Допуск до стажування (дублювання) оформлюється розпорядженням.

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

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

