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ПОЛОЖЕНИЕ
об организации проведения инструктажей с работниками 

МКУ «Гражданская защита ЗГО» 
по безопасности труда
Настоящее Положение является составной частью системы управления охраны труда и регламентирует порядок проведения инструктажей с работниками учреждения по безопасности труда.
1. Общие положения
1.1.  Инструктаж является одной из форм обучения работающих по охране труда и направлен на привитие им навыков безопасности работ.
1.2. Руководители отделов и служб обязаны обеспечить своевременное и качественное проведение инструктажа по технике безопасности, промсанитарии и правилам поведения в учреждении для вновь поступающих и всех работающих, независимо от стажа, опыта работы и квалификации на основе правил и инструкций по технике безопасности и промсанитарии с учетом конкретных условий работы.

1.3. Руководство всей работой по охране труда в учреждении в соответствии с «Основами законодательства Российской Федерации об охране труда» действующими правилами, приказами и другими нормативными документами по техники безопасности обеспечивается руководителем учреждения.
1.4. Непосредственно руководство и ответственность за проведение своевременного и качественного инструктажа в подразделениях учреждения возлагается на руководителей этих подразделений.

1.5. Контроль за своевременностью и качеством проведения инструктажей в МКУ возлагается на уполномоченного по ОТ.

1.6. Инструктаж работающих должен проводиться на основе инструкций, утвержденных начальником МКУ с учетом конкретных условий работы и применительно к профессии инструктируемого.

1.7. Лица, проводившие инструктаж, должны иметь все необходимые инструкции по своему участку работы и хранить их в прошнурованном виде.

1.8. Уполномоченный по охране труда должен иметь все необходимые инструкции по всем профессиям, для обеспечения ими всех служб, отделов.

1.9. Инструктаж по технике безопасности должен проводиться по следующим основным видам:

· вводный;

· инструктаж на рабочем месте.

2. Вводный инструктаж
2.1. Вводный инструктаж проводится начальником учреждения или по его указанию уполномоченным по охране труда со всеми вновь поступающими на работу в соответствии с утвержденной программой.
2.2. Окончательное оформление на работу проводится только после отметки о прохождении вводного инструктажа в контрольном листе уполномоченным по охране труда.

2.3. Вводный инструктаж должен проводиться в виде живой беседы.
2.4. Вводный инструктаж может проводиться как для группы лиц, так и для каждого вновь поступающего индивидуально.

2.5. Во время вводного инструктажа должны быть разъяснены:

· основные положения законодательства по охране труда;

· правила внутреннего трудового распорядка и поведения в учреждении, а также значение предупредительных надписей, плакатов, знаков;

· основные правила электробезопасности, методы освобождения человека, попавшего под напряжение и способы оказания первой помощи пострадавшему;

· приемы и методы оказания первой помощи (доврачебной) при несчастных случаях, отравлениях и необходимость обращения в медпункт даже при легком заболевании или травме;
· правила пожарной безопасности на рабочем месте.

2.6. Инструктаж оформляется росписями инструктируемого и инструктирующего в журнале учета проведения вводного инструктажа.
2.7. Журнал проведения инструктажа и программа вводного инструктажа хранятся у уполномоченного по охране труда.

3. Инструктаж на рабочем месте
3.1. Инструктаж на рабочем месте проводится начальником учреждения и начальниками отделов и служб со своими подчиненными. При выполнении разовых работ инструктаж может проводится руководителем работ.

3.2. Инструктаж на рабочем месте подразделяется на:

· первичный;

· повторный;

· внеплановый;

· целевой.

3.3. Инструктаж на рабочем месте проводится индивидуально с каждым работником учреждения в форме живой беседы с показом безопасных методов (приемов) работы и разъяснением требований правил и инструкций по технике безопасности. Инструктаж завершается проверкой знаний устным опросом
3.4. Первичный инструктаж.

3.4.1. Первичный инструктаж должен проводиться до начала работы для всех вновь принятых рабочих, а также переведенных с другого участка, с одной работы на другую, в т.ч. и в случаях временного перевода.


3.4.2. При проведении первичного инструктажа должны быть разъяснены: 
· правила внутреннего трудового распорядка и поведения в учреждении, а также значение предупредительных надписей, плакатов, знаков; 
· конкретные требования техники безопасности, касающиеся инструктируемого, в том числе порядок подготовки к работе и действия по ее окончании;
·  правильная организация и содержание рабочего места – рациональное и безопасное размещение документов и оргтехники, недопустимости загромождения и захламления рабочих мест, проходов;

· правила безопасности при работе с ПК;

· основные правила электробезопасности, методы освобождения человека, попавшего под напряжение и способы оказания первой помощи пострадавшему;

· приемы и методы оказания первой помощи (доврачебной) при несчастных случаях, отравлениях и необходимость обращения в медпункт даже при легком заболевании или травме;
· правила пожарной безопасности на рабочем месте.


3.4.3. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится по инструкциям для определенных профессий, видов работ. Инструктаж по «Инструкции о мерах безопасности на учениях»  проводится с работниками МКУ включенными в расчет пункта управления.

3.4.4. Руководитель подразделения, проводивший первичный инструктаж, производит соответствующие записи в журнале. В графе № 6 журнала указывает номера инструкций, по которым проведен инструктаж. В графе № 7 - запись о допуске к работе.

3.5. Повторный инструктаж.

3.5.1. Повторный инструктаж для работников учреждения проводится один раз в 6 месяцев до 10-го числа первого месяца полугодия, с водителем 1 раз в квартал до 10-го числа первого месяца каждого квартала.
Повторный инструктаж должен проводиться непосредственно на рабочем месте по той же программе, что и первичный.

3.5.2. Лица, которые по каким-либо причинам (отпуск, болезнь, командировка и др.) отсутствовали при проведении повторного инструктажа на рабочем месте, проходят его в день выхода на работу.

            3.5.3 Лицо, проводившее повторный инструктаж, должно сделать соответствующую запись в журнале, указывая в графе № 6 журнала номера инструкций, по которым проведен инструктаж, в графе № 7 - запись о том,что инструктаж усвоен и работники допускаются к дальнейшей работе.

3.6. Внеплановый инструктаж.

3.6.1. Внеплановый инструктаж проводится:

· при разборе несчастного случая, происшедшего в учреждении, а также при выявлении нарушений требований безопасности труда, которые не привели, но могли привести к травме, аварии (в этих случаях инструктаж проводят с работниками, причастными к допущенным нарушениям, и с работниками, у которых аналогичные условия труда);

· при разборе приказов, указаний о несчастных случаях в других организациях (при этом обращается внимание на местные особенности при которых произошел случай);
· после введения в действие новых или переработанных стандартов, правил, инструкций по охране труда, а также изменений к ним;
· по требованию органов надзора и контроля;
· при перерыве в работе более чем на 30 календарных дней.

3.6.2. Лицо, проводившее внеплановый инструктаж, производит соответствующую запись в журнале с указанием в графе № 5 причины проведения внепланового инструктажа и в графе № 7 – отметки, что инструктаж усвоен и работник допускается к дальнейшей работе.

3.7.  Целевой инструктаж.

3.7.1. Целевой инструктаж на рабочем месте проводится с работниками учреждения перед выполнением ими разовых работ не связанных с прямыми обязанностями по специальности (погрузка, выгрузка, уборка территории, разовые работы вне учреждения, ликвидация стихийных бедствий и катастроф, производство работ по наряду-допуску, разрешению и другим документам).
3.7.2. Целевой инструктаж при выполнении работы по нарядам (распоряжениям) или нарядам-допускам должен проводиться ответственным руководителем работы особой опасности, осуществляющим техническое руководство работой.

После ознакомления работающих с условиями работ и мерами безопасности проведение целевого инструктажа фиксируется в наряде на выполнение работ особой опасности.
4. Организация контроля за проведением инструктажа на рабочем месте
4.1. Журнал проведения инструктажа по охране труда должен постоянно храниться у уполномоченного по ОТ совместно с комплектом соответствующих инструкций и настоящим положением.
4.2. Уполномоченный по ОТ ежемесячно осуществляет проверку своевременности проведения инструктажей и соблюдение норм и правил по охране труда на рабочих местах с докладом начальнику учреждения.
Уполномоченный по ОТ
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