Практическое занятие. 
Часть 1 «Порядок проведения и оформления обучения, инструктажей и проверки знаний по охране труда»

	Цель работы:
	ознакомиться с порядком проведения инструктажей и заполнения документации по их регистрации.

	Оборудование:
	методические указания, инструкционная карта.



Теоретический материал темы

Статья 214 ТК РФ обязывает работника проходить: обучение безопасным методам и приемам выполнения работ; инструктажи по охране труда; стажировку на рабочем месте; проверку знаний требований охраны труда.
ТК РФ обязывает работодателей организовывать в обязательном порядке проведение обучения безопасным методам и приемам выполнения работ на каждом рабочем месте, в необходимых случаях — профессиональную переподготовку работников. Обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и профессиональная переподготовка работников проводятся за счет средств работодателя.
Обучение осуществляют по программам, разработанным с учетом отраслевых типовых программ и утвержденным руководителем по согласованию с профкомом и службой охраны труда.
После обучения экзаменационная комиссия (состав комиссии утверждает руководитель) проводит проверку знаний по безопасности труда, а результаты оформляет протоколом  или фиксирует в личной карточке прохождения обучения.
На предприятиях должны быть разработаны и утверждены локальные нормативные акты, учитывающие местные особенности обучения и проверки знаний по охране труда.
Одной из функциональных обязанностей специалиста по охране труда является организация и проведение вводного инструктажа по охране труда и пожарной безопасности.
При приеме на работу по трудовому договору в зависимости от профессий (должности), квалификации и вида предстоящей трудовой деятельности с работниками должны проводиться:
- вводный инструктаж по охране труда (далее — вводный инструктаж);
- первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте;
- обучение по охране труда и проверка знаний требований охраны труда при профессиональной подготовке, переподготовке и обучении вторым профессиям работников рабочих профессий;
- обучение по охране труда и проверка знаний требований охраны труда у руководителей и специалистов при поступлении на работу и назначении на должность;
- стажировка отдельных категорий работников, установленных соответствующими правилами;
- первичная проверка знаний требований охраны труда у работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда;
- дублирование (отдельных категорий работников, установленных соответствующими правилами и локальными нормативными документами).
В процессе работы в зависимости от профессии (должности), квалификации и вида трудовой деятельности с работниками должны проводиться:
- повторный инструктаж по охране труда;
- внеплановый инструктаж по охране труда;
- целевой инструктаж по охране труда;
- обучение по охране труда работников при повышении квалификации по специальности и технической учебе;
- очередная и внеочередная проверки знаний требований охраны труда у руководителей и специалистов, а также у работников, занятых на работах, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда.
Целью вводного инструктажа является ознакомление работника с местными условиями труда, правилами внутреннего трудового распорядка и основными вопросами по охране труда.
Целью первичного инструктажа является ознакомление работников с производственной обстановкой и безопасными условиями труда на конкретном рабочем месте.
Целью стажировки является практическое освоение непосредственно на рабочем месте навыков выполнения работы, приобретенных при профессиональной подготовке, а также освоение безопасных приемов труда.
Кроме первичного инструктажа на рабочем месте непосредственный руководитель работ (представитель работодателя) обязан проводить повторный инструктаж со всеми работниками, за исключением профессий и должностей, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте, не реже одного раза в полугодие с отметкой в журнале инструктажа, а с работниками профессий, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда - не реже одного раза в три месяца. 
Повторный инструктаж проводят непосредственные руководители работ: мастера, бригадиры, инструкторы, руководители подразделений предприятия в форме беседы индивидуально или с группой работников одной профессии, бригады, участка, смены, работающих в пределах общего рабочего места (зоны), обслуживающих однотипное оборудование. Целью повторного инструктажа является повторение и закрепление знаний по охране труда. Его проводят по инструкциям по охране труда в полном объеме первичного инструктажа на рабочем месте.
При введении в действие новых или изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда; изменении технологических процессов, замене оборудования и материалов; нарушении работниками требований охраны труда; а также по требованию органов надзора руководитель работ проводит внеплановый инструктаж с отметкой в журнале инструктажа  и указывает причину его проведения.
При выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности (погрузка, выгрузка, уборка территории и т.п.), при ликвидации последствий аварий, крушений, катастроф, при производстве работ, на которые оформляется наряд-допуск, распоряжение или другие специальные документы, при проведении массовых мероприятий, при изменении метеорологических условий  проводится целевой инструктаж.
Все виды инструктажей по охране труда (являющихся частью обучения по охране труда) завершаются устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.
Для проведения проверки знаний требований охраны труда работников приказом (распоряжением) работодателя (руководителя) создается специальная комиссия. В состав комиссии включаются не менее трех человек, прошедших в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний. В состав комиссии входят: заместитель руководителя подразделения аппарата управления ОАО «РЖД», инженер по охране труда или другой специалист, на которого возложены обязанности по охране труда, главные специалисты (механик, энергетик, технолог и др.). В работе комиссии могут принимать участие представители выборного профсоюзного органа.
О проведении всех видов инструктажей и стажировок должны быть сделаны записи в соответствующих журналах регистрации инструктажей по охране труда, с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. Записи в журналах ведут в хронологическом порядке.
Работники рабочих профессий, не прошедшие в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда, к самостоятельной работе не допускаются. Не прошедшие проверку знаний обязаны пройти повторную проверку в срок не позднее одного месяца.

ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ВВОДНОГО 
ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА
	Дата
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого
	Год рождения
	Профессия, должность инструктируемого
	Наименование производственного подразделения, в которое направляется инструктируемый
	Фамилия, имя, отчество, должность  инструктирующего
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	инструктируемого
	инструктирующего

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	



ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ
	Дата
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого
	Профессия, должность инструктируемого
	Вид инструктажа (первичный, повторный, внеплановый, целевой)
	Краткое содержание инструктажа, № инструкции, причина внепланового инструктажа или отметка о допуске к работе после стажировке
	Фамилия, имя, отчество, должность  инструктирующего или
Допускающего к работе после стажировки
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	инструктирующего или допускающего к работе после стажировки
	Инструктируемого или прошедшего стажировку

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	



Порядок выполнения
1. Изучить порядок проведения и оформления обучения, инструктажей и проверки знаний по охране труда.

Содержание отчета
1. Перечислить основные мероприятия, проводимые с работником при приеме на работу. 
2. Перечислить мероприятия, проводимые с работником в процессе работы. 
3. Описать основное назначение следующих видов инструктажей: вводный, первичный, стажировка, повторный, внеплановый, целевой.
4. Заполнить формы учетной документации по охране труда на предприятии.
5. Вывод по работе.

Контрольные вопросы:
1. С кем и кто проводит вводный инструктаж? Где он регистрируется?
2. На какие вопросы следует осветить при вводном инструктаже?
3. В чем заключается первичный инструктаж на рабочем месте?
4. В чем заключается проведение стажировки на рабочем месте?
5. С какой целью, кто, с кем и в какие сроки проводит повторный     инструктаж?
6. В каких случаях проводят внеплановый инструктаж?


Практическое занятие. Часть 2
«Разработка инструкций по охране труда»
	Цель работы:
	научиться разрабатывать инструкции по охране труда для различных видов инструктажей.

	Оборудование:
	методические указания, инструкционная карта.



Теоретический материал темы

В процессе разработки инструкций должны соблюдаться как форма, так и её содержание.
Каждой инструкции должно быть присвоено наименование и свой порядковый номер. Требования инструкции следует излагать в соответствии с последовательностью технологического процесса с учетом которых выполняется данная работа. В инструкцию по охране труда рекомендуется включать разделы:
1 Общие требования охраны труда.
2 Требования охраны труда перед началом работы.
3 Требования охраны труда во время работы.
4 Требования охраны труда в аварийных ситуациях.
5 Требования охраны труда по окончании работы.
Каждая инструкция в конце должна иметь наименование подразделения-разработчика, фамилию, имя, отчество и занимаемую должность разработчика, а также фамилию, имя, отчество и занимаемые должности специалистов, с которыми согласована данная инструкция.
Инструкции утверждаются работодателем и профсоюзным органом предприятия.
Разработка межотраслевых и отраслевых типовых инструкций по охране труда производится в соответствии с Методическими рекомендациями по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утвержденных Постановлением Минтруда России от 17.12.2002 г. № 80.
Разработка межотраслевых и отраслевых типовых инструкций по охране труда осуществляется на основе:
а) действующих законов и иных нормативных правовых актов;
б) изучения вида работ, для которого инструкция разрабатывается;
в) изучения условий труда, характерных для соответствующей должности, профессии (вида работ);
г) определения опасных и вредных производственных факторов, характерных для работ, выполняемых работниками соответствующей должности, профессии;
д) анализа типичных, наиболее вероятных причин несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
е) определения наиболее безопасных методов и приемов выполнения работ.
В межотраслевую или отраслевую типовую инструкцию по охране труда рекомендуется включать разделы:
1 Общие требования охраны труда.
2 Требования охраны труда перед началом работы.
3 Требования охраны труда во время работы.
4 Требования охраны труда в аварийных ситуациях.
5 Требования охраны труда по окончании работы.
В разделе «Общие требования охраны труда» рекомендуется отражать:
- указания о необходимости соблюдения правил внутреннего распорядка;
- требования по выполнению режимов труда и отдыха;
- перечень опасных и вредных производственных факторов, которые могут воздействовать на работника в процессе работы;
- перечень спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты, выдаваемых работникам в соответствии с установленными правилами и нормами;
- порядок уведомления администрации о случаях травмирования работника и неисправности оборудования, приспособлений и инструмента;
- правила личной гигиены, которые должен знать и соблюдать работник при выполнении работы.
В раздел «Требования охраны труда перед началом работы» рекомендуется включать:
- порядок подготовки рабочего места, средств индивидуальной защиты;
- порядок проверки исправности оборудования, приспособлений и инструмента, ограждений, сигнализации, блокировочных и других устройств, защитного заземления, вентиляции, местного освещения и т.п.;
- порядок проверки исходных материалов (заготовки, полуфабрикаты);
- порядок приёма и передачи смены в случае непрерывного технологического процесса и работы оборудования.
В разделе «Требования охраны труда во время работы» рекомендуется предусматривать:
- способы и приёмы безопасного выполнения работ, использования оборудования, транспортных средств, грузоподъемных механизмов, приспособлений и инструментов;
- требования безопасного обращения с исходными материалами (сырьё, заготовки, полуфабрикаты);
- указания по безопасному содержанию рабочего места;
- действия, направленные на предотвращения аварийных ситуаций;
- требования, предъявляемые к использованию средств индивидуальной защиты работников.
В разделе «Требования охраны труда в аварийных ситуациях» рекомендуется излагать:
- перечень основных возможных аварийных ситуаций и причины их вызывающие;
- действия работников при возникновении аварий и аварийных ситуаций;
- действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, отравлении и других повреждениях здоровья.
В разделе «Требования охраны труда но окончании работ» рекомендуется отражать:
- порядок отключения, остановки, разборки, очистки и смазки оборудования, приспособлений, машин, механизмов и аппаратуры;
- порядок уборки отходов, полученных в ходе производственной деятельности;
- требования соблюдения личной гигиены;
- порядок извещения руководителя работ о недостатках, влияющих на безопасность труда, обнаруженных во время работы.

Образец инструкции по охране труда
(Утв. пост.Минтруда РФ № 80 от 17 декабря 2002 г.)
(первая страница)
_______________________________________________________________
Наименование организации
	
СОГЛАСОВАНО
Наименование должности
руководителя профсоюзного либо иного уполномоченного
работниками органа
__________  __________________
  (подпись)            (фамилия, инициалы)
Дата согласования
	 
	
УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности
работодателя
________     _______________
  (подпись)       (фамилия, инициалы)
Дата утверждения


ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для монтера пути
________________________________________________________________
(обозначение)
(содержание инструкции)
I. Общие требования охраны труда.
II. Требования охраны труда перед началом работы.
III. Требования охраны труда во время работы.
IV. Требования охраны труда в аварийных ситуациях.
V. Требования охраны труда по окончании работы.
(последняя страница)
Руководитель подразделения -
разработчика (ПДС, ПД)                 ___________________
                                                                 (подпись, фамилия, и.о.)
СОГЛАСОВАНО
Главный инженер                           ___________________
                                                                                                            (подпись, фамилия, и.о.)
                                                       ___________________
                                                                 (подпись, фамилия, и.о.)
   ПЧИ о/т                                           ___________________
                                                                                                            (подпись, фамилия, и.о.)
Дата_________

Порядок выполнения
1. Изучить порядок разработки инструкции по охране труда.

Содержание отчета
1. На основании образца разработать инструкцию по охране труда для монтера пути на выполнение заданной работы по ремонту пути, оформить ее по установленной форме.
2. Вывод по работе.

Контрольные вопросы:
1. Кем разрабатывается инструкция по охране труда на рабочем месте?
2. Для кого предназначены инструкции по охране труда и из каких разделов они должны состоять?
3. [bookmark: _GoBack]Какие инструктажи по охране труда должен получить рабочий при трудоустройстве на работу?
4. Перечислите известные вам инструктажи, их цель и сроки проведения.

