
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ МАГАДАНСКОЙ ОБЛАСТИ

Магаданское областное государственное казенное 

общеобразовательное учреждение

 «Средняя общеобразовательная школа п. Ола»

 П Р И К А З

03.08.2023 г.                                      № 486 од                                            п. Ола
Об организации обучения по охране 
труда работников в МОГКОУ «СОШ п. Ола»
           В целях организации обучения по охране труда работников МОГКОУ «СОШ п. Ола (далее – Учреждение) и в соответствии со статьями 215, 219 Трудового кодекса Российской Федерации и постановлением Правительства Российской Федерации от 24.12.2021 года № 2464 «О Порядке обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда»,  
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить:
1.1. Программу вводного инструктажа по охране труда (приложение № 1).
1.2. Программу первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте (приложение № 2).
1.3. Программу обучения безопасным методам и приемам выполнения работе (Приложение № 3).

1.4. Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда (далее – Порядок) (приложение № 4).
1.5. Форму акта проведения вводного инструктажа по охране труда (Приложение № 5).
1.6. Форму акта проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте (приложение № 6).
1.7. Форму протокола проверки знаний требований охраны труда (приложение № 7).
2. Ответственным за проведение вводного и первичного инструктажа по охране труда назначить руководителя группы по охране труда Ляшук Г. С., специалиста по кадрам, а в период её отсутствия, лицо, назначенное приказом директора.
5. Ляшук Г. С., специалиста по кадрам, ответственной за проведение инструктажа по охране труда, осуществлять их проведение в соответствии с Порядком.
7. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.
И. о. директора






Степанцов Д. А.
Приложение № 1                                                                                     
Программа
вводного инструктажа по охране труда
Программа вводного инструктажа по охране труда разработана в соответствии с требованиями постановления Правительства РФ от 24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда».
Программа вводного инструктажа по охране труда состоит из двух разделов:
- план проведения вводного инструктажа по охране труда;
- текстовая часть вводного инструктажа.
1. План проведения вводного инструктажа по охране труда

	№ п/п
	Содержание программы
	Время на отработку,
минут

	1. 
	Сведения об учреждении. Политика и цели работодателя в области охраны труда.
	5 мин.

	2. 
	Расположение основных помещений организации. Средства обеспечения производственной санитарии и личной гигиены.
	10 мин.

	3. 
	Общие правила поведения работников на территории и в помещениях учреждения. Опасности, действующие на работников, находящихся на территории учреждения.
	10 мин.

	4. 
	Обязанности работников в области охраны труда. Ответственность за нарушение требований охраны труда.
	10 мин.

	5. 
	Требования безопасности при эксплуатации организационной техники и бытовых электроприборов.
	20 мин.

	6. 
	Причины возможных несчастных случаев, аварий и пожаров в организации.
	5 мин.

	7. 
	Действия работников при возникновении возможных аварийных ситуаций и несчастных случаев на производстве. Оповещение работников при возникновении аварийных ситуаций.
	10 мин.

	8. 
	Оказание первой помощи пострадавшим.
	15 мин.

	Итого:
	1 час
25 мин.


2. Текстовая часть вводного инструктажа по охране труда
Тема 1 . Сведения об организации. Политика и цели работодателя в области охраны труда. 
1.1. Магаданское областное государственное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа п. Ола» (далее – Учреждение) является юридическим лицом, имеет в оперативном управлении государственное имущество, самостоятельный баланс, лицевые счета в органах Федерального казначейства.
1.2. Учреждение имеет печать со своим наименованием, а также фирменные бланки, штампы.
1.3. В своей деятельности Учреждение подчиняется Министерству образования Магаданской области (далее – Учредитель) и руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, решениями Учредителя и исполнительной дирекции Учредителя, Уставом Учреждения.
1.4. Политика Учреждения в области охраны труда является публичной декларацией Учреждения о намерении и гарантированном выполнении им государственных нормативных требований охраны труда.
1.5. Последовательная реализация политики в области охраны труда обеспечивает:
· приоритет сохранения жизни и здоровья работников в процессе их трудовой деятельности;
· соответствие условий труда на рабочих местах требованиям охраны труда;
· выполнение последовательных и непрерывных мер (мероприятий) по предупреждению происшествий и случаев ухудшения состояния здоровья работников, производственного травматизма и профессиональных заболеваний, в том числе посредством управления профессиональными рисками;
· непрерывное совершенствование и повышение эффективности системы управления охраной труда.
Тема 2. Расположение основных подразделений и помещений организации. Средства обеспечения производственной санитарии и личной гигиены.
2.1.  Для осуществления своей деятельности Учреждение имеет в оперативном управлении и безвозмездном пользовании здание, расположенное на территории Магаданской области.
2.2.  На каждом рабочем месте в Учреждении созданы необходимые санитарно-гигиенические условия труда в соответствии с требованиями производственной санитарии. Эти нормы регламентируют необходимые для здоровья и благоприятного труда площадь и объем производственных помещений, освещение и отопление, метеорологические условия (температура, влажность, давление и скорость движения воздуха), шум и вибрация, содержание пыли в воздухе и т.д.
2.3.  Температура воздуха на постоянном рабочем месте в помещении в теплый период года не может превышать 28 градусов Цельсия, а в холодный период года должна быть в пределах + 22 - +24 градусе Цельсия. Оптимальная относительная влажность воздуха на постоянном рабочем месте в помещении определяется в пределах 40% - 60%, допускаемая – до 75%.
2.4.  Помещения и рабочие места обеспечиваются искусственным освещением, достаточным для безопасного выполнения работ, пребывания и передвижения людей и удовлетворяющим требованиям действующих нормативных правовых актов.
2.5.  Помещения и рабочие места в Учреждении обеспечиваются искусственным освещением, достаточным для безопасного выполнения работ, пребывания и передвижения людей и удовлетворяющим требованиям действующих нормативных правовых актов.
2.6.  Помещения кабинетов и санитарно-бытовые помещения подвергаются ежедневной влажной уборке.
2.7.  Личная гигиена – это сохранение и укрепление здоровья соблюдением норм и правил гигиены как в личной жизни, так и на производстве. Работник на производстве должен соблюдать правила личной гигиены для поддержания компенсаторных возможностей организма к воздействию вредных и опасных производственных факторов.
2.8.  Соблюдение личной гигиены играет немаловажную роль в предупреждении заболевания респираторными вирусными инфекциями. Важно – чаще мыть руки. Рукопожатие, поручни и ручки дверей в организациях, общественных зданиях и т.д. – все это источники повышенного риска в передаче вируса гриппа, после любого контакта с вышеуказанными местами общего пользования необходимо мыть руки. Необходимо избегать контактирование немытыми руками с лицом.
2.9.  После окончания рабочего дня необходимо вымыть руки, и в зависимости от производственного процесса, лицо. Для умывания используют туалетное или жидкое мыло, посредством применения дозирующих систем, которые размещены в санитарно-бытовых помещениях Отделения.
2.10.  К личной гигиене относятся также соблюдение рационального питания, питьевого режима, правильных режимов труда и отдыха. Прием пищи должен производиться только в отведенных для этой цели местах. 
2.11.  На рабочем месте необходимо поддерживать чистоту.
2.12.  В случае выявления опасности распространения особо опасных инфекционных заболеваний все сотрудники обязаны строго выполнять требования, установленные в Учреждении, и соблюдать режим, предотвращающий занос и распространение инфекции.
Тема 3. Общие правила поведения работников на территории и в помещениях организации. Опасности, действующие на работников, находящихся на территории организации.
3.1. При нахождении и передвижении по территории Учреждения работникам следует:
- соблюдать чистоту, не выбрасывать в неположенных местах ненужные предметы;
- следить за движением транспорта, уступать дорогу транспорту, ходить только по установленным местам (тротуар, пешеходная дорожка). Особую осторожность следует проявлять в ненастную погоду и в темное время суток;
- при подъеме или спуске по лестничным маршам идти спокойно, не спеша, ставить ногу полной ступней, при возможности держаться за перила;
- проявлять особую осторожность при движении по влажному полу; если пол скользкий (облит маслом, водой, эмульсией) - сообщить об этом непосредственному руководителю;
- при передвижении в зимнее время вдоль крыш зданий (под карнизами) остерегаться наледей (сосулек), образующихся на карнизах крыш;
- при ходьбе смотреть под ноги, чтобы не оступиться и не споткнуться о выступы в полу помещений (дорог, пешеходных дорожек на улице);
3.2. При следовании на служебном автомобиле в качестве пассажира необходимо:
- при поездке на транспортном средстве быть пристегнутым ремнями безопасности;
- посадку и высадку производить со стороны тротуара или обочины и только после полной остановки транспортного средства;
- если посадка и высадка невозможна со стороны тротуара или обочины, она может осуществляться со стороны проезжей части при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения.
  - не загромождать какими-либо предметами, материалами, оборудованием проходы, выходы, коридоры, тамбуры, лестничные клетки и запасные выходы в зданиях (помещениях) Учреждения.
Работникам Учреждения запрещается находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
3.3. Опасности, действующие на работников Учреждения подразделяются на: 
3.3.1. Физические опасности:
· электрические опасности (электрический ток) возникают вследствие прямого контакта с токоведущими частями деталей оборудования, находящихся под напряжением, незащищенных частей тела при нарушении условий эксплуатации, повреждении или неисправности переносного электрического инструмента, переносных или стационарных электрических светильников, электрических сетей, находящихся под напряжением, включая системы аварийного питания в сочетании с отсутствием средств защиты;
· шум, вибрация возникают при работе машин, механизмов, ударного инструмента, металлорежущих и обрабатывающих станков, шлифовального оборудования, транспортных средств в сочетании с неприменением (отсутствием) средств защиты;
· механические опасности (подвижные части машин и оборудования), вызывающие удары, порезы, проколы, уколы, затягивания, наматывания, возникают при нарушении требований охраны труда и безопасной эксплуатации оборудования с движущими (вращающимися) частями и неприменении средств защиты;
· гравитационные опасности вызывают падение людей/предметов с высоты вследствие недостаточного закрепления или отсутствия ограждения на высоте, а также из-за перепада высот на территории выполнения работ;
· пожар является результатом химической реакции веществ вследствие:
нарушения требований охраны труда и (или) пожарной безопасности при выполнении огневых работ, курения, искр, производимых оборудованием и инструментами;
неисправностей оборудования, электрооборудования и электрических сетей.
3.3.2. Химические опасности. Химические опасности могут быть обусловлены нарушениями требований охраны труда, неприменением и (или) отсутствием у работников средств защиты, приводящих к воздействию на работников (кожные покровы) использующихся в рабочем процессе химических веществ (чистящие и моющие средства) с раздражающими свойствами.
3.3.3. Эргономическая опасность. Эргономическая опасность может быть обусловлена несоблюдением требований охраны труда в части обеспечения соблюдения допустимых показателей тяжести и напряженности трудового процесса, и реализации защитных (профилактических) мер при их превышении, а также ввиду несоответствия рабочего места физическим особенностям работника.
Тема 4. Обязанности работников в области охраны труда. Ответственность за нарушение требований охраны труда.
4.1. Обязанности работника в области охраны труда, предусмотрены статьей 215 Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии с которой каждый работник Учреждения обязан:
- соблюдать требования охраны труда;
- правильно использовать оборудование, инструменты и материалы, применять технологию;
- следить за исправностью используемых оборудования и инструментов в пределах выполнения своей трудовой функции;
- использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
- проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания требований охраны труда;
- незамедлительно поставить в известность своего непосредственного руководителя о выявленных неисправностях, используемых оборудования и инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствии используемых материалов, приостановить работу до их устранения;
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья;
- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями.
4.2. Кроме того, каждый работник Учреждения должен:
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные в Отделении; 
- выполнять только ту работу, которая определена его должностной инструкцией и не передавать ее другим;
- соблюдать требования инструкций по охране труда, утвержденных в Учреждении;
- не допускать на рабочее место посторонних лиц, не связанных с выполнением работником своих должностных обязанностей;
- соблюдать требования пожарной и электробезопасности;
- правильно применять и бережно относиться к выданным средствам индивидуальной защиты, своевременно ставить в известность своего непосредственного руководителя о выходе из строя (неисправности) средств индивидуальной защиты;
- во время работы быть внимательным и аккуратным, не отвлекаться на посторонние дела и разговоры и не отвлекать других.
4.3. За нарушение правил охраны труда работник может быть привлечен к дисциплинарной, материальной, уголовной ответственности.
Дисциплинарная ответственность может быть в виде замечания, выговора или увольнения по соответствующему основанию.
Тема 5. Требования безопасности при эксплуатации организационной техники и бытовых электроприборов.
5.1. К организационной технике (далее – оргтехника) относятся устройства, которые предназначены для обеспечения работы офиса: компьютеры, ноутбуки, принтеры, сканеры, ксероксы, МФУ, шредеры и т.п.
5.2. Работники при эксплуатации оргтехники могут производить простейшие операции по его обслуживанию:
- подключение и отключение разъемов оргтехники;
- установку и удаление бумаги в печатающие и копирующие устройства (в предусмотренные лотки для бумаги);
- выемку застрявшей бумаги в печатающих и копирующих устройствах;
- удаление пыли и загрязнений.
5.3. Перед началом работы с оргтехникой работник должен:
- провести осмотр оргтехники;
- проверить комплектность и надежность крепления деталей;
- провести внешний осмотр исправности кабеля (шнура), вилки и розетки;
- проверить, установлен ли прибор на устойчивую поверхность в соответствии с требованиями инструкции по эксплуатации.
5.4. При обнаружении дефектов в работе оргтехники работник обязан отключить ее от электросети и доложить о неисправности непосредственному руководителю.
5.5. При эксплуатации оргтехники необходимо выполнять следующие требования:
- соблюдать требования паспорта и руководства (инструкции) по эксплуатации оргтехники, разработанных заводом-изготовителем;
- все крышки и защитные панели должны находиться на своих местах (при отсутствии крышки или защитной панели эксплуатация оргтехники не допускается);
- при работе с оргтехникой не допускать попадания влаги на ее поверхность; также запрещается работать на оргтехнике влажными руками;
- вентиляционные отверстия оргтехники не должны быть перекрыты находящимися вплотную стенами, мебелью, посторонними предметами;
- выдергивание штепсельной вилки оргтехники необходимо осуществлять за корпус штепсельной вилки, при необходимости придерживая другой рукой корпус штепсельной розетки;
- подключение и отключение разъемов оргтехники должно производиться при отключенном питании (за исключением подключения и отключения USB-устройств);
- установка и удаление бумаги осуществляется в лотки (установленные места) печатающих и копирующих устройств;
- выемка застрявшей бумаги должны осуществляться при отключенной оргтехнике;
- удаление пыли с оргтехники должно производиться в отключенном от электрической сети состоянии;
- корпуса штепсельных розеток и выключателей не должны содержать трещин, оплавлений и других дефектов, способных снизить защитные свойства или нарушить надёжность контакта;
- недопустимо использовать штепсельные разъёмы в случае существенного нагревания штепсельной розетки или вилки оргтехники при эксплуатации;
- кабели (шнуры) электропитания не должны содержать повреждений изоляции, сильных изгибов и скручиваний;
- запрещается опираться на стекло оригинал держателя копировально-множительной техники, класть на него какие-либо вещи помимо оригинала;
- не допустимо работать на копировально-множительной технике с треснувшим стеклом оригинал держателя;
  Работы по ремонту оргтехники должны выполняться специально обученным обслуживающим персоналом либо специализированной организацией.
5.6. Меры безопасности при использовании шредера:
- не допускать попадания в установку жидкостей или металлических предметов;
- не допускать попадания в приемный слот свободно висящих предметов (галстуки, шарфы), украшений, а также длинных волос;
- регулярно очищать корзину от мусора. При заполнении корзины и засорении режущего блока срабатывает блокировочное устройство;
- не пытаться утрамбовывать обрезки бумаги в корзине, не встряхивать и не стучать по корзине;
- не допускать повреждения сетевого кабеля. Не подвергать сетевой кабель механическим нагрузкам. Нарушение изоляции сетевого кабеля может привести к аварии электрической сети, возгоранию или электрическому удару;
- во избежание возгорания или электрического удара при отключении сетевого кабеля от розетки удерживайте его за вилку, а не за провод;
- не размещать шредер слишком далеко от розеток, рядом с источником тепла и во влажных помещениях;
- не пытаться самостоятельно разбирать, ремонтировать или модернизировать шредер;
- не уничтожать ламинированную бумагу, влажную бумагу, она может намотаться на режущий инструмент;
- не уничтожать непрерывно более 70 листов бумаги. Это может привести к перегреву двигателя. Если это произошло, дайте ему охладиться в течение 30 мин;
- отключать вилку шредера при его перемещении на другое место или при очистке;
- не уничтожать одновременно более 9 листов.
5.7. При использовании электробытовых приборов, таких как микроволновая печь, чайник, электрокофеварка, обогреватель, настольная электрическая лампа, телевизор, холодильник и т.п. (далее – электроприбор) работник должен соблюдать следующие, общие для всех электроприборов, требования безопасности:
- ставить электроприбор только на ровную поверхность;
- при подключении к электросети - убедиться, что рабочее напряжение электроприбора соответствует напряжению сети помещения;
- чтобы избежать перегрузки сети, не включать одновременно несколько электроприборов;
- во избежание риска возникновения пожара, не использовать переходники при подключении электроприбора к электрической розетке;
- запрещается самостоятельно ремонтировать прибор;
- использовать электроприборы только по их прямому назначению, как изложено в инструкции по эксплуатации;
- не использовать электроприборы, если поврежден сетевой кабель и сетевая вилка;
- во избежание пожара, поражения электрическим током и получения травм не допускать попадания жидкостей на электроприбор и шнур питания с вилкой, избегать контакта сетевого кабеля и сетевой вилки с горячими поверхностями;
- не допускать, чтобы электрический шнур свешивался со стола и других поверхностей;
- если электроприбор не используется, всегда необходимо вынимать сетевую вилку из розетки;
- при отключении прибора от сети тянуть за вилку, а не за электрический шнур;
- аккуратно обращаться с сетевым шнуром, стараться не дергать, перекручивать или растягивать его, особенно около вилки.
- не оставлять включенные электроприборы без присмотра;
- периодически проверять сетевой шнур и вилку; не пользоваться электроприбором, если имеются какие-либо повреждения корпуса, сетевого шнура или вилки;
- не подвергать электроприбор резким перепадам температур. Резкая смена температуры (например, внесение устройства с мороза в теплое помещение) может вызвать конденсацию влаги внутри устройства и нарушить его работоспособность при включении. Прибор должен отстояться в теплом помещении не менее 1,5 часов;
- чтобы удалить загрязнения с корпуса прибора, выньте вилку электропитания из розетки и протрите прибор сначала увлажненной, а затем сухой салфеткой; перед включением электропитания убедитесь, что прибор полностью высох;
- не закрывать вентиляционные и другие отверстия электроприбора, так как недостаточная вентиляция может вызвать перегрев. 
- во избежание перегрева электроприбора не размещать его в местах с ограниченной вентиляцией воздуха;
- запрещается пользоваться электроприбором с поврежденным корпусом и/или нарушенной изоляцией сетевого шнура. Не использовать электроприбор вне помещений;
- не накрывать электроприбор тканью и прочими легковоспламеняющимися материалами;
5.8. Дополнительные меры безопасности при использовании микроволновой печи: 
-при повреждении дверцы или дверных уплотнителей микроволновой печи с ней работать нельзя до тех пор, пока неисправность не будет устранена;
- жидкости или другие продукты нельзя разогревать в микроволновой печи в закрытых емкостях во избежание взрыва этих емкостей;
- запрещается включать микроволновую печь без продуктов;
- при нагреве в печи пищевых продуктов в посуде из легковоспламеняющихся материалов, таких как пластик или бумага, необходимо наблюдать за микроволновой печью, чтобы не допустить возгорания;
- перед помещением в микроволновую печь бумажных или пластиковых пакетов удалять с них проволочные закрутки;
- посуда может сильно нагреваться, получая тепло от готовящихся продуктов, поэтому необходимо пользоваться рукавицами или прихватками;
- при появлении дыма необходимо отключить печь и держать дверцу закрытой, чтобы избежать выход пламени;
- не использовать рабочую камеру печи для хранения, не оставлять в ней бумагу или продукты.
5.9. Дополнительные меры безопасности при использовании электрического чайника:
- не включать чайник без воды;
- следить, чтобы уровень воды в чайнике не был ниже минимальной отметки и выше максимальной отметки;
- использовать только ту подставку, которая входит в комплект поставки;
- не открывать крышку во время кипячения воды;
- не прикасаться к горячим поверхностям чайника, браться только за ручку;
- запрещается снимать работающий чайник с подставки. Если возникла необходимость снять чайник, сначала отключить его и только потом снять с подставки;
 - не наливать воду в чайник, стоящий на подставке.
5.10. Дополнительные меры безопасности при использовании холодильника:
- не устанавливать холодильник в нишу или не встраивать его в мебель, не эксплуатировать холодильник без задних упоров;
- не использовать электрические приборы внутри холодильника, например, фен и другие нагревательные приборы;
- при повреждении холодильных систем необходимо тщательно проветрить помещение и не допускать возникновения открытых источников огня вблизи холодильника;
- при включенном в электрическую сеть холодильнике запрещается одновременно прикасаться к холодильнику и устройствам, имеющим естественное заземление (радиаторы отопления, водопроводные трубы и др);
- хранить в морозильной камере замерзающие жидкости в стеклянных емкостях и газированные напитки;
5.11. Дополнительные меры безопасности при использовании электрообогревателя:
- не накрывать прибор, когда он работает; не сушить на нем одежду и любые другие ткани и материалы;
- обеспечить расположение прибора вдали от легко воспламеняющихся или легко деформируемых объектов. Запрещается применять прибор в помещениях, где используется или хранится бензин, лакокрасочные материалы и другие легковоспламеняющиеся жидкости;
- перед использованием, во избежание нагревания шнура вытянуть его полностью на всю длину из держателя шнура;
- не вставлять посторонние предметы в отверстия обогревателя;
- во время использования расстояние от радиатора до других предметов (в т.ч. стен) должно быть более 20 см;
- запрещается устанавливать прибор непосредственно под розеткой.
5.12. Дополнительные меры безопасности при использовании телевизора:
- при монтаже телевизора на стену убедиться в том, что строго соблюдаются инструкции изготовителя. Использовать только те крепежные приспособления, которые рекомендованы изготовителем;
- не размещать телевизор в закрытом месте, таком, как шкаф для книг или стеллаж, если не обеспечена нормальная вентиляция;
- не устанавливать телевизор вблизи источников тепла, таких как батареи центрального отопления, тепловые радиаторы, обогреватели, печи или другие устройства.
5.13. Дополнительные меры безопасности при использовании электрокофеварки:
- никогда не использовать прибор с повреждённой ёмкостью;
- не касаться горячих частей прибора и соблюдать осторожность, чтобы не обжечься паром. Во время заварки, пока вода под давлением пара проходит через молотый кофе, нельзя открывать крышку и вынимать держатель фильтра;
- помещать в фильтр только молотый кофе;
- включать кофеварку только тогда, когда чашки для приготовленного кофе установлены на место;
- не включать кофеварку, если в резервуаре нет воды;
- перед повторным приготовлением кофе дать кофеварке остыть;
- выключать прибор перед наполнением его водой; не переполнять резервуар для воды; не наливать воду выше отметки максимального уровня.
Тема 6. Причины возможных несчастных случаев, аварий и пожаров в организации.
Основными причинами несчастных случаев на производстве, аварий и пожаров в организации являются:
- нарушение правил и инструкций по охране труда и пожарной безопасности;
- неудовлетворительное обучение и проведение инструктажей по охране труда;
- плохая организация работ, отсутствие контроля со стороны непосредственных руководителей и ответственных работников;
- нарушение правил использования оборудования, инструментов и приспособлений, их конструктивные недостатки;
- нарушение трудовой дисциплины.
Тема 7. Действия работников при возникновении возможных аварийных ситуаций и несчастных случаев на производстве. Оповещение работников при возникновении аварийных ситуаций.  
7.1. В случаях травмирования или недомогания необходимо прекратить работу, известить об этом непосредственного руководителя и обратиться в медицинское учреждение.
7.2. При возникновении ситуаций, которые могут привести (привели) к авариям и несчастным случаям, работник должен: 
- немедленно прекратить работу и известить непосредственного руководителя о происшедшем;
- оперативно принять меры по устранению причины ситуации, которая может привести к авариям или несчастным случаям. 
7.3. При несчастном случае необходимо оказать пострадавшему первую помощь, сообщить о случившемся непосредственному руководителю, принять меры к сохранению обстановки происшествия (аварии), если это не создает опасности для окружающих. 
7.4. Если во время работы обнаружится неисправность электроинструмента или работник почувствует действие электрического тока, перегрев частей и деталей электроинструмента или запах тлеющей изоляции электропроводки, работа должна быть немедленно прекращена, а электроинструмент должен быть сдан для проверки и ремонта.
7.5. При обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, резкое повышение температуры воздуха и т. п.) каждый сотрудник обязан:
- громким голосом объявить пожарную тревогу и(или) задействовать ручной пожарный извещатель путем нажатия кнопки (пластиковые коробки красного цвета, размещенные на стене на путях эвакуации);
- немедленно сообщить об этом в пожарную охрану по телефону – 01 (городская сеть) или 112 (мобильная сеть), при этом назвав адрес и место возникновения пожара и сообщив свою фамилию;
- незамедлительно оповестить о возникшем пожаре руководителя клиентской службы (лицо, ответственное за обеспечение пожарной безопасности);
- принять меры по эвакуации людей, а при условии отсутствия угрозы жизни и здоровью людей меры по тушению пожара в начальной стадии. 
7.6. При объявлении пожарной тревоги сотрудники Учреждения должны:
- незамедлительно покинуть здание в соответствии с планом эвакуации при пожаре;
- покидая помещение плотно закрыть окна и двери (двери, не запирая на замок); 
- в случае сильной задымленности помещения и (или) затрудненности дыхания надеть средство индивидуальной защиты органов дыхания (при наличии);
- по возможности, при эвакуации оказывать помощь сотрудникам и посетителям, обращая особое внимание на людей с ограниченными возможностями передвижения, детей, пожилых людей и лиц, не знакомых с планировкой здания.
7.7. При угрозе совершения (совершении) террористического акта на территории Учреждения работники должны руководствоваться Инструкцией по действиям работников при угрозе совершения (совершении) террористического акта, утвержденной в Учреждении.
7.8. При возникновении иных чрезвычайных ситуаций работники должны руководствоваться Инструкцией по действиям работников Учреждения при возникновении чрезвычайных ситуаций, утвержденной в Учреждении.
7.9. Оповещение людей осуществляется одним из следующих способов или их комбинацией:
- подачей звуковых сигналов (сирена, тонированный сигнал и др.) во все помещения здания при помощи звуковых оповещателей пожарной тревоги;
- речевыми пожарными извещателями (громкоговорителями), транслирующими специальные тексты о необходимости эвакуации, путях эвакуации, направлении движения и других действиях, направленных на обеспечение безопасности людей; трансляцией специально разработанных текстов, направленных на предотвращение паники и других явлений, усложняющих эвакуацию.
Оповещение работников и посетителей, находящиеся на объектах Учреждения, производится по звуковому (сирена) и(или) речевому сигналам пожарной сигнализации. При наличии системы громкоговорящего оповещения эвакуация может проводиться по речевому сигналу, транслируемому через громкоговорители, расположенные на этажах здания.
Тема 8. Оказание первой помощи пострадавшим.
8.1. В настоящее время первая помощь определяется как комплекс мероприятий, направленных на поддержание жизни и здоровья, оказываемых до оказания медицинской помощи пострадавшим при несчастных случаях, травмах, отравлениях и других состояниях и заболеваниях, угрожающих их жизни и здоровью, участниками оказания первой помощи. 8.2. Первая помощь пострадавшему заключается в определенном наборе действий, которые могут выполняться в том или ином порядке, в зависимости от складывающейся ситуации. Цель ее состоит в устранении явлений, угрожающих жизни, а также – в предупреждении дальнейших повреждений и возможных осложнений.
8.3. Первая помощь при потере сознания (обмороке). Незамедлительно вызвать бригаду «Скорой медицинской помощи» по телефонам 03, 103 или 112. До приезда скорой медицинской помощи необходимо уложить пострадавшего так, чтобы нижние конечности были приподняты, а голова запрокинута вниз, расстегнуть стесняющую одежду, обеспечьте доступ свежего воздуха, обрызгайте лицо холодной водой, похлопать по щекам. Дождаться приезда скорой медицинской помощи.
8.4. Первая помощь при кровотечении.  При несильном наружном кровотечении на рану следует наложить давящую повязку; если кровотечение продолжается, поверх повязки наложить дополнительно слой марли, ваты и туго забинтовать. При необходимости вызвать бригаду «Скорой медицинской помощи» по телефонам 03, 103 или 112 либо организовать доставку потерпевшего в лечебное учреждение.
8.5.  Первая помощь при поражении электрическим током. Нужно как можно быстрее освободить пострадавшего от воздействия электрического тока (выключить рубильник, оттянуть от него электропровод или оттащить его самого от токоведущих частей), используя при этом не проводящие электричество подручные средства: сухие палки, веревки, доски. 
После этого нужно вынести пострадавшего из опасной зоны на расстояние не менее 8 м от токоведущих частей (провода, электрооборудования). Вызвать бригаду «Скорой медицинской помощи» по телефонам 03, 103 или 112 и дождаться ее приезда.
8.6. Первая помощь при переломах. Необходимо обеспечить пострадавшему покой и обездвижимость сломанной кости. При открытых переломах – прежде всего, остановить кровотечение, наложить стерильную давящую повязку. К месту перелома приложить холод для уменьшения боли.
 НЕЛЬЗЯ: снимать с пострадавшего одежду и обувь, если это ведет к дополнительному физическому воздействию (сдавливанию, нажатию) в месте перелома.
8.7. При ушибе следует наложить на рану давящую повязку, холод (платок, смоченный холодной водой, снег или лед в полиэтиленовом пакете). При растяжении или разрыве связок - наложить тугую повязку или холод. При вывихе - создать конечности максимальный покой. Вправлять вывих самостоятельно запрещено. Во всех случаях вызвать бригаду «Скорой медицинской помощи» по телефонам 03, 103 или 112 и дождаться ее приезда.
8.8. Первая помощь при термических ожогах. Прежде всего, необходимо убедиться в собственной безопасности. Затем остановить пострадавшего и уложить его на землю. Потушить горящую одежду любым способом (например, накрыть человека негорючей тканью).
Вызвать бригаду «Скорой медицинской помощи» по телефонам 03, 103 или 112. Охладить ожоговую поверхность водой в течение 20 минут. Наложить на ожоговую поверхность стерильную повязку и холод поверх повязки. Дай обильное питьё. Нельзя вскрывать пузыри и удалять из раны посторонние предметы и прилипшую одежду! 

Приложение № 2

Программа
первичного инструктажа по охране труда
на рабочем месте 
1. Общие сведения об условиях труда работника.
1.1. Общие сведения о выполняемой работе, используемом оборудовании, инструментах и приспособлениях, о рабочем месте работника.
1.2. Опасные и вредные производственные факторы, которые могут воздействовать на работника в процессе выполнения работы.
1.3. Требования к безопасной организации и содержанию в чистоте и порядке рабочего места.
2.  Порядок подготовки к работе.
2.1. Требования к специальной одежде, специальной обуви и другим средствам индивидуальной защиты, порядок их использования.
2.2. Способы проверки исправности и работоспособности средств индивидуальной защиты.
2.3 Проверка исправности оборудования, инструментов и приспособлений перед началом работы.
2.4. Требования безопасности при эксплуатации оборудования, инструмента и приспособлений, безопасные приемы и методы выполнения работы.
3. Оказание первой помощи пострадавшим. 

Приложение № 3

Программа
обучения безопасным методам и приемам выполнения работ 
	№
п/п
	Наименование темы 
	Форма проведения 
	Кол-во часов

	1.
	Классификация опасностей. Идентификация вредных и (или) опасных производственных факторов на рабочем месте.
	теоретическое занятие
	3

	2.
	Оценка уровня профессионального риска выявленных (идентифицированных) опасностей.
	теоретическое занятие
	3

	3.
	Безопасные методы и приемы выполнения работ.
	практическое занятие
	2

	4.
	Меры защиты от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов
	теоретическое занятие
	3

	5.
	Средства индивидуальной защиты от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.
	практическое занятие 
	2

	6.
	Оказание первой помощи пострадавшим
	

	6.1.
	Организационно-правовые аспекты оказания первой помощи 
	теоретическое занятие
	1

	6.2.
	Оказание первой помощи при отсутствии сознания, остановке дыхания и кровообращения  
	теоретическое занятие
практическое занятие 
	1
1


	6.3.
	Оказание первой помощи при наружных кровотечениях и травмах
	теоретическое занятие
практическое занятие
	1
1

	6.4.
	Оказание первой помощи при прочих состояниях
	теоретическое занятие
практическое занятие
	1
1

	Проверка знаний требований охраны труда в форме письменного тестирования


Приложение № 4                                                                                    
Порядок 
обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда 
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций (далее – Порядок) разработан для обеспечения профилактических мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний и устанавливает общие положения обязательного обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников Учреждения в соответствии со ст. ст. 212, 225 Трудового кодекса Российской Федерации и в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 24.12.2021 года № 2464 «О Порядке обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда».
1.2. 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.
1.3. Обучение по охране труда осуществляется в ходе проведения:
а) инструктажей по охране труда;
б) стажировки на рабочем месте;
в) обучения по оказанию первой помощи пострадавшим;
г) обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты;
д) 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).
1.4. В случае проведения обучения по охране труда работников, осуществляющих трудовую деятельность в сфере электроэнергетики или сфере теплоснабжения, в рамках подготовки таких работников к аттестации в области (по вопросам) безопасности в соответствующей сфере (области) или подготовки и подтверждения готовности к работе дополнительное обучение по охране труда и проверка знания требований охраны труда не требуются.
1.5. При переводе работника, прошедшего необходимое ему в соответствии с настоящими Правилами 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. Инструктаж по охране труда
Предусматриваются следующие виды инструктажей:
- вводный инструктаж по охране труда;
- инструктаж по охране труда на рабочем месте;
- целевой инструктаж по охране труда.
2.2. Вводный инструктаж по охране труда (далее – вводный инструктаж) проводится до начала выполнения трудовых функций для вновь принятых работников и иных лиц, участвующих в производственной деятельности Учреждения (работники, командированные в Учреждения; лица, проходящие в Учреждении производственную практику).
2.2.1. Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа. Программа вводного инструктажа по охране труда разрабатывается на основе примерного перечня тем с учетом специфики деятельности организации и утверждается работодателем.
2.2.2. Лицо, ответственное за проведение вводного инструктажа, назначается приказом руководителя Учреждения.
2.2.3. Вводный инструктаж проводится с инструктируемым по программе, утвержденной приказом руководителя Учреждения, в день его приема (прибытия) в Учреждение, в форме беседы.
2.2.4. Проведение вводного инструктажа с работниками на удаленных рабочих местах (далее – УРМ) осуществляется в дистанционной форме с использованием средств видеоконференцсвязи в режиме реального времени. 
2.2.5. С целью качественного усвоения материала вводного инструктажа дополнительно инструктируемому выдается на руки печатная версия изучаемого материала. 
2.3.4. Проведение вводного инструктажа регистрируется в акте проведения вводного инструктажа.
2.3.5. Оформление актов проведения вводного инструктажа на удаленных рабочих местах с принимаемыми работниками осуществляется руководителями клиентской службы и направлением электронной копии акта в группу по охране труда с последующим досылом оригинала. 
2.3.6. Хранение актов проведения вводного инструктажа возлагается на специалиста по охране труда.
2.4. Проводятся следующие виды инструктажей по охране труда на рабочем месте:
- первичный инструктаж по охране труда; 
- повторный инструктаж по охране труда; 
- внеплановый инструктаж по охране труда. 
2.5.  Первичный инструктаж по охране труда (далее – первичный инструктаж).
2.5.1. Первичный инструктаж проводится для всех работников до начала самостоятельной работы, а также для лиц, проходящих производственную практику.
2.5.2. Первичный инструктаж проводится для работников, неосвобожденных от его прохождения, приказом руководителя Учреждения.
2.5.3. Работники Учреждения освобождаются от прохождения первичного инструктажа  в том случае, если их трудовая деятельность 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 Учреждения, 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.      
Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте, утверждается Управляющим Отделением.

Повторный инструктаж по охране труда проводится по программе первичного инструктажа не реже одного раза в 6 месяцев для работников, и не проводится для работников, освобождённых от прохождения первичного инструктажа по охране труда. 

Внеплановый инструктаж по охране труда (далее – внеплановый инструктаж).

Внеплановый инструктаж проводится для работников Учреждения, в случаях, обусловленных:
а) изменениями в эксплуатации оборудования, технологических процессах, использования сырья или материалов, влияющих на безопасность труда;
б) изменениями должностных (функциональных) обязанностей работников, непосредственно связанных с осуществлением производственной деятельности, влияющими на безопасность труда;
в) изменениями нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, затрагивающими непосредственно трудовые функции работников, а также изменениями локальных нормативных актов Учреждения, затрагивающими требования охраны труда в Учреждении;   
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 здоровья работников;
д) требованиями должностных лиц федеральной инспекции труда при установлении нарушений требований охраны труда;
е) произошедшими авариями и несчастными случаями на производстве;
ж) перерывом в работе продолжительностью более 60 календарных дней;
з) решением руководителя Учреждения.
2.7.2. Внеплановый инструктаж по охране труда проводится в объеме мероприятий и требований охраны труда в сроки, указанные в локальном нормативном акте руководителя Учреждения. 
В случае проведения внепланового обучения по основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 2.7.1. настоящего Порядка, внеплановый инструктаж по охране труда для работников по основанию, предусмотренному подпунктом «в» пункта 2.7.1. настоящего Порядка, может не проводиться. 
Перечень работников, для которых необходимо проведение внепланового инструктажа по охране труда по основанию, предусмотренному подпунктом «е» пункта 2.7.1.  настоящего Порядка, определяется работодателем и должен включать руководителей и иных работников структурного подразделения, в котором произошли авария и (или) несчастный случай на производстве, а также руководителей и работников иных структурных подразделений, в которых возможно происшествие аналогичной аварии и (или) несчастного случая на производстве, и проводится в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента наступления таких случаев. 
2.7.3. Инструктаж по охране труда на рабочем месте проводится по программе первичного инструктажа, утверждённой руководителем Учреждения.  
2.8. Целевой инструктаж по охране труда (далее – целевой инструктаж).

Целевой инструктаж проводится для работников в следующих случаях:
а) перед проведением работ, выполнение которых допускается только под непрерывным контролем 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, а также непосредственно на проезжей части автомобильных дорог или железнодорожных путях, связанных с прямыми обязанностями работника, на которых требуется соблюдение дополнительных требований охраны труда;
в) перед выполнением работ, не относящихся к основному технологическому процессу и не предусмотренными должностными (производственными) инструкциями, в том числе вне участка, погрузо-разгрузочных работ, работ по уборке территорий, работ на проезжей части и на железнодорожных путях;  
г) перед выполнением работ по ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций;
д) иных случаях¸ установленных руководителем Учреждения.

При выполнении работ по ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций целевой инструктаж проводится руководителем работ по ликвидации чрезвычайно ситуации в оперативном порядке. Допускается проведение такого инструктажа по охране труда без регистрации записей о его прохождении.
2.9. Целевой инструктаж по охране труда проводится в объеме требований охраны труда, предъявляемых к запланированным работам (мероприятиям), указанных в локальном нормативном акте Учреждения, и содержит вопросы оказания первой помощи пострадавшим, при этом объем вопросов оказания первой помощи определяет лицо, проводящее такой инструктаж по охране труда.
2.10. 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. 
2.11. Все виды инструктажей на рабочем месте регистрируется в акте проведения инструктажа на рабочем месте.
2.12. В целях проверки усвоения информационного материала, доведенного в ходе инструктажа, в завершении занятия лицо, ответственное за проведение инструктажа, в устной форме производит проверку знаний требований охраны труда инструктируемых лиц в рамках содержания программы инструктажа.
3. Организация и проведение стажировки на рабочем месте
3.1. Стажировка по охране труда на рабочем месте (далее - стажировка на рабочем месте) проводится в целях приобретения работниками практических навыков безопасных методов и приемов выполнения работ в процессе трудовой деятельности. К стажировке на рабочем месте допускаются работники, успешно прошедшие в установленном порядке инструктаж по охране труда и обучение требованиям охраны труда по программам, разработанным и утверждённым руководителем Учреждения. 
3.2. Перечень профессий и должностей работников, которым необходимо пройти стажировку на рабочем месте, утверждается руководителем Учреждения. 
3.3. Стажировка на рабочем месте осуществляется по программе стажировки на рабочем месте, утверждаемой руководителем Учреждения, включающей в себя отработку практических навыков выполнения работ с использованием знаний и умений, полученных в рамках обучения требованиям по охране труда.
3.4. Стажировка на рабочем месте проводится под руководством работников Учреждения, назначенных ответственными за организацию и проведение стажировки на рабочем месте локальным нормативным актом руководителем Учреждения и прошедших обучение по охране труда в установленном порядке. 
3.7. Прохождение стажировки на рабочем месте регистрируется в стажировочном листе работника, прошедшего обучение безопасным методам и приемам выполнения работ.
4. Организация и проведение обучения по оказанию первой помощи пострадавшим
4.1. 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.
4.2. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим проводится в отношении следующих категорий работников:
а) работники, на которых приказом Руководителя 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) работники, к трудовым функциям которых отнесено управление автотранспортным средством;
г) председатель (заместители председателя) и члены комиссий по проерке 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 комитетов (комиссий) по охране труда;
4.3. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим проводится 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. 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.
4.4. Работники рабочих профессий проходят в Учреждении обучение по оказанию первой помощи пострадавшим в объёме не менее 8 часов (включает теоретические и практические занятия), в составе (контексте) программы 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.
 4.5. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим заканчивается проверкой знания требований охраны труда по вопросам оказания первой помощи пострадавшим. Проверка знания требований охраны труда по вопросам оказания первой помощи пострадавшим совмещается с проверкой знания требований охраны труда по окончании обучения требованиям охраны труда. 
5. Организация и проведение обучения требованиям охраны труда
5.1. Обучение требованиям охраны труда проводится в Учреждении, в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по проведению обучения по охране труда. 
5.2. Обучение в Учреждении требованиям охраны труда проходят следующие категории работников:
- работники рабочих профессий.
5.3. Обучение требованиям охраны труда в Учреждении осуществляется по программе, утвержденным руководителем Учреждения.
5.4. Обучение требованиям охраны труда в организации или индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по проведению обучения по охране труда, проходят:
- руководитель Учреждения;
- члены комиссий по проверке знаний требований охраны труда;
- специалисты по охране труда;
-лица, проводящие инструктаж по охране труда.
5.5. Плановое обучение требованиям охраны труда проходят, работники рабочих профессий.
5.6. Вновь принимаемые на работу работники, а также работники, переводимые на другую работу, проходят обучение по оказанию первой помощи пострадавшим 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.
5.7. Актуализация программы 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, инструментов и приспособлений, введение новых технологических процессов, а также использование нового вида сырья и материалов, требующих дополнительных знаний по охране труда у 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 эксплуатации оборудования, технологических процессов, использовании сырья и материалов, должностных (функциональных) обязанностей работников, непосредственно связанных с осуществлением производственной деятельности, влияющих на безопасность труда.
5.8. Актуализация программ обучения требованиям охраны труда может также осуществляться по представлению инспектора труда при установлении несоответствия программы обучения требованиям охраны труда, установленным нормативными правовыми актами.
5.9. В случае совпадения сроков для проведения планового и внепланового обучения работников требованиям охраны труда достаточным является проведение планового обучения работников по актуализированным программам обучения.
5.10. Обучение работников Учреждения требованиям охраны труда проводится 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».
5.11. Обучение работников Учреждения требованиям охраны труда заканчивается проверкой знания требований охраны труда.
 6. Организация проверки знания требований охраны труда
6.1. Проверка знания требований охраны труда работников Учреждения является неотъемлемой частью проведения инструктажа по охране труда и обучения по охране труда и направлена на определение качества знаний, усвоенных и приобретенных работником при инструктаже по охране труда и обучении по охране труда.
6.2. Для проведения проверки знания требований охраны труда работников после прохождения обучения по охране труда, в том числе обучения по вопросам оказания первой помощи пострадавшим, в Учреждении создается комиссия по проверке знания требований охраны труда работников в составе не менее 3 человек - председателя, заместителя (заместителей) председателя (при необходимости) и членов комиссии. Состав комиссии утверждается руководителем Учреждения. Члены комиссии проходят обучение в учебном центре.
6.3. Результаты проверки знаний требований охраны труда после завершения обучения требований охраны труда, обучению первой помощи пострадавшим в Учреждении или у индивидуального предпринимателя, оформляются протоколом проверки знаний требований охраны труда. Протокол проверки знаний требований охраны труда работников может быть оформлен на бумажном носителе или в электронном виде и является свидетельством того, что работник прошел соответствующее обучение по охране труда. 
6.4. Протокол проверки знаний требований охраны труда подписывается председателем (заместителя председателя) и членами комиссии по проверке знаний требований охраны труда.  
6.5. По запросу работника ему выдаётся протокол проверки знаний требований охраны труда на бумажном носителе. 
6.6. Работник, показавший в рамках проверки знания требований охраны труда неудовлетворительные знания, не допускается к самостоятельному выполнению трудовых обязанностей и направляется в течение 30 календарных дней со дня проведения проверки знания требований охраны труда повторно на проверку знания требований охраны труда.

Приложение № 5

                                                                                                                                            (форма)
Акт проведения вводного инструктажа по охране труда 
 Настоящий акт составлен в том, что «   » _______ 202_  г. 
проведен вводный инструктаж по охране труда следующему (щим) работнику (ам):
	№
п/п
	ФИО работника, прошедшего вводный инструктаж по охране труда
	 Должность работника, прошедшего вводный инструктаж по охране труда 
	Число, месяц, год рождения работника, прошедшего вводный инструктаж по охране труда 
	Наименование 
подразделения, в котором будет осуществлять трудовую деятельность работник 
	ФИО, должность работника, проводившего вводный инструктаж по охране труда
	Подпись работника, проводившего
 вводный инструктаж по охране труда
	Подпись работника, прошедшего вводный инструктаж по охране труда

	1.
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
                             (форма)
Акт проведения инструктажа 
по охране труда на рабочем месте 
 Настоящий акт составлен в том, что «   » _______ 202_  г. 
Проведен ___________________________ инструктаж по охране труда на рабочем                                        (первичный, повторный, внеплановый, целевой)                   следующему (щим) работнику (ам):
	№
п/п
	ФИО работника, прошедшего инструктаж по охране труда
	  Должность работника, прошедшего инструктаж по охране труда 
	Число, месяц, год рождения работника, прошедшего инструктаж по охране труда 
	Вид инструктажа по охране труда  
	ФИО, должность работника, проводившего инструктаж по охране труда
	Причина проведения инструктаж по охране труда (для внепланового или целевого) 
	Наименование локального акта (локальных актов), в объеме требований которого проведен инструктаж по охране труда 
	Подпись работника, проводившего
 инструктаж по охране труда
	Подпись работника, прошедшего инструктаж по охране труда

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7

                             (форма)
ПРОТОКОЛ № _____
заседания комиссии по проверки знаний требований охраны труда 
работников 
_____________________________________________________________
(полное наименование организации)
    «__» ___________ 20__ г.
В соответствии    с    приказом    __________ от «___» ______ 20___  г.  № ___
комиссия в составе:
                                   председателя __________________________
                                     (Ф.И.О., должность)
                                             членов: __________________________
                                     (Ф.И.О., должность)
                                                           __________________________
                                     (Ф.И.О., должность)
провела проверку  знаний  требований  охраны  труда  работников по
______________________________________________________________________
(наименование программы обучения по охране труда)
продолжительностью __________________
                                                              (количество часов)
	№ 
п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Место работы работника 
	Результат
проверки 
знаний   
требований охраны труда (удовлетворительно/
неудовлетворительно)
	Дата 
проверки 
знаний   
требований охраны труда
	Регистрационный номер записи о прохождении проверки 
знаний   
требований охраны труда в реестре обученных по охране труда лиц  
	Подпись    
работника, прошедшего проверку знаний требований охраны труда 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии ____________________________________________
(Ф.И.О., подпись)
Члены комиссии: 
                             __________________________________________________
(Ф.И.О., подпись)
                             __________________________________________________
(Ф.И.О., подпись)
