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Общий алгоритм выполнения проверяемых заданий

Любой вид деятельности можно представить в виде перечня действий (создать, передать, составить, проверить, провести и т. п.). Для алгоритмизации деятельности используется процессный подход. 
Алгоритм процессного подхода
1. Составление перечня действий для вида работ, функциональной деятельности.
2. Вход в действие – это документы (нормативные, законодательные, регистрирующие), которые служат основой для выполнения действия. Например, ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения», Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» регламентируют проведение инструктажей на рабочем месте. Следовательно, документами, служащими входом для проведения инструктажей, будут являться следующие документы:
– ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»;
– Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;
– Программа вводного инструктажа.
3. Выход – это документ, который мы получаем, оформляем в результате выполненного действия. Например, документом на выходе после проведения вводного инструктажа будет журнал регистрации вводного инструктажа или личная карточка инструктируемого.
4. Назначение ответственных и исполнителей. Для выполнения действия необходимо назначить ответственного и исполнителя процесса. Подобная информация берется из нормативной документации или из существующей в организации системы управления безопасностью труда.
5. Примечание. Для полной регламентации действия необходимо предоставлять информацию о движении документов по данному действию (где, у кого и сколько времени хранится, в скольких экземплярах, когда истекает срок хранения, куда передаются документы и т. д.). Данная информация фиксируется в примечании.
6. Первый шаг составления регламентируемой процедуры – составление таблицы процесса (табл. 1).
Таблица 1 
Наименование процесса «Проведение вводного инструктажа» (пример заполнения)
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	1.
	Вводный инструктаж
	Работодатель или уполномоченное им лицо
	Специалист по охране труда/ работник, на которого приказом работодателя возложена эта обязанность/
сам работодатель/
аккредитованные организации, осуществляющие функции службы или специалиста по охране труда/
преподаватель или мастер производственного обучения (с учащимися в учебных заведениях)
	Программа вводного инструктажа, инструкции по охране труда, Правила внутреннего распорядка
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1. При необходимости заведите и внесите запись в личную карточку прохождения обучения 
2. Специалист отдела кадров должен сделать запись в документе о приеме на работу 




7. Второй шаг – построение регламентируемой процедуры. Каждое действие имеет ответственного исполнителя. В алгоритме регламентируемой процедуры ответственного и исполнителя представляют в блоке действия под чертой (рис. 1). В случае нескольких исполнителей их указывают перечислением: 1, 2, 3… и т. д. В случае если ответственный и исполнитель – одно лицо, то указывают одну должность с цифрами 1, 2 (наименование должности).

Диаграмма процесса «Проведение вводного  инструктажа»
                                                                    (указывается наименование процесса)

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание



Документы на входе
1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
2. Исполнитель процесса


. Исполнитель процесса
начало
Документы на выходе








конец



Рис. 1. Диаграмма процесса

При построении регламентируемой процедуры, как правило, документ на выходе одного действия является документом на входе следующего действия (рис. 2).
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Рису. 2. Взаимосвязь входа и выхода регламентируемой процедуры в процессном подходе

8. В процессах встречаются действия, подразумевающие принятие решения – согласовать, утвердить и т. д. Для таких действий при построении процедуры используется блок «Принятие решений». Если решение принято, то процесс продолжается, если решение не принято, то повторяются действия, которые позволят принять решение, но в другом качестве (рис. 3). В таких действиях, как правило, не бывает документов на выходе.

Согласование …

1. Ответственный
2. Исполнитель
Проект перечня

нет

Возращение к п. 1


Согласовано



да



Рис. 3. Регламентируемая процедура, требующая согласования или утверждения
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[bookmark: _Toc400459924]Практическое задание 1 «Построение регламентированной процедуры разработки инструкций по охране труда»
Тема 1. Основы систем управления охраной труда.

Цель: получить практические навыки построения регламентированной процедуры разработки инструкций по охране труда.

Нормативные документы
Методические рекомендации по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утвержденные Постановлением Минтруда России от 17 декабря 2002 г. № 80.

Теоретические сведения
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
ПО РАЗРАБОТКЕ ГОСУДАРСТВЕННЫХ НОРМАТИВНЫХ
ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА
(выборка)
[bookmark: Par44][bookmark: Par70]
[bookmark: Par179][bookmark: _Toc400105558]V. Разработка и утверждение инструкций
по охране труда для работников
5.1. Инструкция по охране труда для работника разрабатывается исходя из его должности, профессии или вида выполняемой работы.
5.2. Разработка инструкции по охране труда для работника осуществляется с учетом статьи 212 Трудового кодекса Российской Федерации.


5.3. Инструкция по охране труда для работника разрабатывается на основе межотраслевой или отраслевой типовой инструкции по охране труда (а при ее отсутствии – межотраслевых или отраслевых правил по охране труда), требований безопасности, изложенных в эксплуатационной и ремонтной документации организаций-изготовителей оборудования, а также в технологической документации организации с учетом конкретных условий производства. Эти требования излагаются применительно к должности, профессии работника или виду выполняемой работы.
5.4. Работодатель обеспечивает разработку и утверждение инструкций по охране труда для работников с учетом изложенного в письменном виде мнения выборного профсоюзного или иного уполномоченного работниками органа. Коллективным договором, соглашением может быть предусмотрено принятие инструкций по охране труда по согласованию с представительным органом работников.
5.5. Для вводимых в действие новых и реконструированных производств допускается разработка временных инструкций по охране труда для работников.
Временные инструкции по охране труда для работников обеспечивают безопасное ведение технологических процессов (работ) и безопасную эксплуатацию оборудования. Они разрабатываются на срок до приемки указанных производств в эксплуатацию.
5.6. Проверку и пересмотр инструкций по охране труда для работников организует работодатель. Пересмотр инструкций должен производиться не реже одного раза в 5 лет.
5.7. Инструкции по охране труда для работников могут досрочно пересматриваться:
а) при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;
б) изменении условий труда работников;
в) внедрении новой техники и технологии;
г) по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
д) по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации или органов Федеральной инспекции труда.
5.8. Если в течение срока действия инструкции по охране труда для работника условия его труда не изменились, то ее действие продлевается на следующий срок.
5.9. Действующие в подразделении инструкции по охране труда для работников структурного подразделения организации, а также перечень этих инструкций хранятся у руководителя этого подразделения.
5.10. Местонахождение инструкций по охране труда для работников рекомендуется определять руководителю структурного подразделения организации с учетом обеспечения доступности и удобства ознакомления с ними.
Инструкции по охране труда для работников могут быть выданы им на руки для изучения при первичном инструктаже, либо вывешены на рабочих местах или участках, либо хранятся в ином месте, доступном для работников.


[bookmark: Par509]Алгоритм выполнения работы
1. [bookmark: _Toc400105569]Изучить приведенный алгоритм проведения процессного подхода.
Любой вид деятельности можно представить в виде перечня действий (создать, передать, составить, проверить, провести и т. п.). Для алгоритмизации деятельности используется процессный подход. 
Алгоритм процессного подхода:
1) составление перечня действий для вида работ, функциональной деятельности;
2) вход в действие – это документы (нормативные, законодательные, регистрирующие), которые служат основой для выполнения действия. Например, ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения», Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций», регламентируют проведение инструктажей на рабочем месте. Следовательно, документами, служащими входом для проведения инструктажей, будут являться:
– ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»;
– Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;
– Программа вводного инструктажа;
3) выход – это документ, который мы получаем, оформляем, в результате выполненного действия. Например, документом на выходе после проведения вводного инструктажа будет журнал регистрации вводного инструктажа или личная карточка инструктируемого;
4) назначение ответственных и исполнителей. Для выполнения действия необходимо назначить ответственного и исполнителя процесса. Подобная информация берется из нормативной документации или из существующей в организации системы управления безопасностью труда;
5) примечание: для полной регламентации действия необходимо предоставлять информацию о движении документов по данному действию (где, у кого и сколько времени хранится, в скольких экземплярах, когда истекает срок хранения, куда передаются документы и т. д.). Данная информация фиксируется в примечании;
6) первый шаг составления регламентируемой процедуры – составление таблицы процесса (табл. 1).
Таблица 1
Наименование процесса «Проведение вводного инструктажа» (пример заполнения)
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	1.
	Вводный инструктаж
	Работодатель или уполномоченное им лицо
	Инженер (специалист) по охране труда/ работник, на которого приказом работодателя возложена эта обязанность/
сам работодатель/
аккредитованные организации, осуществляющие функции службы или специалиста по охране труда/
преподаватель или мастер производственного обучения (с учащимися в учебных заведениях)
	Программа вводного инструктажа, инструкции по охране труда, Правила внутреннего распорядка
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1. При необходимости заведите и внесите запись в личную карточку прохождения обучения 
2. Специалист отдела кадров должен сделать запись в документе о приеме на работу 




7) второй шаг – построение регламентируемой процедуры. Каждое действие имеет ответственного исполнителя. В алгоритме регламентируемой процедуры ответственного и исполнителя представляют в блоке действия под чертой (рис. 1). В случае нескольких исполнителей их указывают перечислением: 1, 2, 3… и т. д. В случае если ответственный и исполнитель одно лицо, то указывают одну должность с цифрами 1, 2 (наименование должности).

Диаграмма процесса «Проведение вводного  инструктажа»
                                                                    (указывается наименование процесса)

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание



Документы на входе
1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
2. Исполнитель процесса


. Исполнитель процесса
начало
Документы на выходе








конец



Рис. 1. Диаграмма процесса

При построении регламентируемой процедуры, как правило, документ на выходе одного действия является документом на входе следующего действия (рис. 2).
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Рис. 2. Взаимосвязь входа и выхода регламентируемой процедуры в процессном подходе

8) в процессах встречаются действия, подразумевающие принятие решения – согласовать, утвердить и т. д. Для таких действий при построении процедуры используется блок «Принятие решений». Если решение принято, то процесс продолжается, если решение не принято, то повторяются действия, которые позволят принять решение, но в другом качестве (рис. 3). В таких действиях, как правило, не бывает документов на выходе.

Согласование ….

1.Ответственный
2. Исполнитель
Проект перечня

нет

Возращение к п. 1


Согласовано



да



Рис. 3. Регламентируемая процедура, требующая согласования или утверждения

[bookmark: _Toc400105570]2. Ознакомиться с нормативной документацией по разработке инструкций по охране труда.

[bookmark: _Toc400105571]3. Оформить таблицу 1.1 для процедуры разработки инструкций по охране труда.

Таблица 1.1
Действия при проведении процедуры разработки инструкций по охране труда

	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



4. Оформить регламентированную процедуру разработки инструкций по охране труда в виде диаграммы.
	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание




1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
начало









конец

[bookmark: _Toc404273729]



Бланк выполнения задания 1
Действия при проведении процедуры разработки инструкций по охране труда

	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Регламентированная процедура разработки инструкций по охране труда в виде диаграммы
	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание




1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
начало









конец








[bookmark: _Toc436833368]Общий алгоритм выполнения проверяемых заданий

Любой вид деятельности можно представить в виде перечня действий (создать, передать, составить, проверить, провести и т. п.). Для алгоритмизации деятельности используется процессный подход. 
Алгоритм процессного подхода
1. Составление перечня действий для вида работ, функциональной деятельности.
2. Вход в действие – это документы (нормативные, законодательные, регистрирующие), которые служат основой для выполнения действия. Например, ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения», Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» регламентируют проведение инструктажей на рабочем месте. Следовательно, документами, служащими входом для проведения инструктажей, будут являться следующие документы:
– ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»;
– Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;
– Программа вводного инструктажа.
3. Выход – это документ, который мы получаем, оформляем в результате выполненного действия. Например, документом на выходе после проведения вводного инструктажа будет журнал регистрации вводного инструктажа или личная карточка инструктируемого.
4. Назначение ответственных и исполнителей. Для выполнения действия необходимо назначить ответственного и исполнителя процесса. Подобная информация берется из нормативной документации или из существующей в организации системы управления безопасностью труда.
5. Примечание. Для полной регламентации действия необходимо предоставлять информацию о движении документов по данному действию (где, у кого и сколько времени хранится, в скольких экземплярах, когда истекает срок хранения, куда передаются документы и т. д.). Данная информация фиксируется в примечании.
6. Первый шаг составления регламентируемой процедуры – составление таблицы процесса (табл. 1).
Таблица 1 
Наименование процесса «Проведение вводного инструктажа» (пример заполнения)
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	1.
	Вводный инструктаж
	Работодатель или уполномоченное им лицо
	Специалист по охране труда/ работник, на которого приказом работодателя возложена эта обязанность/
сам работодатель/
аккредитованные организации, осуществляющие функции службы или специалиста по охране труда/
преподаватель или мастер производственного обучения (с учащимися в учебных заведениях)
	Программа вводного инструктажа, инструкции по охране труда, Правила внутреннего распорядка
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1. При необходимости заведите и внесите запись в личную карточку прохождения обучения 
2. Специалист отдела кадров должен сделать запись в документе о приеме на работу 




7. Второй шаг – построение регламентируемой процедуры. Каждое действие имеет ответственного исполнителя. В алгоритме регламентируемой процедуры ответственного и исполнителя представляют в блоке действия под чертой (рис. 1). В случае нескольких исполнителей их указывают перечислением: 1, 2, 3… и т. д. В случае если ответственный и исполнитель – одно лицо, то указывают одну должность с цифрами 1, 2 (наименование должности).

Диаграмма процесса «Проведение вводного  инструктажа»
                                                                    (указывается наименование процесса)

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание



Документы на входе
1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
2. Исполнитель процесса


. Исполнитель процесса
начало
Документы на выходе








конец



Рис. 1. Диаграмма процесса

При построении регламентируемой процедуры, как правило, документ на выходе одного действия является документом на входе следующего действия (рис. 2).

16


	Входные данные
	Описание процесса
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выход
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Рису. 2. Взаимосвязь входа и выхода регламентируемой процедуры в процессном подходе

8. В процессах встречаются действия, подразумевающие принятие решения – согласовать, утвердить и т. д. Для таких действий при построении процедуры используется блок «Принятие решений». Если решение принято, то процесс продолжается, если решение не принято, то повторяются действия, которые позволят принять решение, но в другом качестве (рис. 3). В таких действиях, как правило, не бывает документов на выходе.

Согласование …

1. Ответственный
2. Исполнитель
Проект перечня

нет

Возращение к п. 1


Согласовано



да



Рис. 3. Регламентируемая процедура, требующая согласования или утверждения










[bookmark: _Toc400459913]Практическое задание 2  
«Построение регламентированной процедуры проведения инструктажей по охране труда»

Тема 2. Предупредительные и регулирующие меры

Цель: получить практические навыки построения регламентированной процедуры проведения инструктажей по охране труда.

Нормативные документы
ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения».

Теоретические сведения
МЕЖГОСУДАРСТВЕННЫЙ СТАНДАРТ
СИСТЕМА СТАНДАРТОВ БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА
ОРГАНИЗАЦИЯ ОБУЧЕНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Область применения

1.1. Настоящий стандарт устанавливает основные виды и формы обучения и проверки знаний по безопасности труда занятых трудом лиц и тем самым распространяется на все юридические и физические лица, связанные с трудовой деятельностью, а также с обучением подрастающего поколения – будущего трудового потенциала нации.
1.2. Настоящий стандарт является основополагающим в комплексе межгосударственных и национальных стандартов, руководящих и методических документов по обучению занятых трудом лиц и изучению ими вопросов безопасности труда. Настоящий стандарт в целом или его отдельные положения можно использовать как образец организации обучения другим видам безопасности деятельности человека, включая производственную деятельность.
1.3. Настоящий стандарт не отменяет иных, не установленных в нем специальных требований национального законодательства к порядку проведения обучения, инструктажа, подготовки и проверки знаний персонала, работающего на объектах, специфика которых требует установления специальных правил безопасности в соответствующих нормативных актах.
Настоящий стандарт не отменяет иных установленных национальными органами управления образованием требований к организации и формам ведения образовательной деятельности (оказания образовательных услуг) по вопросам охраны труда и безопасности производства в сфере профессионального образования.

8. Обучение безопасности труда в форме проведения инструктажа

8.1. Проведение инструктажей (инструктирование) заключается в изложении (выдаче) в устной или письменной форме инструктирующим лицом (инструктором) инструктируемому лицу конкретных руководящих и обязательных для исполнения требований (указаний) по условиям, порядку и последовательности безопасного совершения тех или иных конкретных действий (трудовых функций, производственных операций и т. п.) во время исполнения инструктируемым лицом порученных ему трудовых и (или) поведенческих функций.
8.2. Проведение инструктажей по безопасности труда включает в себя: ознакомление инструктируемого лица с имеющимися на его рабочем месте (местах) условиями труда (опасными и/или вредными производственными факторами производственной среды и факторами трудового процесса), с требованиями безопасности и охраны труда, содержащимися в локальных нормативных актах организатора обучения, инструкциях по охране труда на рабочем месте и по безопасному выполнению работ, в другой необходимой при выполнении трудовой функции инструктируемым лицом технической и эксплуатационной документации, а также с безопасными методами и приемами выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшему.
8.3. Инструктаж по охране труда проводится в утвержденном руководителем организатора обучения порядке, разработанном с учетом характера производственной деятельности, условий труда на рабочем месте и трудовой функции инструктируемого лица, а также вида инструктажа.
Для проведения инструктажа по охране труда могут быть использованы специальная программа проведения инструктажа, разработанная и утвержденная на предприятии, иные методы и средства обучения, в том числе инструкции по охране труда, по безопасности выполнения видов работ, нормативные документы, учебные пособия, наглядные пособия, тренажеры, компьютеры, видеоинструктажи и т. п.
8.4. Проведение инструктажа по безопасности и (или) охране труда завершается устной проверкой инструктирующим лицом степени усвоения содержания инструктажа инструктируемым лицом. При необходимости рекомендуется использовать те или иные системы тестов. Результаты тестирования оформляются в письменной (компьютерной) форме и хранятся до проведения очередного инструктажа и тестирования.
Проведение всех видов инструктажей по охране труда и усвоение их содержания регистрируются и фиксируются в соответствующих журналах проведения инструктажей (приложение А, формы А.4, А.5, А.6) либо в установленных случаях – в нарядах на производство работ, нарядах-допусках. Все записи в журналах удостоверяются подписями инструктируемого и инструктирующего (инструктора по охране труда) с обязательным указанием даты и времени проведения инструктажа.
8.5. Различают, организуют и своевременно (по мере необходимости в зависимости от конкретных обстоятельств) проводят:
– вводный инструктаж;
– первичный и повторный инструктажи на рабочем месте;
– внеплановый инструктаж;
– целевой инструктаж.
Программы инструктажа разрабатываются и утверждаются организатором обучения в установленном порядке, исходя из требуемых мер организации работ, безопасности и гигиены при выполнении конкретных трудовых функций работающего с учетом национальных нормативных требований охраны труда.
8.6. Вводный инструктаж проводят для всех принимаемых на работу лиц, а также для лиц, командированных на работу на предприятие – организатор обучения либо выполняющих подрядные (субподрядные) работы на подконтрольных предприятию – организатору обучения территории и объектах, а также для обучающихся образовательных организаций и учреждений соответствующих уровней, проходящих производственную практику, либо для иных лиц, участвующих в производственной деятельности предприятия – организатора обучения.
При необходимости по решению руководителя предприятия вводный инструктаж проводят и для лиц, посещающих производственные подразделения предприятия и (или) находящихся на подконтрольных предприятию территории и объектах в иных целях.
Вводный инструктаж проводится специалистом по охране труда или иным специалистом, на которого приказом организатора обучения возложены обязанности по проведению вводного инструктажа, прошедшим в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда как инструктор по охране труда.
Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе (приложение Б, программа Б.1), разработанной с учетом специфики производственной деятельности предприятия – организатора обучения и утвержденной в установленном порядке руководителем предприятия – организатора обучения.
Содержание программ вводного инструктажа для различных категорий работающих может быть различным.
[bookmark: Par19]8.7. Первичный инструктаж на рабочем месте проводят до начала самостоятельной работы инструктируемых лиц:
– со всеми вновь принятыми на работу лицами, в том числе для выполнения краткосрочных, сезонных и иных временных работ, в свободное от основной работы время (совместители), а также на дому (надомники) с использованием материалов, инструментов и механизмов, выделяемых работодателем или приобретаемых ими за свой счет;
– с работающими, переведенными в установленном порядке из другого подразделения, либо с работающими, которым поручается выполнение новой для них работы;
– с командированным на работу у организатора обучения персоналом других организаций;
– с персоналом подрядчиков (субподрядчиков), выполняющим работы на подконтрольных организатору обучения территории и объектах;
– с обучающимися образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящими производственную практику (практические занятия), и с другими лицами, участвующими в производственной деятельности предприятия – организатора обучения.
Первичный инструктаж на рабочем месте проводит руководитель подразделения или непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб, преподаватель и т. д.), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда как инструктор по охране труда.
Первичный инструктаж на рабочем месте проводят либо по программам (приложение Б, программа Б.2), разработанным и утвержденным организатором обучения в установленном порядке в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, локальных нормативных актов, инструкций по охране труда на рабочем месте и по безопасному выполнению работ, иной необходимой для обеспечения безопасности технической и эксплуатационной документации, либо непосредственно по инструкциям по охране труда и (или) безопасному выполнению работ на данном рабочем месте или по иным необходимым для инструктажа локальным нормативным актам и документам.
Первичный инструктаж на рабочем месте с персоналом подрядных (субподрядных) организаций, выполняющих работы на подконтрольных предприятию – организатору обучения территории и объектах, проводит непосредственный руководитель (производитель) работ – представитель подрядной (субподрядной) организации совместно с руководителем подразделения или с ответственным за проведение подрядных работ на рабочих местах (в рабочей зоне, территории) данного подразделения. Порядок безопасного выполнения этих работ, включающий порядок инструктирования работающих, может быть оформлен отдельным документом, являющимся неотъемлемой частью договора на выполнение подрядных (субподрядных) работ (оказания услуг).
Лица, трудовые обязанности которых не связаны с применением, эксплуатацией, обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием электрифицированного или иного механизированного ручного инструмента, хранением и применением сырья и материалов, могут освобождаться решением организатора обучения от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте. Перечень профессий и должностей работников, освобождаемых от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте, утверждается руководителем организатора обучения.
8.8. Повторный инструктаж на рабочем месте проводят со всеми лицами, указанными в пункте 8.7, прошедшими первичный инструктаж на рабочем месте, не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте либо непосредственно по инструкциям по охране труда и (или) безопасному выполнению работ на данном рабочем месте или по иным необходимым для инструктажа локальным нормативным актам и документам.
Повторный инструктаж на рабочем месте проводят аналогично первичному инструктажу на рабочем месте для закрепления полученных знаний и навыков.
Повторный инструктаж на рабочем месте может быть при необходимости по распоряжению организатора обучения ограничен только проведением проверки знаний требований охраны труда в объеме сведений, содержащихся в программе первичного инструктажа на рабочем месте.
8.9. Внеплановый инструктаж, в том числе на рабочем месте, проводят:
– при изменении технологических процессов, замене или модернизации оборудования, приспособлений, инструмента и других факторов, влияющих на условия и безопасность труда;
– при перерывах в работе данного работающего (для работ с вредными и/или опасными условиями труда – более 30 календарных дней, а для остальных работ – более двух месяцев);
– при введении в действие новых или изменении инструкций по охране труда на рабочем месте, инструкций по безопасному выполнению работ, иной технологической документации, а также при изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, касающиеся порядка выполнения работ, порученных данному работающему (работающим);
– при нарушении работающими требований охраны труда, если эти нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий (несчастный случай на производстве, авария и т. п.);
– по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля, общественного контроля;
– по решению руководителя организатора обучения (или уполномоченного им на то должностного лица).
Внеплановый инструктаж проводят аналогично первичному инструктажу на рабочем месте для информирования работающих на данном рабочем месте об изменениях в организации работ и соответствующих изменениях требований охраны труда для их безопасного выполнения.
Внеплановый инструктаж может быть при необходимости распоряжением организатора обучения заменен на целевое специальное обучение и проверку знаний требований охраны труда.
Внеплановый инструктаж проводят по программам, разработанным и утвержденным организатором обучения в установленном порядке, либо непосредственно по новым инструкциям по охране труда и (или) безопасному выполнению работ на данном рабочем месте, либо по иным необходимым для инструктажа локальным нормативным актам и документам в соответствии с целями внепланового инструктажа.
Внеплановый инструктаж проводит руководитель подразделения или непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб и т. п.), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда как инструктор по охране труда.
8.10. Целевой инструктаж проводят перед выполнением:
– работ с повышенной опасностью, на которые в соответствии с нормативными документами требуется оформление наряда-допуска, разрешения или других специальных документов;
– разовых работ, в том числе не связанных с прямыми обязанностями по специальности, профессии;
– иных работ с повышенным риском опасного воздействия на организм работающего (по решению организатора обучения);
– работ при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и т. п.
Целевой инструктаж также проводят при проведении массовых мероприятий на подконтрольной организатору обучения территории и (или) с выездом (выходом) за ее пределы.
Перечень работ и массовых мероприятий, перед выполнением которых проводится целевой инструктаж, устанавливается организатором обучения самостоятельно с учетом специфики его производственной деятельности и соответствующих национальных нормативных требований.
Целевой инструктаж проводит непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб, преподаватель и т. п.) или мероприятий, ранее прошедший в установленном порядке обучение по безопасности и охране труда и проверку знаний требований безопасности и охраны труда как инструктор по охране труда.
Целевой инструктаж проводят по программам целевого инструктажа, разработанным и утвержденным в установленном порядке в соответствии с характером выполняемых работ или массовых мероприятий, перед выполнением которых проводится целевой инструктаж, либо непосредственно по инструкциям по охране труда и (или) безопасному выполнению работ, или по иным необходимым для целевого инструктажа локальным нормативным актам и документам.
Проведение целевого инструктажа фиксируется либо в наряде на выполнение работ, в том числе в наряде-допуске, либо в специальном журнале целевых инструктажей.
8.11. Конкретный порядок, условия, сроки и периодичность проведения всех видов инструктажей по охране труда работающих лиц определяются организатором обучения самостоятельно с учетом специфики их трудовой деятельности, а также с учетом соответствующих для его производственной деятельности нормативных требований охраны труда и безопасности производства.
[bookmark: Par38][bookmark: Par79][bookmark: Par94][bookmark: Par119][bookmark: Par126][bookmark: Par147]

[bookmark: Par189][bookmark: Par235][bookmark: Par293][bookmark: Par333]Приложение А

(рекомендуемое)

[bookmark: Par186]

А.4 Форма А.4 – Форма журнала регистрации вводного инструктажа

                                  Обложка

                                             ______________________________
                                               (наименование организации)

ЖУРНАЛ
регистрации вводного инструктажа

                                                 Начат ____________ 20__ г.
                                                 Окончен __________ 20__ г.

Последующие страницы

	Дата
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого
	Год рождения
	Профессия, должность инструктируемого
	Наименование производственного подразделения, в которое направляется инструктируемый
	Фамилия, инициалы, должность инструктора
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	инструктора
	инструктируемого

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	





А.5 Форма А.5 – Форма журнала регистрации инструктажа на рабочем месте

Обложка

                                           ______________________________
                                              (наименование организации)

ЖУРНАЛ
регистрации инструктажа на рабочем месте

                                           ________________________________
(наименование подразделения)

                                                Начат _____________ 20__ г.
                                                Окончен ___________ 20__ г.

Последующие страницы

	Дата
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого
	Год рождения
	Профессия, должность инструктируемого
	Вид инструктажа (первичный, на рабочем месте, повторный, внеплановый)
	Причина проведения внепланового инструктажа
	Фамилия, инициалы, должность инструктирующего, допускающего
	Подпись
	Стажировка на рабочем месте

	
	
	
	
	
	
	
	инструктирующего
	инструктируемого
	Количество смен (с __ по __)
	Стажировку прошел (подпись рабочего)
	Знания проверил, допуск к работе произвел (подпись, дата)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	











А.6 Форма А.6 – Форма журнала регистрации целевого инструктажа

Обложка

                                             ______________________________
                                               (наименование организации)

ЖУРНАЛ
                     регистрации целевого инструктажа

                                           ________________________________
                                             (Наименование подразделения)

                                                Начат _____________ 20__ г.
                                                Окончен ___________ 20__ г.

Последующие страницы

	Дата
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого
	Год рождения
	Профессия, должность инструктируемого
	Причина проведения целевого инструктажа
	Фамилия, инициалы, должность инструктирующего, допускающего
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	инструктирующего
	инструктируемого

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	







Приложение Б

(рекомендуемое)

ПРОГРАММЫ ОБУЧЕНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА

Б.1 Программа Б.1 – Примерная программа вводного инструктажа по охране труда

Программа вводного инструктажа должна в обязательном порядке информировать работника о профессиональных рисках на его рабочем месте, о его обязанностях по охране труда и ответственности.
Программа вводного инструктажа, как правило, должна включать следующие вопросы:
1. Общие сведения об организации, численность и характерные особенности производственной деятельности. Расположение основных подразделений, цехов, служб, вспомогательных помещений.
2. Основные положения законодательства о труде и об охране труда:
2.1. Индивидуальный трудовой договор, рабочее время и время отдыха. Гарантии и компенсации. При необходимости регламентация труда женщин или лиц моложе 18 лет.
2.2. Правила внутреннего трудового распорядка, трудовая дисциплина.
2.3. Ответственность за нарушение правил внутреннего трудового распорядка.
2.4. Организация работы по охране труда. Осуществление государственного надзора и общественного контроля за состоянием охраны труда в организации.
3. Условия труда. Опасные и вредные производственные факторы, характерные для данного производства. Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний: средства коллективной защиты, плакаты, знаки безопасности, сигнализация. Основные требования по предупреждению электротравматизма.
4. Общие обязанности работника по охране труда. Общие правила поведения работников на территории организации, в производственных и вспомогательных помещениях.
5. Основные требования производственной санитарии и личной гигиены.
6. Средства индивидуальной защиты (СИЗ). Порядок и нормы выдачи СИЗ, сроки носки.
7. Обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных случаев, острых отравлений, аварий, пожаров, происшедших в организации и на других аналогичных производствах из-за нарушения требований безопасности и охраны труда.
8. Порядок действий работника при несчастном случае или остром отравлении. Порядок расследования и оформления несчастных случаев и профессиональных заболеваний. Социальное обеспечение пострадавших на производстве.
9. Пожарная, промышленная и транспортная безопасность. Способы и средства предотвращения пожаров, взрывов, аварий и инцидентов. Действия работника при их возникновении.
10. Первая помощь пострадавшим и последующие действия работников при возникновении несчастного случая.

Б.2 Программа Б.2 – Примерная программа первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте

Программа первичного инструктажа на рабочем месте, как правило, должна включать следующие вопросы:
1. Общие сведения об условиях труда работника: технологическом процессе, оборудовании и производственной среде на рабочем месте работника, характере его трудового процесса (напряженность и тяжесть):
– общие ознакомительные сведения о технологическом процессе и выпускаемой подразделением продукции;
– общее знакомство с оборудованием, находящимся на рабочем месте, в рабочей зоне и в пределах контролируемых подразделением территории и помещений;
– опасные и вредные производственные факторы, наличествующие на рабочем месте, и риски их воздействия на организм человека;
– средства коллективной защиты, установленные на оборудовании (предохранительные, тормозные устройства и ограждения, системы блокировки, сигнализации и т. д.);
– назначение, устройство и правила применения средств индивидуальной защиты (СИЗ), необходимых на рабочем месте;
– требования к безопасной организации и содержанию в чистоте и порядке рабочего места;
– требования безопасности при эксплуатации и техническом обслуживании (ремонте) оборудования, находящегося на рабочем месте;
– требования безопасности по предупреждению электротравматизма.
2. Порядок подготовки к работе:
– требования к спецодежде, спецобуви и СИЗ;
– проверка исправности оборудования, пусковых приборов, инструмента, приспособлений, блокировок, заземления и других средств защиты;
– безопасные приемы и методы при выполнении работы.
3. Схема безопасного передвижения работника по территории подразделения, организации:
– проходы, предусмотренные для передвижения;
– запасные выходы, запретные зоны;
– внутрицеховые транспортные и грузоподъемные средства, места нахождения и требования безопасности при проведении грузоподъемных работ.
4. Аварийные ситуации, которые могут возникнуть на рабочем месте:
– характерные причины возникновения аварий, взрывов, пожаров, случаев производственных травм и острых отравлений;
– действия работника при возникновении аварийной ситуации, производственной травмы, острого отравления;
– места нахождения противоаварийной защиты и средств пожаротушения, правила пользования ими;
– места нахождения средств оказания первой помощи пострадавшему, аптечки, правила пользования ими;
– места нахождения телефонной связи, номера телефонов;
– действия работника при создавшейся опасной ситуации, угрожающей жизни и здоровью окружающих, и при несчастном случае, происшедшем на производстве;
– порядок сообщения работником представителям работодателя о произошедшим с ним несчастном случае или остром отравлении.
5. Ознакомление со всеми инструкциями по рабочему месту и охране труда по профессии (в соответствии с разрабатываемым работодателем по каждому рабочему месту перечнем профессий с указанием номеров инструкций, необходимых для инструктирования).
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Любой вид деятельности можно представить в виде перечня действий (создать, передать, составить, проверить, провести и т. п.). Для алгоритмизации деятельности используется процессный подход. 
Алгоритм процессного подхода:
1) составление перечня действий для вида работ, функциональной деятельности;
2) вход в действие – это документы (нормативные, законодательные, регистрирующие), которые служат основой для выполнения действия. Например, ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения», Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» регламентируют проведение инструктажей на рабочем месте. Следовательно, документами, служащими входом для проведения инструктажей, будут являться следующие документы:
– ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»;
– Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;
– Программа вводного инструктажа;
3) выход – это документ, который мы получаем, оформляем в результате выполненного действия. Например, документом на выходе после проведения вводного инструктажа будет журнал регистрации вводного инструктажа или личная карточка инструктируемого;
4) назначение ответственных и исполнителей. Для выполнения действия необходимо назначить ответственного и исполнителя процесса. Подобная информация берется из нормативной документации или из существующей в организации системы управления безопасностью труда;
5) примечание: для полной регламентации действия необходимо предоставлять информацию о движении документов по данному действию (где, у кого и сколько времени хранится, в скольких экземплярах, когда истекает срок хранения, куда передаются документы и т. д.). Данная информация фиксируется в примечании;
6) первый шаг составления регламентируемой процедуры – составление таблицы процесса (табл. 1).
Таблица 1
Наименование процесса «Проведение вводного инструктажа» (пример заполнения)
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	1.
	Вводный инструктаж
	Работодатель или уполномоченное им лицо
	Инженер (специалист) по охране труда/ работник, на которого приказом работодателя возложена эта обязанность/
сам работодатель/
аккредитованные организации, осуществляющие функции службы или специалиста по охране труда/
преподаватель или мастер производственного обучения (с учащимися в учебных заведениях)
	Программа вводного инструктажа, инструкции по охране труда, Правила внутреннего распорядка
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1. При необходимости заведите и внесите запись в личную карточку прохождения обучения 
2. Специалист отдела кадров должен сделать запись в документе о приеме на работу 




7) второй шаг – построение регламентируемой процедуры. Каждое действие имеет ответственного исполнителя. В алгоритме регламентируемой процедуры ответственного и исполнителя представляют в блоке действия под чертой (рис.1). В случае нескольких исполнителей их указывают перечислением: 1, 2, 3… и т. д. В случае если ответственный и исполнитель – одно лицо, то указывают одну должность с цифрами 1, 2 (наименование должности).

Диаграмма процесса «Проведение вводного  инструктажа»
                                                                    (указывается наименование процесса)

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание



Документы на входе
1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
2. Исполнитель процесса


. Исполнитель процесса
начало
Документы на выходе








конец



Рис. 1.  Диаграмма процесса

При построении регламентируемой процедуры, как правило, документ на выходе одного действия является документом на входе следующего действия (рис. 2).
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	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Комментарий



вход
действие
начало
Примечание
выход









Примечание
выход
вход
действие






Рис. 2. Взаимосвязь входа и выхода регламентируемой процедуры в процессном подходе

8) в процессах встречаются действия, подразумевающие принятие решения – согласовать, утвердить и т. д. Для таких действий при построении процедуры используется блок «Принятие решений». Если решение принято, то процесс продолжается, если решение не принято, то повторяются действия, которые позволят принять решение, но в другом качестве (рис. 3). В таких действиях, как правило, не бывает документов на выходе.
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нет
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Рис. 3. Регламентируемая процедура, требующая согласования или утверждения

2. [bookmark: _Toc400105507]Ознакомиться с нормативной документацией по проведению инструктажей по охране труда.

[bookmark: _Toc400105508]3. Оформить таблицы 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5 для проведения вводного, первичного, повторного, внепланового и целевого инструктажей (5 таблиц).

Таблица 2.1
Действия при проведении вводного инструктажа по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Таблица 2.2
Действия при проведении первичного инструктажа по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Таблица 2.3
Действия при проведении повторного инструктажа по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Таблица 2.4
Действия при проведении внепланового инструктажа по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Таблица 2.5
Действия при проведении целевого инструктажа по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc400105509]4. Оформить регламентированные  процедуры проведения вводного, первичного, повторного, внепланового и целевого инструктажей в виде диаграмм (5 диаграмм).

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание












Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
начало









конец



[bookmark: _Toc400459916][bookmark: _Toc404273730]Бланк выполнения задания 2
Действия при проведении вводного инструктажа по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Действия при проведении первичного  инструктажа по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Действия при проведении повторного инструктажа по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Действия при проведении внепланового инструктажа по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Действия при проведении целевого инструктажа по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Регламентированные процедуры проведения вводного, первичного, повторного, внепланового и целевого инструктажей в виде диаграмм (5 диаграмм)

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание




Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
начало









конец






Общий алгоритм выполнения проверяемых заданий

Любой вид деятельности можно представить в виде перечня действий (создать, передать, составить, проверить, провести и т. п.). Для алгоритмизации деятельности используется процессный подход. 
Алгоритм процессного подхода
1. Составление перечня действий для вида работ, функциональной деятельности.
2. Вход в действие – это документы (нормативные, законодательные, регистрирующие), которые служат основой для выполнения действия. Например, ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения», Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» регламентируют проведение инструктажей на рабочем месте. Следовательно, документами, служащими входом для проведения инструктажей, будут являться следующие документы:
– ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»;
– Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;
– Программа вводного инструктажа.
3. Выход – это документ, который мы получаем, оформляем в результате выполненного действия. Например, документом на выходе после проведения вводного инструктажа будет журнал регистрации вводного инструктажа или личная карточка инструктируемого.
4. Назначение ответственных и исполнителей. Для выполнения действия необходимо назначить ответственного и исполнителя процесса. Подобная информация берется из нормативной документации или из существующей в организации системы управления безопасностью труда.
5. Примечание. Для полной регламентации действия необходимо предоставлять информацию о движении документов по данному действию (где, у кого и сколько времени хранится, в скольких экземплярах, когда истекает срок хранения, куда передаются документы и т. д.). Данная информация фиксируется в примечании.
6. Первый шаг составления регламентируемой процедуры – составление таблицы процесса (табл. 1).
Таблица 1 
Наименование процесса «Проведение вводного инструктажа» (пример заполнения)
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	1.
	Вводный инструктаж
	Работодатель или уполномоченное им лицо
	Специалист по охране труда/ работник, на которого приказом работодателя возложена эта обязанность/
сам работодатель/
аккредитованные организации, осуществляющие функции службы или специалиста по охране труда/
преподаватель или мастер производственного обучения (с учащимися в учебных заведениях)
	Программа вводного инструктажа, инструкции по охране труда, Правила внутреннего распорядка
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1. При необходимости заведите и внесите запись в личную карточку прохождения обучения 
2. Специалист отдела кадров должен сделать запись в документе о приеме на работу 




7. Второй шаг – построение регламентируемой процедуры. Каждое действие имеет ответственного исполнителя. В алгоритме регламентируемой процедуры ответственного и исполнителя представляют в блоке действия под чертой (рис. 1). В случае нескольких исполнителей их указывают перечислением: 1, 2, 3… и т. д. В случае если ответственный и исполнитель – одно лицо, то указывают одну должность с цифрами 1, 2 (наименование должности).

Диаграмма процесса «Проведение вводного  инструктажа»
                                                                    (указывается наименование процесса)

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание



Документы на входе
1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
2. Исполнитель процесса


. Исполнитель процесса
начало
Документы на выходе








конец



Рис. 1. Диаграмма процесса

При построении регламентируемой процедуры, как правило, документ на выходе одного действия является документом на входе следующего действия (рис. 2).
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Рису. 2. Взаимосвязь входа и выхода регламентируемой процедуры в процессном подходе

8. В процессах встречаются действия, подразумевающие принятие решения – согласовать, утвердить и т. д. Для таких действий при построении процедуры используется блок «Принятие решений». Если решение принято, то процесс продолжается, если решение не принято, то повторяются действия, которые позволят принять решение, но в другом качестве (рис. 3). В таких действиях, как правило, не бывает документов на выходе.
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Рис. 3. Регламентируемая процедура, требующая согласования или утверждения











[bookmark: _Toc436833369]

[bookmark: _Toc400459917]Практическое задание 3 
«Построение регламентированной процедуры проведения обучения по охране труда»
Тема 3. Система менеджмента безопасности труда и охраны здоровья

Цель: получить практические навыки построения регламентированной процедуры проведения обучения по охране труда.

Нормативные документы
Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций».

Теоретические сведения
ПОРЯДОК
ОБУЧЕНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА И ПРОВЕРКИ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ
ОХРАНЫ ТРУДА РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИЙ
[bookmark: Par41][bookmark: _Toc400105510]I. Общие положения
1.1. 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 всех работников, в том числе руководителей.
1.2. Порядок обязателен для исполнения федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, работодателями организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, работодателями – физическими лицами, а также работниками, заключившими трудовой договор с работодателем.
1.3. На основе Порядка федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления могут устанавливать дополнительные требования к организации и проведению обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников подведомственных им организаций, не противоречащие требованиям Порядка.
1.4. Порядок не заменяет специальных требований к проведению обучения, инструктажа и проверки знаний работников, установленных органами государственного надзора и контроля.
Одновременно с обучением по охране труда и проверкой знаний требований охраны труда, осуществляемыми в соответствии с Порядком, могут проводиться обучение и аттестация работников организаций по другим направлениям безопасности труда, организуемые органами государственного надзора и контроля и федеральными органами исполнительной власти в порядке, утверждаемом ими по согласованию с Министерством труда и социального развития Российской Федерации.
1.5. Обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда в соответствии с Порядком подлежат все работники организации, в том числе ее руководитель.
1.6. Работники, имеющие квалификацию инженера (специалиста) по безопасности технологических процессов и производств или по охране труда, а также работники федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, государственного надзора и контроля, педагогические работники образовательных учреждений, осуществляющие преподавание дисциплины »Охрана труда«, имеющие непрерывный стаж работы в области охраны труда не менее пяти лет, в течение года после поступления на работу могут не проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.
1.7. Ответственность за организацию и своевременность обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда работников организаций несет работодатель в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
[bookmark: Par52][bookmark: _Toc400105511]
II. Порядок обучения по охране труда
[bookmark: Par54][bookmark: _Toc400105512]2.1. Проведение инструктажа по охране труда
2.1.1. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда.
2.1.2. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в организации производственную практику, и другие лица, участвующие в производственной деятельности организации, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности.
Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе, разработанной на основании законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации с учетом специфики деятельности организации и утвержденной в установленном порядке работодателем (или уполномоченным им лицом).
2.1.3. Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи.
Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи проводит непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб, преподаватель и так далее), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.
Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструкциях по охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ.
Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.
Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей (в установленных случаях – в наряде-допуске на производство работ) с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.
[bookmark: Par64]2.1.4. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной работы:
– со всеми вновь принятыми в организацию работниками, включая работников, выполняющих работу на условиях трудового договора, заключенного на срок до двух месяцев или на период выполнения сезонных работ, в свободное от основной работы время (совместители), а также на дому (надомники) с использованием материалов инструментов и механизмов, выделяемых работодателем или приобретаемых ими за свой счет;
– с работниками организации, переведенными в установленном порядке из другого структурного подразделения, либо работниками, которым поручается выполнение новой для них работы;
– с командированными работниками сторонних организаций, обучающимися образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящими производственную практику (практические занятия), и другими лицами, участвующими в производственной деятельности организации.
Первичный инструктаж на рабочем месте проводится руководителями структурных подразделений организации по программам, разработанным и утвержденным в установленном порядке в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, локальных нормативных актов организации, инструкций по охране труда, технической и эксплуатационной документации.
Работники, не связанные с эксплуатацией, обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием электрифицированного или иного инструмента, хранением и применением сырья и материалов, могут освобождаться от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте. Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте, утверждается работодателем.
2.1.5. Повторный инструктаж проходят все работники, указанные в п. 2.1.4 настоящего Порядка, не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте.
2.1.6. Внеплановый инструктаж проводится:
– при введении в действие новых или изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, а также инструкций по охране труда;
– при изменении технологических процессов, замене или модернизации оборудования, приспособлений, инструмента и других факторов, влияющих на безопасность труда;
– при нарушении работниками требований охраны труда, если эти нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий (несчастный случай на производстве, авария и т. п.);
– по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля;
– при перерывах в работе (для работ с вредными и (или) опасными условиями – более 30 календарных дней, а для остальных работ – более двух месяцев);
– по решению работодателя (или уполномоченного им лица).
2.1.7. Целевой инструктаж проводится при выполнении разовых работ, при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и работ, на которые оформляются наряд-допуск, разрешение или другие специальные документы, а также при проведении в организации массовых мероприятий.
2.1.8. Конкретный порядок, условия, сроки и периодичность проведения всех видов инструктажей по охране труда работников отдельных отраслей и организаций регулируются соответствующими отраслевыми и межотраслевыми нормативными правовыми актами по безопасности и охране труда.
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2.2.1. Работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан организовать в течение месяца после приема на работу обучение безопасным методам и приемам выполнения работ всех поступающих на работу лиц, а также лиц, переводимых на другую работу.
Обучение по охране труда проводится при подготовке работников рабочих профессий, переподготовке и обучении их другим рабочим профессиям.
2.2.2. Работодатель (или уполномоченное им лицо) обеспечивает обучение лиц, принимаемых на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов, а в процессе трудовой деятельности – проведение периодического обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда. Работники рабочих профессий, впервые поступившие на указанные работы либо имеющие перерыв в работе по профессии (виду работ) более года, проходят обучение и проверку знаний требований охраны труда в течение первого месяца после назначения на эти работы.
2.2.3. Порядок, форма, периодичность и продолжительность обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников рабочих профессий устанавливаются работодателем (или уполномоченным им лицом) в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими безопасность конкретных видов работ.
2.2.4. Работодатель (или уполномоченное им лицо) организует проведение периодического, не реже одного раза в год, обучения работников рабочих профессий оказанию первой помощи пострадавшим. Вновь принимаемые на работу проходят обучение по оказанию первой помощи пострадавшим в сроки, установленные работодателем (или уполномоченным им лицом), но не позднее одного месяца после приема на работу.
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2.3.1. Руководители и специалисты организаций проходят специальное обучение по охране труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в течение первого месяца, далее – по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.
Вновь назначенные на должность руководители и специалисты организации допускаются к самостоятельной деятельности после их ознакомления работодателем (или уполномоченным им лицом) с должностными обязанностями, в том числе по охране труда, с действующими в организации локальными нормативными актами, регламентирующими порядок организации работ по охране труда, условиями труда на вверенных им объектах (структурных подразделениях организации).
2.3.2. Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится по соответствующим программам по охране труда непосредственно самой организацией или образовательными учреждениями профессионального образования, учебными центрами и другими учреждениями и организациями, осуществляющими образовательную деятельность (далее – обучающие организации), при наличии у них лицензии на право ведения образовательной деятельности, преподавательского состава, специализирующегося в области охраны труда, и соответствующей материально-технической базы.
Обучение по охране труда проходят:
– руководители организаций, заместители руководителей организаций, курирующие вопросы охраны труда, заместители главных инженеров по охране труда, работодатели – физические лица, иные лица, занимающиеся предпринимательской деятельностью; 
– руководители, специалисты, инженерно-технические работники, осуществляющие организацию, руководство и проведение работ на рабочих местах и в производственных подразделениях, а также контроль и технический надзор за проведением работ; 
– педагогические работники образовательных учреждений начального профессионального, среднего профессионального, высшего профессионального, послевузовского профессионального образования и дополнительного профессионального образования – преподаватели дисциплин «Охрана труда», «Безопасность жизнедеятельности», «Безопасность технологических процессов и производств», а также организаторы и руководители производственной практики обучающихся – в обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда;
– специалисты служб охраны труда, работники, на которых работодателем возложены обязанности организации работы по охране труда, члены комитетов (комиссий) по охране труда, уполномоченные (доверенные) лица по охране труда профессиональных союзов и иных уполномоченных работниками представительных органов – в обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда;
– специалисты федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда – в обучающих организациях Министерства труда и социального развития Российской Федерации;
– специалисты органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, члены комиссий по проверке знаний требований охраны труда обучающих организаций – в обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти;
– специалисты органов местного самоуправления в области охраны труда – в обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда;
– члены комиссий по проверке знаний требований охраны труда организаций – в обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда;
– члены комиссий по проверке знаний требований охраны труда обучающих организаций, осуществляющих обучение специалистов и руководителей федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, – в обучающих организациях Министерства труда и социального развития Российской Федерации.
Руководители и специалисты организации могут проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в самой организации, имеющей комиссию по проверке знаний требований охраны труда.
2.3.3. Требования к условиям осуществления обучения по охране труда по соответствующим программам обучающими организациями разрабатываются и утверждаются Министерством труда и социального развития Российской Федерации по согласованию с Министерством образования Российской Федерации.
2.3.4. Министерство труда и социального развития Российской Федерации разрабатывает и утверждает примерные учебные планы и программы обучения по охране труда, включающие изучение межотраслевых правил и типовых инструкций по охране труда, других нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда.
Обучающие организации на основе примерных учебных планов и программ обучения по охране труда разрабатывают и утверждают рабочие учебные планы и программы обучения по охране труда по согласованию с соответствующими федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда.
Обучение по охране труда руководителей и специалистов в организации проводится по программам обучения по охране труда, разрабатываемым на основе примерных учебных планов и программ обучения по охране труда, утверждаемым работодателем.
2.3.5. В процессе обучения по охране труда руководителей и специалистов проводятся лекции, семинары, собеседования, индивидуальные или групповые консультации, деловые игры и т. д., могут использоваться элементы самостоятельного изучения программы по охране труда, модульные и компьютерные программы, а также дистанционное обучение.
2.3.6. Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится преподавателями образовательных учреждений, осуществляющими преподавание дисциплин «охрана труда», «безопасность жизнедеятельности», «безопасность технологических процессов и производств», руководителями и специалистами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов государственного надзора и контроля, а также работниками служб охраны труда организаций, имеющими соответствующую квалификацию и опыт работы в области охраны труда.
Обучающие организации должны иметь штатных преподавателей.
Обучение по охране труда руководителей и специалистов организаций осуществляется при повышении их квалификации по специальности.
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III. Проверка знаний требований охраны труда
3.1. Проверку теоретических знаний требований охраны труда и практических навыков безопасной работы работников рабочих профессий проводят непосредственные руководители работ в объеме знаний требований правил и инструкций по охране труда, а при необходимости – в объеме знаний дополнительных специальных требований безопасности и охраны труда.
3.2. Руководители и специалисты организаций проходят очередную проверку знаний требований охраны труда не реже одного раза в три года.
3.3. Внеочередная проверка знаний требований охраны труда работников организаций независимо от срока проведения предыдущей проверки проводится:
– при введении новых или внесении изменений и дополнений в действующие законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие требования охраны труда. При этом осуществляется проверка знаний только этих законодательных и нормативных правовых актов;
– при вводе в эксплуатацию нового оборудования и изменениях технологических процессов, требующих дополнительных знаний по охране труда работников. В этом случае осуществляется проверка знаний требований охраны труда, связанных с соответствующими изменениями;
– при назначении или переводе работников на другую работу, если новые обязанности требуют дополнительных знаний по охране труда (до начала исполнения ими своих должностных обязанностей);
– по требованию должностных лиц Федеральной инспекции труда, других органов государственного надзора и контроля, а также федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов местного самоуправления, а также работодателя (или уполномоченного им лица) при установлении нарушений требований охраны труда и недостаточных знаний требований безопасности и охраны труда;
– после происшедших аварий и несчастных случаев, а также при выявлении неоднократных нарушений работниками организации требований нормативных правовых актов по охране труда;
– при перерыве в работе в данной должности более одного года.
Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований охраны труда определяются стороной, инициирующей ее проведение.
3.4. Для проведения проверки знаний требований охраны труда работников в организациях приказом (распоряжением) работодателя (руководителя) создается комиссия по проверке знаний требований охраны труда в составе не менее трех человек, прошедших обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в установленном порядке.
В состав комиссий по проверке знаний требований охраны труда организаций включаются руководители организаций и их структурных подразделений, специалисты служб охраны труда, главные специалисты (технолог, механик, энергетик и т. д.). В работе комиссии могут принимать участие представители выборного профсоюзного органа, представляющего интересы работников данной организации, в том числе уполномоченные (доверенные) лица по охране труда профессиональных союзов.
В состав комиссий по проверке знаний требований охраны труда обучающих организаций входят руководители и штатные преподаватели этих организаций и по согласованию руководители и специалисты федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства, органов местного самоуправления, профсоюзных органов или иных уполномоченных работниками представительных органов.
Комиссия по проверке знаний требований охраны труда состоит из председателя, заместителя (заместителей) председателя, секретаря и членов комиссии.
3.5. Проверка знаний требований охраны труда работников, в том числе руководителей, организаций проводится в соответствии с нормативными правовыми актами по охране труда, обеспечение и соблюдение требований которых входит в их обязанности с учетом их должностных обязанностей, характера производственной деятельности.
3.6. Результаты проверки знаний требований охраны труда работников организации оформляются протоколом по форме согласно приложению 1 к Порядку.
3.7. Работнику, успешно прошедшему проверку знаний требований охраны труда, выдается удостоверение за подписью председателя комиссии по проверке знаний требований охраны труда, заверенное печатью организации, проводившей обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда, по форме согласно приложению № 2 к Порядку.
3.8. Работник, не прошедший проверку знаний требований охраны труда при обучении, обязан после этого пройти повторную проверку знаний в срок не позднее одного месяца.
3.9. Обучающие организации могут осуществлять проверку знаний требований охраны труда только тех работников, которые проходили в них обучение по охране труда.
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4.1. На территории субъекта Российской Федерации организацию обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда координируют федеральные органы исполнительной власти и орган исполнительной власти по труду субъекта Российской Федерации, который формирует банк данных всех обучающих организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации.
4.2. Ответственность за качество обучения по охране труда и выполнение утвержденных программ по охране труда несут обучающая организация и работодатель организации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.3. Контроль за своевременным проведением проверки знаний требований охраны труда работников, в том числе руководителей, организаций осуществляется органами Федеральной инспекции труда.

[bookmark: _Toc400105517]Приложение 1
к Порядку обучения по охране
труда и проверки знаний
требований охраны труда
работников организаций,
утвержденному Постановлением
Минтруда России
и Минобразования России
от 13 января 2003 г. № 1/29

[bookmark: Par154]ПРОТОКОЛ № ____
ЗАСЕДАНИЯ КОМИССИИ ПО ПРОВЕРКЕ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА РАБОТНИКОВ
_______________________________________________________
                                                         (полное наименование организации)
                                          «__» ___________ 20__ г.

В соответствии    с    приказом    (распоряжением)    работодателя
(руководителя) организации от «__» ___________  20__  г.  №  _____
комиссия в составе:
председателя _____________________________________________________
                                                                       (Ф. И. О., должность)
членов: __________________________________________________________
                                                                     (Ф. И. О., должность)
представителей:
органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации
__________________________________________________________________
                                                                   (Ф. И. О., должность)
органов местного самоуправления _____________________________________
                                                                                                 (Ф. И. О., должность)
государственной инспекции труда субъекта Российской Федерации
__________________________________________________________________
                                                                (Ф. И. О., должность)
провела проверку  знаний  требований  охраны  труда  работников по
__________________________________________________________________
                                            (наименование программы обучения по охране труда)
в объеме _________________________________________________________
                                                             (количество часов)
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Наименование подразделения (цех, участок, отдел, лаборатория, мастерская и т.д.)
	Результат проверки знаний (сдал/не сдал), № выданного удостоверения
	Причина проверки знаний (очередная, внеочередная и т. д.)
	Подпись проверяемого

	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии ______________________________________________
                                                                             (Ф. И. О., подпись)

Члены комиссии: ___________________________________________________
                                                                           (Ф. И. О., подпись)

Представители:
органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации                             __________________________________________________________________
                                                                           (Ф. И. О., подпись)
 
органов местного самоуправления  _____________________________________
                                                                                                   (Ф. И. О., подпись)

государственной инспекции труда субъекта
Российской Федерации _______________________________________________
                                                                                                     (Ф. И. О., подпись)

<*> Указываются, если участвуют в работе комиссии.
<**> Подписываются, если участвуют в работе комиссии.

[bookmark: Par226][bookmark: _Toc400105518]Приложение 2
к Порядку обучения по охране
труда и проверки знаний
требований охраны труда
работников организаций,
утвержденному Постановлением
Минтруда России
и Минобразования России
от 13 января 2003 г. № 1/29
[bookmark: Par236](Лицевая сторона)
[bookmark: Par238]УДОСТОВЕРЕНИЕ
О ПРОВЕРКЕ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА

[bookmark: Par241](Левая сторона)
__________________________________________________________________
(полное наименование организации)

УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____

Выдано ___________________________________________________________
(Ф. И. О.)
Место работы _____________________________________________________
Должность ________________________________________________________
Проведена проверка   знаний    требований    охраны    труда    по
____________________________________________ в объеме ____________
      (наименование программы обучения                  (часов)
              по охране труда)
Протокол № ____ заседания  комиссии  по проверке знаний требований
охраны труда работников __________________________________________
__________________________________________________________________
                    (наименование организации)
от «__» ___________ 20__ г.  № ___

    Председатель комиссии __________________________
                                                                            (Ф. И. О., подпись)
    Дата

    М.П.
[bookmark: Par269]                       





(Правая сторона)

СВЕДЕНИЯ
О ПОВТОРНЫХ ПРОВЕРКАХ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА

Ф. И. О. ___________________________________________________________
Место работы _____________________________________________________
Должность ________________________________________________________
Проведена проверка   знаний    требований    охраны    труда    по
____________________________________________ в объеме ____________
      (наименование программы обучения                  (часов)
              по охране труда)
Протокол № ____ заседания  комиссии  по проверке знаний требований
охраны труда работников от «__» ___________ 20__ г.

Председатель комиссии __________________________
                              (Ф. И. О., подпись)
    Дата
    М.П.
__________________________________________________________________
Ф. И. О. ___________________________________________________________
Место работы _____________________________________________________
Должность ________________________________________________________
Проведена проверка   знаний    требований    охраны    труда    по
____________________________________________ в объеме ____________
      (наименование программы обучения                  (часов)
              по охране труда)
Протокол № ____ заседания  комиссии  по проверке знаний требований
охраны труда работников от «__» ___________ 20__ г.

Председатель комиссии __________________________
                                                                        (Ф. И. О., подпись)
    Дата
    М.П.







Алгоритм выполнения работы
1. [bookmark: _Toc400105519]Изучить приведенный  алгоритм проведения процессного подхода.
Любой вид деятельности можно представить в виде перечня действий (создать, передать, составить, проверить, провести и т. п.). Для алгоритмизации деятельности используется процессный подход. 
Алгоритм процессного подхода:
1) составление перечня действий для вида работ, функциональной деятельности;
2) вход в действие – это документы (нормативные, законодательные, регистрирующие), которые служат основой для выполнения действия. Например, ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения», Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» регламентируют проведение инструктажей на рабочем месте. 
Следовательно, документами, служащими входом для проведения инструктажей, будут являться следующие документы:
– ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»;
– Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;
– Программа вводного инструктажа;
3) выход – это документ, который мы получаем, оформляем в результате выполненного действия. Например, документом на выходе после проведения вводного инструктажа будет журнал регистрации вводного инструктажа или личная карточка инструктируемого;
4) назначение ответственных и исполнителей. Для выполнения действия необходимо назначить ответственного и исполнителя процесса. Подобная информация берется из нормативной документации или из существующей в организации системы управления безопасностью труда;
5) примечание: для полной регламентации действия необходимо предоставлять информацию о движении документов по данному действию (где, у кого и сколько времени хранится, в скольких экземплярах, когда истекает срок хранения, куда передаются документы и т. д.). Данная информация фиксируется в примечании;
6) первый шаг составления регламентируемой процедуры – составление таблицы процесса (табл. 1).
Таблица 1 
Наименование процесса «Проведение вводного инструктажа» (пример заполнения)
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	1.
	Вводный инструктаж
	Работодатель или уполномоченное им лицо
	Инженер (специалист) по охране труда/ работник, на которого приказом работодателя возложена эта обязанность/
сам работодатель/
аккредитованные организации, осуществляющие функции службы или специалиста по охране труда/
преподаватель или мастер производственного обучения (с учащимися в учебных заведениях)
	Программа вводного инструктажа, инструкции по охране труда, Правила внутреннего распорядка
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1. При необходимости заведите и внесите запись в личную карточку прохождения обучения 
2. Специалист отдела кадров должен сделать запись в документе о приеме на работу 




7) второй шаг – построение регламентируемой процедуры. Каждое действие имеет ответственного исполнителя. В алгоритме регламентируемой процедуры ответственного и исполнителя представляют в блоке действия под чертой (рис. 1). В случае нескольких исполнителей их указывают перечислением: 1, 2, 3… и т. д. В случае если ответственный и исполнитель – одно лицо, то указывают одну должность с цифрами 1, 2 (наименование должности).

Диаграмма процесса «Проведение вводного инструктажа»
                                                                    (указывается наименование процесса)

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание



Документы на входе
1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
2. Исполнитель процесса


. Исполнитель процесса
начало
Документы на выходе








конец



Рис. 1. Диаграмма процесса

При построении регламентируемой процедуры, как правило, документ на выходе одного действия является документом на входе следующего действия (рис. 2).
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	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Комментарий



вход
действие
начало
Примечание
выход









Примечание
выход
вход
действие






Рис. 2. Взаимосвязь входа и выхода регламентируемой процедуры в процессном подходе

8) в процессах встречаются действия, подразумевающие принятие решения – согласовать, утвердить и т. д. Для таких действий при построении процедуры используется блок «Принятие решений». Если решение принято, то процесс продолжается, если решение не принято, то повторяются действия, которые позволят принять решение, но в другом качестве (рис. 3). В таких действиях, как правило, не бывает документов на выходе.

Согласование …

1. Ответственный
2. Исполнитель
Проект перечня

нет

Возращение к п. 1


Согласовано



да



Рис. 3. Регламентируемая процедура, требующая согласования или утверждения

2. [bookmark: _Toc400105520]Ознакомиться с нормативной документацией по проведению обучения по охране труда.

[bookmark: _Toc400105521]3. Оформить таблицу 3.1 для проведения обучения и проверки знаний по охране труда.

Таблица 3.1
Действия при проведении обучения и проверке знаний по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc400105522]4. Оформить регламентированную процедуру проведения обучения и проверки знаний по охране труда в виде диаграммы.
	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание




Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
начало









конец



[bookmark: _Toc400459920][bookmark: _Toc404273731]

Бланк выполнения задания 3
Действия при проведении обучения и проверке знаний по охране труда
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Регламентированная процедура проведения обучения и проверки знаний по охране труда в виде диаграммы
	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание




Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
начало









конец






[bookmark: _Toc436833370]
Общий алгоритм выполнения проверяемых заданий

Любой вид деятельности можно представить в виде перечня действий (создать, передать, составить, проверить, провести и т. п.). Для алгоритмизации деятельности используется процессный подход. 
Алгоритм процессного подхода
1. Составление перечня действий для вида работ, функциональной деятельности.
2. Вход в действие – это документы (нормативные, законодательные, регистрирующие), которые служат основой для выполнения действия. Например, ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения», Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» регламентируют проведение инструктажей на рабочем месте. Следовательно, документами, служащими входом для проведения инструктажей, будут являться следующие документы:
– ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»;
– Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;
– Программа вводного инструктажа.
3. Выход – это документ, который мы получаем, оформляем в результате выполненного действия. Например, документом на выходе после проведения вводного инструктажа будет журнал регистрации вводного инструктажа или личная карточка инструктируемого.
4. Назначение ответственных и исполнителей. Для выполнения действия необходимо назначить ответственного и исполнителя процесса. Подобная информация берется из нормативной документации или из существующей в организации системы управления безопасностью труда.
5. Примечание. Для полной регламентации действия необходимо предоставлять информацию о движении документов по данному действию (где, у кого и сколько времени хранится, в скольких экземплярах, когда истекает срок хранения, куда передаются документы и т. д.). Данная информация фиксируется в примечании.
6. Первый шаг составления регламентируемой процедуры – составление таблицы процесса (табл. 1).
Таблица 1 
Наименование процесса «Проведение вводного инструктажа» (пример заполнения)
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	1.
	Вводный инструктаж
	Работодатель или уполномоченное им лицо
	Специалист по охране труда/ работник, на которого приказом работодателя возложена эта обязанность/
сам работодатель/
аккредитованные организации, осуществляющие функции службы или специалиста по охране труда/
преподаватель или мастер производственного обучения (с учащимися в учебных заведениях)
	Программа вводного инструктажа, инструкции по охране труда, Правила внутреннего распорядка
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1. При необходимости заведите и внесите запись в личную карточку прохождения обучения 
2. Специалист отдела кадров должен сделать запись в документе о приеме на работу 




7. Второй шаг – построение регламентируемой процедуры. Каждое действие имеет ответственного исполнителя. В алгоритме регламентируемой процедуры ответственного и исполнителя представляют в блоке действия под чертой (рис. 1). В случае нескольких исполнителей их указывают перечислением: 1, 2, 3… и т. д. В случае если ответственный и исполнитель – одно лицо, то указывают одну должность с цифрами 1, 2 (наименование должности).

Диаграмма процесса «Проведение вводного  инструктажа»
                                                                    (указывается наименование процесса)

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание



Документы на входе
1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
2. Исполнитель процесса


. Исполнитель процесса
начало
Документы на выходе








конец



Рис. 1. Диаграмма процесса

При построении регламентируемой процедуры, как правило, документ на выходе одного действия является документом на входе следующего действия (рис. 2).
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	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Комментарий



вход
действие
начало
Примечание
выход









Примечание
выход
вход
действие






Рису. 2. Взаимосвязь входа и выхода регламентируемой процедуры в процессном подходе

8. В процессах встречаются действия, подразумевающие принятие решения – согласовать, утвердить и т. д. Для таких действий при построении процедуры используется блок «Принятие решений». Если решение принято, то процесс продолжается, если решение не принято, то повторяются действия, которые позволят принять решение, но в другом качестве (рис. 3). В таких действиях, как правило, не бывает документов на выходе.

Согласование …

1. Ответственный
2. Исполнитель
Проект перечня

нет

Возращение к п. 1


Согласовано



да



Рис. 3. Регламентируемая процедура, требующая согласования или утверждения










[bookmark: _Toc400459921]Практическое задание 4
«Построение регламентированной процедуры обеспечения работников средствами индивидуальной защиты»

Тема 4. Разработка системы управления охраной труда в организации

Цель: получить практические навыки построения регламентированной процедуры обеспечения средствами индивидуальной защиты.

Нормативные документы
Приказ Минздравсоцразвития РФ от 01.06.2009 № 290н (в ред. Приказа Минздравсоцразвития России от 27.01.2010 № 28н, Приказа Минтруда России от 20.02.2014 № 103н) «Об утверждении Межотраслевых правил обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты».

Теоретические сведения
[bookmark: Par34]МЕЖОТРАСЛЕВЫЕ ПРАВИЛА
ОБЕСПЕЧЕНИЯ РАБОТНИКОВ СПЕЦИАЛЬНОЙ ОДЕЖДОЙ, СПЕЦИАЛЬНОЙ ОБУВЬЮ И ДРУГИМИ СРЕДСТВАМИ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ

[bookmark: _Toc400105544]I. Общие положения
1. Межотраслевые правила обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты (далее – Правила) устанавливают обязательные требования к приобретению, выдаче, применению, хранению и уходу за специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты (далее – СИЗ).
2. Требования настоящих Правил распространяются на работодателей – юридических и физических лиц независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.
3. В целях настоящего Приказа под СИЗ понимаются средства индивидуального пользования, используемые для предотвращения или уменьшения воздействия на работников вредных и (или) опасных производственных факторов, а также для защиты от загрязнения.
4. Работодатель обязан обеспечить приобретение и выдачу прошедших в установленном порядке сертификацию или декларирование соответствия СИЗ работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением.
Приобретение СИЗ осуществляется за счет средств работодателя.
Допускается приобретение работодателем СИЗ во временное пользование по договору аренды.
Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, соответствующие СИЗ выдаются бесплатно.
5. Предоставление работникам СИЗ, в том числе приобретенных работодателем во временное пользование по договору аренды, осуществляется в соответствии с типовыми нормами бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты (далее – типовые нормы), прошедших в установленном порядке сертификацию или декларирование соответствия, и на основании результатов проведения специальной оценки условий труда.
6. Работодатель имеет право с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного органа работников и своего финансово-экономического положения устанавливать нормы бесплатной выдачи работникам специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, улучшающие по сравнению с типовыми нормами защиту работников от имеющихся на рабочих местах вредных и (или) опасных факторов, а также особых температурных условий или загрязнения.
Указанные нормы утверждаются локальными нормативными актами работодателя на основании результатов проведения специальной оценки условий труда и с учетом мнения соответствующего профсоюзного или иного уполномоченного работниками органа и могут быть включены в коллективный и (или) трудовой договор с указанием типовых норм, по сравнению с которыми улучшается обеспечение работников средствами индивидуальной защиты.
7. Работодатель имеет право с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного органа заменять один вид средств индивидуальной защиты, предусмотренных типовыми нормами, аналогичным, обеспечивающим равноценную защиту от опасных и вредных производственных факторов.
8. Выдача работникам СИЗ, в том числе иностранного производства, а также специальной одежды, находящейся у работодателя во временном пользовании по договору аренды, допускается только в случае наличия сертификата или декларации соответствия, подтверждающих соответствие выдаваемых СИЗ требованиям безопасности, установленным законодательством, а также наличия санитарно-эпидемиологического заключения или свидетельства о государственной регистрации дерматологических СИЗ <*>, оформленных в установленном порядке.
<*> Дерматологические средства индивидуальной защиты кожи от воздействия вредных факторов для использования на производстве подлежат государственной регистрации Роспотребнадзором в соответствии с Постановлениями Правительства Российской Федерации от 21 декабря 2000 г. № 988 «О государственной регистрации новых пищевых продуктов, материалов и изделий».
Приобретение (в том числе по договору аренды) и выдача работникам СИЗ, не имеющих декларации о соответствии и (или) сертификата соответствия либо имеющих декларацию о соответствии и (или) сертификат соответствия, срок действия которых истек, не допускаются.
9. Работодатель обязан обеспечить информирование работников о полагающихся им СИЗ. При заключении трудового договора работодатель должен ознакомить работников с настоящими Правилами, а также с соответствующими его профессии и должности типовыми нормами выдачи СИЗ.
10. Работник обязан правильно применять СИЗ, выданные ему в установленном порядке.
11. В случае необеспечения работника, занятого на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также с особыми температурными условиями или связанных с загрязнением, СИЗ в соответствии с законодательством Российской Федерации он вправе отказаться от выполнения трудовых обязанностей, а работодатель не имеет права требовать от работника их исполнения и обязан оплатить возникший по этой причине простой.
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II. Порядок выдачи и применения СИЗ
12. СИЗ, выдаваемые работникам, должны соответствовать их полу, росту, размерам, а также характеру и условиям выполняемой ими работы.
13. Работодатель обязан организовать надлежащий учет и контроль за выдачей работникам СИЗ в установленные сроки.
Сроки пользования СИЗ исчисляются со дня фактической выдачи их работникам.
Выдача работникам и сдача ими СИЗ фиксируются записью в личной карточке учета выдачи СИЗ, форма которой приведена в приложении к настоящим Правилам.
Работодатель вправе вести учет выдачи работникам СИЗ с применением программных средств (информационно-аналитических баз данных). Электронная форма учетной карточки должна соответствовать установленной форме личной карточки учета выдачи СИЗ. При этом в электронной форме личной карточки учета выдачи СИЗ вместо личной подписи работника указываются номер и дата документа бухгалтерского учета о получении СИЗ, на котором имеется личная подпись работника.
14. Работникам сквозных профессий и должностей всех отраслей экономики СИЗ выдаются в соответствии с типовыми нормами независимо от организационно-правовых форм и форм собственности работодателя, а также наличия этих профессий и должностей в иных типовых нормах.
15. Бригадирам, мастерам, выполняющим обязанности бригадиров, помощникам и подручным рабочим, профессии которых указаны в соответствующих типовых нормах, выдаются те же СИЗ, что и работникам соответствующих профессий.
16. Предусмотренные в типовых нормах СИЗ рабочих, специалистов и других служащих выдаются указанным работникам и в том случае, если они по занимаемой профессии и должности являются старшими и выполняют непосредственно те работы, которые дают право на получение этих средств индивидуальной защиты.
17. Работникам, совмещающим профессии или постоянно выполняющим совмещаемые работы, в том числе в составе комплексных бригад, помимо выдаваемых им СИЗ по основной профессии, дополнительно выдаются в зависимости от выполняемых работ и другие виды СИЗ, предусмотренные соответствующими типовыми нормами для совмещаемой профессии (совмещаемому виду работ).
18. Работникам, временно переведенным на другую работу, работникам и другим лицам, проходящим профессиональное обучение (переобучение) в соответствии с ученическим договором, учащимся и студентам образовательных учреждений начального, среднего и высшего профессионального образования на время прохождения производственной практики (производственного обучения), мастерам производственного обучения, а также другим лицам, участвующим в производственной деятельности работодателя либо осуществляющим в соответствии с действующим законодательством мероприятия по контролю (надзору) в установленной сфере деятельности, СИЗ выдаются в соответствии с типовыми нормами и Правилами на время выполнения этой работы (прохождения профессионального обучения, переобучения, производственной практики, производственного обучения) или осуществления мероприятий по контролю (надзору).
19. В тех случаях, когда такие СИЗ, как жилет сигнальный, страховочная привязь, удерживающая привязь (предохранительный пояс), диэлектрические галоши и перчатки, диэлектрический коврик, защитные очки и щитки, фильтрующие СИЗ органов дыхания с противоаэрозольными и противогазовыми фильтрами, изолирующие СИЗ органов дыхания, защитный шлем, подшлемник, накомарник, каска, наплечники, налокотники, самоспасатели, наушники, противошумные вкладыши, светофильтры, виброзащитные рукавицы или перчатки и т. п. не указаны в соответствующих типовых нормах, они могут быть выданы работникам со сроком носки «до износа» на основании результатов аттестации рабочих мест по условиям труда, а также с учетом условий и особенностей выполняемых работ.
Указанные выше СИЗ также выдаются на основании результатов аттестации рабочих мест по условиям труда для периодического использования при выполнении отдельных видов работ (далее – дежурные СИЗ). При этом противошумные вкладыши, подшлемники, а также СИЗ органов дыхания, не допускающие многократного применения и выдаваемые в качестве «дежурных», выдаются в виде одноразового комплекта перед рабочей сменой в количестве, соответствующем числу занятых на данном рабочем месте.
20. Дежурные СИЗ общего пользования выдаются работникам только на время выполнения тех работ, для которых они предназначены.
Указанные СИЗ с учетом требований личной гигиены и индивидуальных особенностей работников закрепляются за определенными рабочими местами и передаются от одной смены другой.
В таких случаях СИЗ выдаются под ответственность руководителей структурных подразделений, уполномоченных работодателем на проведение данных работ.
21. СИЗ, предназначенные для использования в особых температурных условиях, обусловленных ежегодными сезонными изменениями температуры, выдаются работникам с наступлением соответствующего периода года, а с его окончанием сдаются работодателю для организованного хранения до следующего сезона.
Время пользования указанными видами СИЗ устанавливается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного органа работников и местных климатических условий.
В сроки носки СИЗ, применяемых в особых температурных условиях, включается время их организованного хранения.
22. СИЗ, возвращенные работниками по истечении сроков носки, но пригодные для дальнейшей эксплуатации, используются по назначению после проведения мероприятий по уходу за ними (стирка, чистка, дезинфекция, дегазация, дезактивация, обеспыливание, обезвреживание и ремонт). Пригодность указанных СИЗ к дальнейшему использованию, необходимость проведения и состав мероприятий по уходу за ними, а также процент износа СИЗ устанавливаются уполномоченным работодателем должностным лицом или комиссией по охране труда организации (при наличии) и фиксируются в личной карточке учета выдачи СИЗ.
23. СИЗ, взятые в аренду, выдаются в соответствии с типовыми нормами. При выдаче работнику специальной одежды, взятой работодателем в аренду, за работником закрепляется индивидуальный комплект СИЗ, для чего на него наносится соответствующая маркировка. Сведения о выдаче данного комплекта заносятся в личную карточку учета и выдачи СИЗ работника.
24. При выдаче СИЗ, применение которых требует от работников практических навыков (респираторы, противогазы, самоспасатели, предохранительные пояса, накомарники, каски и др.), работодатель обеспечивает проведение инструктажа работников о правилах применения указанных СИЗ, простейших способах проверки их работоспособности и исправности, а также организует тренировки по их применению.
25. В случае пропажи или порчи СИЗ в установленных местах их хранения по независящим от работников причинам работодатель выдает им другие исправные СИЗ. Работодатель обеспечивает замену или ремонт СИЗ, пришедших в негодность до окончания срока носки по причинам, не зависящим от работника.
26. Работодатель обеспечивает обязательность применения работниками СИЗ.
Работники не допускаются к выполнению работ без выданных им в установленном порядке СИЗ, а также с неисправными, не отремонтированными и загрязненными СИЗ.
27. Работникам запрещается выносить по окончании рабочего дня СИЗ за пределы территории работодателя или территории выполнения работ работодателем – индивидуальным предпринимателем. В отдельных случаях, когда по условиям работы указанный порядок невозможно соблюсти (например, на лесозаготовках, на геологических работах и т. п.), СИЗ остаются в нерабочее время у работников.
28. Работники должны ставить в известность работодателя (или его представителя) о выходе из строя (неисправности) СИЗ.
29. В соответствии с установленными в национальных стандартах сроками работодатель обеспечивает испытание и проверку исправности СИЗ, а также своевременную замену частей СИЗ с понизившимися защитными свойствами. После проверки исправности на СИЗ ставится отметка (клеймо, штамп) о сроках очередного испытания.

[bookmark: Par114][bookmark: _Toc400105546]III. Порядок организации хранения СИЗ и ухода за ними
30. Работодатель за счет собственных средств обязан обеспечивать уход за СИЗ и их хранение, своевременно осуществлять химчистку, стирку, дегазацию, дезактивацию, дезинфекцию, обезвреживание, обеспыливание, сушку СИЗ, а также ремонт и замену СИЗ.
В этих целях работодатель вправе выдавать работникам 2 комплекта соответствующих СИЗ с удвоенным сроком носки.
31. Для хранения выданных работникам СИЗ работодатель предоставляет в соответствии с требованиями строительных норм и правил специально оборудованные помещения (гардеробные).
32. В случае отсутствия у работодателя технических возможностей для химчистки, стирки, ремонта, дегазации, дезактивации, обезвреживания и обеспыливания СИЗ данные работы выполняются организацией, привлекаемой работодателем по гражданско-правовому договору.
33. В зависимости от условий труда работодателем (в его структурных подразделениях) устраиваются сушилки, камеры и установки для сушки, обеспыливания, дегазации, дезактивации и обезвреживания СИЗ.
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34. Ответственность за своевременную и в полном объеме выдачу работникам прошедших в установленном порядке сертификацию или декларирование соответствия СИЗ в соответствии с типовыми нормами, за организацию контроля за правильностью их применения работниками, а также за хранение и уход за СИЗ возлагается на работодателя (его представителя).
35. Государственный надзор и контроль за соблюдением работодателем настоящих Правил осуществляется федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и его территориальными органами (государственными инспекциями труда в субъектах Российской Федерации).
36. Контроль за соблюдением работодателями (юридическими и физическими лицами) настоящих Правил в подведомственных организациях осуществляется в соответствии со статьями 353 и 370 Трудового кодекса Российской Федерации <*> федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления, а также профессиональными союзами, их объединениями и состоящими в их ведении техническими инспекторами труда и уполномоченными (доверенными) лицами по охране труда.
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к Межотраслевым правилам
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ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА № ___
учета выдачи СИЗ
Фамилия______________________________  Пол ________________________
Имя_____________Отчество_____________   Рост _______________________
Табельный номер _____________________  Размер:
Структурное подразделение______________  одежды ____________________
Профессия (должность)__________________  обуви _____________________
Дата поступления на работу ______________  головного убора ____________
                                                                                противогаза_______________
                                                                                респиратора_______________
                                                                                рукавиц 
                                                                                перчаток _________________
Дата изменения  профессии  (должности)  или ______________________________________________________________
перевода в другое структурное подразделение    _______________________________________________________________

Предусмотрена выдача
 ______________________________________________________
                        (наименование типовых (типовых отраслевых) норм)

	Наименование СИЗ
	Пункт типовых норм
	Единица измерения
	Количество на год

	
	
	
	

	
	
	
	



Руководитель структурного подразделения _______________ ____________
                                                                                                                 (подпись)                    (Ф. И. О.)

[bookmark: Par177][bookmark: _Toc400105550][bookmark: _Toc400459922]Оборотная сторона личной карточки
	Наименование СИЗ
	№ сертификата или декларации соответствия
	Выдано
	Возвращено

	
	
	дата
	количество
	% износа
	подпись получившего СИЗ
	дата
	количество
	% износа
	подпись сдавшего СИЗ
	подпись принявшего СИЗ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	







Алгоритм выполнения работы
1. [bookmark: _Toc400105551]Изучить приведенный алгоритм проведения процессного подхода.
Любой вид деятельности можно представить в виде перечня действий (создать, передать, составить, проверить, провести и т. п.). Для алгоритмизации деятельности используется процессный подход. 
Алгоритм процессного подхода:
1) составление перечня действий для вида работ, функциональной деятельности;
2) вход в действие – это документы (нормативные, законодательные, регистрирующие), которые служат основой для выполнения действия. Например, ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения», Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» регламентируют проведение инструктажей на рабочем месте. Следовательно, документами, служащими входом для проведения инструктажей, будут являться следующие документы:
– ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»;
– Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;
– Программа вводного инструктажа;
3) выход – это документ, который мы получаем, оформляем в результате выполненного действия. Например, документом на выходе после проведения вводного инструктажа будет журнал регистрации вводного инструктажа или личная карточка инструктируемого;
4) назначение ответственных и исполнителей. Для выполнения действия необходимо назначить ответственного и исполнителя процесса. Подобная информация берется из нормативной документации или из существующей в организации системы управления безопасностью труда;
5) примечание: для полной регламентации действия необходимо предоставлять информацию о движении документов по данному действию (где, у кого и сколько времени хранится, в скольких экземплярах, когда истекает срок хранения, куда передаются документы и т. д.). Данная информация фиксируется в примечании;
6) первый шаг составления регламентируемой процедуры – составление таблицы процесса (табл. 1).
Таблица 1 
Наименование процесса «Проведение вводного инструктажа» (пример заполнения)
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	1.
	Вводный инструктаж
	Работодатель или уполномоченное им лицо
	Инженер (специалист) по охране труда/ работник, на которого приказом работодателя возложена эта обязанность/
сам работодатель/
аккредитованные организации, осуществляющие функции службы или специалиста по охране труда/
преподаватель или мастер производственного обучения (с учащимися в учебных заведениях)
	Программа вводного инструктажа, инструкции по охране труда, Правила внутреннего распорядка
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1. При необходимости заведите и внесите запись в личную карточку прохождения обучения 
2. Специалист отдела кадров должен сделать запись в документе о приеме на работу 




7) второй шаг – построение регламентируемой процедуры. Каждое действие имеет ответственного исполнителя. В алгоритме регламентируемой процедуры ответственного и исполнителя представляют в блоке действия под чертой (рис. 1). В случае нескольких исполнителей их указывают перечислением: 1, 2, 3… и т. д. В случае если ответственный и исполнитель – одно лицо, то указывают одну должность с цифрами 1, 2 (наименование должности).

Диаграмма процесса «Проведение вводного инструктажа»
                                                                    (указывается наименование процесса)

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание



Документы на входе
1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
2. Исполнитель процесса


. Исполнитель процесса
начало
Документы на выходе








конец



Рис. 1. Диаграмма процесса

При построении регламентируемой процедуры, как правило, документ на выходе одного действия является документом на входе следующего действия (рис. 2).
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	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Комментарий



вход
действие
начало
Примечание
выход









Примечание
выход
вход
действие






Рис. 2. Взаимосвязь входа и выхода регламентируемой процедуры в процессном подходе

8) в процессах встречаются действия, подразумевающие принятие решения – согласовать, утвердить и т. д. Для таких действий при построении процедуры используется блок «Принятие решений». Если решение принято, то процесс продолжается, если решение не принято, то повторяются действия, которые позволят принять решение, но в другом качестве (рис. 3). В таких действиях, как правило, не бывает документов на выходе.

Согласование …

1. Ответственный
2. Исполнитель
Проект перечня

нет

Возращение к п. 1


Согласовано



да



Рис. 3. Регламентируемая процедура, требующая согласования или утверждения

2. [bookmark: _Toc400105552]Ознакомиться с нормативной документацией по обеспечению работников средствами индивидуальной защиты.

[bookmark: _Toc400105553]3. Оформить таблицу 4.1 для процедуры обеспечения работников средствами индивидуальной защиты.

Таблица 4.1
Действия при проведении процедуры обеспечения работников средствами индивидуальной защиты
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



4. Оформить регламентированную процедуру обеспечения работников
средствами индивидуальной защиты в виде диаграммы.
	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание




Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
начало









конец



















Бланк выполнения задания 4
Действия при проведении процедуры обеспечения работников средствами индивидуальной защиты
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Регламентированная процедура обеспечения работников средствами индивидуальной защиты в виде диаграммы
	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание




Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
начало









конец




Общий алгоритм выполнения проверяемых заданий

Любой вид деятельности можно представить в виде перечня действий (создать, передать, составить, проверить, провести и т. п.). Для алгоритмизации деятельности используется процессный подход. 
Алгоритм процессного подхода
1. Составление перечня действий для вида работ, функциональной деятельности.
2. Вход в действие – это документы (нормативные, законодательные, регистрирующие), которые служат основой для выполнения действия. Например, ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения», Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» регламентируют проведение инструктажей на рабочем месте. Следовательно, документами, служащими входом для проведения инструктажей, будут являться следующие документы:
– ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»;
– Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;
– Программа вводного инструктажа.
3. Выход – это документ, который мы получаем, оформляем в результате выполненного действия. Например, документом на выходе после проведения вводного инструктажа будет журнал регистрации вводного инструктажа или личная карточка инструктируемого.
4. Назначение ответственных и исполнителей. Для выполнения действия необходимо назначить ответственного и исполнителя процесса. Подобная информация берется из нормативной документации или из существующей в организации системы управления безопасностью труда.
5. Примечание. Для полной регламентации действия необходимо предоставлять информацию о движении документов по данному действию (где, у кого и сколько времени хранится, в скольких экземплярах, когда истекает срок хранения, куда передаются документы и т. д.). Данная информация фиксируется в примечании.
6. Первый шаг составления регламентируемой процедуры – составление таблицы процесса (табл. 1).
Таблица 1 
Наименование процесса «Проведение вводного инструктажа» (пример заполнения)
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	1.
	Вводный инструктаж
	Работодатель или уполномоченное им лицо
	Специалист по охране труда/ работник, на которого приказом работодателя возложена эта обязанность/
сам работодатель/
аккредитованные организации, осуществляющие функции службы или специалиста по охране труда/
преподаватель или мастер производственного обучения (с учащимися в учебных заведениях)
	Программа вводного инструктажа, инструкции по охране труда, Правила внутреннего распорядка
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1. При необходимости заведите и внесите запись в личную карточку прохождения обучения 
2. Специалист отдела кадров должен сделать запись в документе о приеме на работу 




7. Второй шаг – построение регламентируемой процедуры. Каждое действие имеет ответственного исполнителя. В алгоритме регламентируемой процедуры ответственного и исполнителя представляют в блоке действия под чертой (рис. 1). В случае нескольких исполнителей их указывают перечислением: 1, 2, 3… и т. д. В случае если ответственный и исполнитель – одно лицо, то указывают одну должность с цифрами 1, 2 (наименование должности).

Диаграмма процесса «Проведение вводного  инструктажа»
                                                                    (указывается наименование процесса)

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание



Документы на входе
1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
2. Исполнитель процесса


. Исполнитель процесса
начало
Документы на выходе








конец



Рис. 1. Диаграмма процесса

При построении регламентируемой процедуры, как правило, документ на выходе одного действия является документом на входе следующего действия (рис. 2).
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	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Комментарий



вход
действие
начало
Примечание
выход









Примечание
выход
вход
действие






Рису. 2. Взаимосвязь входа и выхода регламентируемой процедуры в процессном подходе

8. В процессах встречаются действия, подразумевающие принятие решения – согласовать, утвердить и т. д. Для таких действий при построении процедуры используется блок «Принятие решений». Если решение принято, то процесс продолжается, если решение не принято, то повторяются действия, которые позволят принять решение, но в другом качестве (рис. 3). В таких действиях, как правило, не бывает документов на выходе.

Согласование …

1. Ответственный
2. Исполнитель
Проект перечня

нет

Возращение к п. 1


Согласовано



да



Рис. 3. Регламентируемая процедура, требующая согласования или утверждения
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[bookmark: _Toc400459918][bookmark: _Toc404273732][bookmark: _Toc436833371][bookmark: _Toc400459925][bookmark: _Toc400459919]Практическое задание 5 
«Построение регламентированной процедуры проведения административно-общественного контроля в организации»

Тема 5. Служба охраны труда в организации  

Цель: получить практические навыки построения регламентированной процедуры проведения административно-общественного контроля в организации.

Нормативные документы
Приказ министерства труда и социального развития Самарской области от 18.05.2005 № 49 «Об утверждении Методических рекомендаций для работодателей по организации и осуществлению контроля за соблюдением требований охраны труда в организации».

[bookmark: Par29]Теоретические сведения
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
ДЛЯ РАБОТОДАТЕЛЕЙ ПО ОРГАНИЗАЦИИ И ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА В ОРГАНИЗАЦИИ

[bookmark: _Toc400105523]1. Общие положения
1.1. Методические рекомендации по организации и осуществлению контроля за соблюдением требований охраны труда в организации (далее – рекомендации) разработаны на основе действующих законодательных и иных нормативных правовых актов об охране труда по состоянию на 01.05.2005 в соответствии со статьями 212, 217, 218 Трудового кодекса Российской Федерации, государственным стандартом ГОСТ Р 12.0.606-2002 «ССБТ. Общие требования к системе управления охраной труда в организации» в целях оказания помощи работодателям в организации и осуществлении контроля за соблюдением требований охраны труда и применимы для организаций всех организационно-правовых форм и форм собственности независимо от численности работающих и видов экономической деятельности.
1.2. Контроль за соблюдением требований охраны труда в организации осуществляется работодателем (его представителем) и должностными лицами организации, ответственными за их обеспечение.
1.3. Эффективность контроля за соблюдением требований охраны труда в организации определяется политикой работодателя в области управления охраной труда (охраной здоровья и безопасностью) работников, подготовкой персонала организации по вопросам охраны труда, постоянным улучшением условий и охраны труда на рабочих местах.
1.4. Вопросы организации и осуществления контроля за соблюдением требований охраны труда могут решаться в рамках коллективного договора и соглашения по охране труда или принятия иного локального нормативного акта организации во взаимодействии с органами государственного надзора и контроля, общественного контроля и другими заинтересованными органами.

[bookmark: Par40][bookmark: _Toc400105524]2. Основные виды контроля за соблюдением требований
охраны труда в организации
2.1. К основным видам контроля за соблюдением требований охраны труда в организации относится контроль:
– за безопасностью работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемыми в производстве инструментами, сырьем и материалами;
– своевременным приобретением и обеспечением работников сертифицированными средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами;
– правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;
– состоянием условий труда на рабочих местах;
– соблюдением режима труда и отдыха;
– соблюдением правил внутреннего трудового распорядка;
– уровнем воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов на рабочих местах;
– обучением безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанием первой помощи лицам, пострадавшим в результате несчастных случаев на производстве;
– проведением аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда;
– проведением обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований) работников;
– аварийными, чрезвычайными ситуациями, а также угрозами террористических актов, сохранением жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций;
– своевременным и правильным проведением расследования и учета несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, реализацией мероприятий по устранению причин происшедших несчастных случаев, а также профессиональных заболеваний;
– санитарно-бытовым и лечебно-профилактическим обслуживанием работников;
– разработкой инструкций и программ обучения по охране труда для работников;
– выполнением предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
2.2. Контроль за соблюдением требований охраны труда обеспечивается:
– разработкой и утверждением организационно-распорядительных и иных документов организации о назначении должностных лиц, ответственных за охрану труда, безопасную эксплуатацию зданий и сооружений, электрохозяйства, газового хозяйства, грузоподъемных машин и механизмов, сосудов, работающих под давлением, паровых и водогрейных котлов и другого оборудования;
– составлением и выполнением графиков проведения соответствующими службами необходимых испытаний и технических освидетельствований оборудования, машин и механизмов, предохранительных приспособлений и защитных устройств, осмотров зданий и сооружений;
– применением приборов, инструментов и оборудования для контроля вредных производственных факторов;
– соблюдением работниками требований технологической и иной документации, содержащей требования к производственным процессам;
– планированием мероприятий по улучшению условий и охраны труда на основе анализа состояния охраны труда, производственного травматизма, профессиональной заболеваемости и аттестации рабочих мест по условиям труда;
– стимулированием безопасности труда, поощрением работников за активную работу по созданию и соблюдению безопасных условий труда;
– привлечением к ответственности работников, виновных в нарушении законодательных и иных нормативных правовых, а также локальных нормативных актов об охране труда.
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3. Формы и порядок осуществления контроля
за соблюдением требований охраны труда в организации
3.1. К формам контроля за соблюдением требований охраны труда в организации относятся: трехступенчатый (административно-общественный) контроль за состоянием охраны труда, «Дни охраны труда», комплексные обследования состояния охраны труда, целевые проверки по охране труда.
3.2. Наиболее распространенной, эффективной и основной формой контроля за соблюдением требований охраны труда в организации в системе управления охраной труда является трехступенчатый (административно-общественный) контроль.
Организация работы по осуществлению этого вида контроля не исключает проведения административного, ведомственного и других видов контроля в соответствии с должностными обязанностями руководителей и других работников организаций, а также общественного контроля.
В зависимости от специфики производства, размеров и численности работающих в организации, наличия и размеров ее структурных подразделений трехступенчатый (административно-общественный) контроль за состоянием охраны труда проводится:
· на первой ступени – в смене, бригаде, участке, ином виде структурного подразделения организации;
· на второй ступени – в структурном подразделении организации;
· на третьей ступени – в организации в целом.
Первая ступень контроля за состоянием охраны труда осуществляется ежедневно в начале и в течение рабочего дня (смены) непосредственным руководителем работ (руководителем соответствующего участка) совместно с уполномоченным (доверенным) лицом по охране труда профессионального союза или иного уполномоченного работниками представительного органа.
На первой ступени контролируется:
– состояние и правильность организации рабочих мест (наличие и исправность инструмента, приспособлений, инвентаря и правильность их размещения);
– исправность и соответствие требованиям безопасности оборудования и подъемно-транспортных механизмов, соблюдение работниками инструкций по их безопасной эксплуатации;
– соблюдение работниками требований электробезопасности, в том числе при работе с электроинструментом;
– соблюдение требований безопасности при работе с вредными, пожароопасными и взрывоопасными веществами и материалами;
– соблюдение требований охраны труда при выполнении погрузочно-разгрузочных работ и складировании товаров и материалов;
– наличие и правильность использования работниками специальной одежды, обуви и других средств индивидуальной защиты;
– исправность систем вентиляции и отопления;
– наличие и соблюдение работниками инструкций по охране труда.
Устранение выявленных при проверке нарушений и недостатков, как правило, должно проводиться незамедлительно под непосредственным контролем руководителя работ (руководителя соответствующего участка). Если недостатки, выявленные проверкой, не могут быть устранены собственными силами, то руководитель работ (руководитель соответствующего участка) по окончании осмотра докладывает об этом вышестоящему руководителю для принятия соответствующих мер.
При наличии нарушений требований безопасности на рабочем месте, невыполнения работниками инструкций по охране труда в ходе проверки проводится внеплановый инструктаж по охране труда.
В случае обнаружения нарушений норм и правил охраны труда, которые могут причинить вред жизни и здоровью работников или привести к аварии, проверяющий обязан немедленно приостановить работу до устранения нарушений и доложить вышестоящему руководителю о приостановке работы.
Результаты проверки фиксируются в журнале первой ступени контроля, который хранится у руководителя работ (руководителя соответствующего участка).
Вторая ступень контроля проводится комиссией, возглавляемой руководителем структурного подразделения организации не реже двух раз в месяц, что не исключает ежедневного оперативного контроля за состоянием охраны труда.
В состав комиссии входят представители структурного подразделения, службы охраны труда и других служб организации, профсоюзного комитета или иного уполномоченного работниками представительного органа.
График проведения проверки устанавливается руководителем структурного подразделения по согласованию с профсоюзным комитетом или иным уполномоченным работниками представительным органом и выдается руководителям работ и другим должностным лицам структурного подразделения организации.
На второй ступени контролируется:
– организация и результаты работы первой ступени контроля;
– выполнение мероприятий, предусмотренных предыдущими проверками;
– выполнение приказов и распоряжений работодателя, решений профсоюзного комитета или иного уполномоченного работниками представительного органа, представлений уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда;
– выполнение мероприятий по предписаниям и указаниям органов государственного надзора и контроля, по материалам расследования несчастных случаев на производстве;
– исправность и соответствие требованиям безопасности оборудования, транспортных средств и технологических процессов, а также своевременность их ремонта;
– обеспечение требований безопасности труда при погрузочно-разгрузочных работах, работе на электрооборудовании, с электроинструментом, на участках, работах и оборудовании повышенной опасности;
– наличие спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты и правильность их использования работающими;
– соблюдение правил безопасности при работе с вредными и пожароопасными веществами и материалами;
– своевременность и качество проведения инструктажа работников по охране труда;
– состояние кабинетов и уголков по охране труда;
– состояние систем отопления и вентиляции, санитарно-бытовых помещений;
– состояние условий труда на рабочих местах;
– соблюдение технологических режимов;
– наличие и состояние защитных сигнальных и противопожарных средств и устройств, контрольно-измерительных приборов.
Устранение выявленных нарушений должно производиться незамедлительно под непосредственным контролем соответствующего руководителя. Результаты проверки фиксируются в журнале второй ступени контроля, который хранится у руководителя структурного подразделения организации. При этом комиссия намечает мероприятия, а руководитель структурного подразделения назначает исполнителей и сроки исполнения. Если намеченные мероприятия не могут быть устранены силами структурного подразделения, то руководитель подразделения по окончании работы комиссии докладывает об этом вышестоящему руководителю для принятия соответствующих мер.
В случае грубого нарушения норм и правил охраны труда, которое может причинить вред жизни и здоровью работающих или привести к аварии, работа приостанавливается комиссией до устранения этого нарушения.
Третья ступень контроля проводится комиссией, возглавляемой руководителем организации или одним из его заместителей, не реже одного раза в квартал.
В состав комиссии рекомендуется включать руководителя (специалиста) службы охраны труда, председателя комитета (комиссии) по охране труда организации, руководителей надзорных и иных служб организации, председателя профсоюзного комитета или иного уполномоченного работниками представительного органа. Проверка проводится в присутствии руководителя проверяемого подразделения.
Организация, проверка которой за один обход невозможна, проверяется по отдельным структурным подразделениям по годовому графику с таким расчетом, чтобы в течение года каждое структурное подразделение было обследовано не менее четырех раз.
График проведения проверок утверждается руководителем организации, согласовывается с профсоюзным комитетом и выдается всем руководителям структурных подразделений.
Комиссия по проведению третьей ступени контроля может быть подразделена на подкомиссии под руководством главных специалистов или заместителей руководителя организации для проведения проверок по отдельным подразделениям.
На третьей ступени контролируется:
– организация и результаты работы первой и второй ступени контроля;
выполнение мероприятий, намеченных в результате проведения третьей ступени контроля;
– выполнение приказов и распоряжений вышестоящих организаций, приказов и распоряжений работодателя, постановлений и решений профсоюзных и иных уполномоченных работниками представительных органов, предписаний и указаний органов государственного надзора и контроля;
– выполнение мероприятий, предусмотренных коллективным договором и соглашением по охране труда;
– выполнение мероприятий по материалам расследования аварий, несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
– техническое состояние и содержание зданий и сооружений, помещений и прилегающих к ним территорий в соответствии с требованиями охраны труда, состояние проезжей и пешеходной частей дорог, тоннелей и переходов, галерей;
– обеспечение соблюдения требований безопасности труда работников, в том числе на участках, работах и оборудовании повышенной опасности;
– организация внедрения стандартов системы стандартов безопасности труда (ССБТ);
– соответствие технологического, грузоподъемного, транспортного, энергетического и другого оборудования требованиям стандартов и другой нормативно-технической документации;
– организация и качество проведения обучения и инструктажа работников по охране труда;
– подготовленность персонала к работе в аварийных условиях, а также на случай пожара или чрезвычайной ситуации;
– обеспеченность работников спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты, правильность их выдачи, учета, хранения, организации стирки, чистки и ремонта;
– состояние и исправность вентиляционных и отопительных систем;
– наличие и состояние санитарно-бытовых помещений и устройств;
– состояние кабинетов и уголков по охране труда, их оформление и содержание;
– соблюдение установленного режима труда и отдыха, трудовой дисциплины, наличие графиков выхода на работу, табелей учета фактически отработанного времени;
– организация лечебно-профилактического обслуживания работников.
В случае грубого нарушения норм и правил охраны труда, которое может причинить вред жизни и здоровью работающих или привести к аварии, работа приостанавливается комиссией до устранения этого нарушения.
Результаты проверки оформляются актом, в котором указывается подробный перечень обнаруженных недостатков, и в десятидневный срок рассматриваются на совещании у руководителя организации. По итогам проверки разрабатываются мероприятия по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков исполнения и ответственных лиц. В необходимых случаях руководителем организации издается приказ.
3.3. Днем охраны труда, как правило, называется день, в который проводится третья ступень контроля в организации.
Другой формой дня охраны труда может быть день, в который проводится расширенное заседание комитета (комиссии) по охране труда организации с приглашением представителей руководителя организации и профсоюзного комитета или иного уполномоченного работниками представительного органа.
При подготовке дня охраны труда производится сбор информации о замечаниях, недостатках и нарушениях, выявленных в процессе работы организации, после чего комиссия со специалистами составляет план устранения этих нарушений и план мероприятий по охране труда на последующий период работы, которые рассматриваются и утверждаются на заседании комиссии. Эти планы могут включаться в коллективный договор или соглашение по охране труда.
3.4. Комплексное обследование состояния охраны труда в организации осуществляется комиссионно. Состав комиссии и сроки проведения проверки устанавливаются приказом работодателя (его представителя).
Обследования состояния охраны труда должны проводиться в соответствии с программой обследования, утверждаемой работодателем (его представителем).
В состав комиссии включаются представители технических служб организации, осуществляющих надзор за правильной и безопасной эксплуатацией подведомственных объектов, представители профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного органа. При необходимости к участию в проведении обследования могут приглашаться представители соответствующих государственных органов надзора и контроля.
Для каждого члена комиссии определяются соответствующие подразделения организации, подлежащие обследованию, или указывается круг вопросов, подлежащих проверке по программе обследования.
По результатам обследования состояния охраны труда организации комиссией составляется акт и намечаются конкретные мероприятия и сроки по устранению выявленных недостатков.
3.5. Работодатели вправе применять иные формы и методы контроля, направленные на обеспечение безопасности труда, сохранение жизни и здоровья работников.
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4. Организация и осуществление контроля за соблюдением
требований охраны труда
4.1. Для осуществления контроля за соблюдением требований охраны труда работодателем (его представителем) определяются должностные (функциональные) обязанности руководящему составу и специалистам по обеспечению безопасности труда, создается служба охраны труда (вводится должность специалиста по охране труда), формируется комитет (комиссия) по охране труда.
4.2. Распределение обязанностей по охране труда среди руководящего состава и специалистов оформляется в форме положения (стандарта предприятия) по охране труда и вносится отдельным разделом в должностные инструкции руководителей и специалистов организации.
4.3. Служба охраны труда создается в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации в зависимости от численности работников, специфики деятельности организации.
4.4. Службу охраны труда рекомендуется организовывать в форме самостоятельного структурного подразделения организации, состоящего из штата специалистов по охране труда во главе с руководителем службы.
4.5. Структура службы охраны труда в организации и численность работников службы охраны труда определяются работодателем с учетом рекомендаций, утвержденных постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 22.01.2001 № 10.
4.6. В целях улучшения организации работы по охране труда, обеспечения взаимодействия работодателя и работников в организации создаются комиссии:
– по охране труда;
– по проверке знаний требований охраны труда работников организаций.

[bookmark: Par158][bookmark: _Toc400105527]5. Взаимодействие с органами государственного
надзора и общественного контроля за соблюдением
требований охраны труда
5.1. Работодатель осуществляет свою функцию по контролю за соблюдением требований охраны труда на основе взаимодействия и сотрудничества с государственными надзорными органами, органами управления охраной труда в Самарской области, профессиональными союзами и другими уполномоченными работниками представительными органами.
5.2. Взаимодействие с органами государственного надзора и контроля, органами управления охраной труда осуществляется посредством:
– беспрепятственного доступа представителей органов для проведения проверок условий и охраны труда в организации, расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
– представления должностным лицам органов информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;
– своевременного выполнения предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля.
5.3. Взаимодействие с профессиональными союзами и иными уполномоченными работниками представительными органами осуществляется на принципах социального партнерства посредством привлечения уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда, иных представителей профсоюзной организации к работе в комитетах (комиссиях) по охране труда, к участию в проведении трехступенчатого (административно-общественного) контроля, дней охраны труда, иных форм и методов контроля, рассмотрения представлений органов общественного контроля.

[bookmark: Par173][bookmark: _Toc400105528]Приложение
к Методическим рекомендациям
для работодателей по организации
и осуществлению контроля
за соблюдением требований
охраны труда в организации

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЖУРНАЛА 1 И 2 СТУПЕНИ КОНТРОЛЯ
ЗА СОСТОЯНИЕМ ОХРАНЫ ТРУДА
(РЕКОМЕНДУЕМАЯ)
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нение
	Срок
испол-
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нении.
Дата,
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нение
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Алгоритм выполнения работы
1. [bookmark: _Toc400105529]Изучить приведенный алгоритм проведения процессного подхода.
Любой вид деятельности можно представить в виде перечня действий (создать, передать, составить, проверить, провести и т. п.). Для алгоритмизации деятельности используется процессный подход. 
Алгоритм процессного подхода:
1) составление перечня действий для вида работ, функциональной деятельности;
2) вход в действие – это документы (нормативные, законодательные, регистрирующие), которые служат основой для выполнения действия. Например, ГОСТ 12.0.004-90 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения», Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» регламентируют проведение инструктажей на рабочем месте. Следовательно, документами, служащими входом для проведения инструктажей, будут являться следующие документы:
– ГОСТ 12.0.004-90 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»;
– Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;
– Программа вводного инструктажа;
3) выход – это документ, который мы получаем, оформляем в результате выполненного действия. Например, документом на выходе после проведения вводного инструктажа будет журнал регистрации вводного инструктажа или личная карточка инструктируемого;
4) назначение ответственных и исполнителей. Для выполнения действия необходимо назначить ответственного и исполнителя процесса. Подобная информация берется из нормативной документации или из существующей в организации системы управления безопасностью труда;
5) примечание: для полной регламентации действия необходимо предоставлять информацию о движении документов по данному действию (где, у кого и сколько времени хранится, в скольких экземплярах, когда истекает срок хранения, куда передаются документы и т. д.). Данная информация фиксируется в примечании;
6) первый шаг составления регламентируемой процедуры – составление таблицы процесса (табл. 1).
Таблица 1 
Наименование процесса «Проведение вводного инструктажа» (пример заполнения)
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание

	1.
	Вводный инструктаж
	Работодатель или уполномоченное им лицо
	Инженер (специалист) по охране труда/ работник, на которого приказом работодателя возложена эта обязанность/
сам работодатель/
аккредитованные организации, осуществляющие функции службы или специалиста по охране труда/
преподаватель или мастер производственного обучения (с учащимися в учебных заведениях)
	Программа вводного инструктажа, инструкции по охране труда, Правила внутреннего распорядка
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1. При необходимости заведите и внесите запись в личную карточку прохождения обучения 
2. Специалист отдела кадров должен сделать запись в документе о приеме на работу 




7) второй шаг – построение регламентируемой процедуры. Каждое действие имеет ответственного исполнителя. В алгоритме регламентируемой процедуры ответственного и исполнителя представляют в блоке действия под чертой (рис. 1). В случае нескольких исполнителей их указывают перечислением: 1, 2, 3… и т. д. В случае если ответственный и исполнитель – одно лицо, то указывают одну должность с цифрами 1, 2 (наименование должности).

Диаграмма процесса «Проведение вводного инструктажа»
                                                                    (указывается наименование процесса)

	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание



Документы на входе
1. Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
2. Исполнитель процесса


. Исполнитель процесса
начало
Документы на выходе








конец



Рис. 1. Диаграмма процесса

При построении регламентируемой процедуры, как правило, документ на выходе одного действия является документом на входе следующего действия (рис. 2).
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	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Комментарий



вход
действие
начало
Примечание
выход









Примечание
выход
вход
действие






Рис. 2. Взаимосвязь входа и выхода регламентируемой процедуры в процессном подходе

8) в процессах встречаются действия, подразумевающие принятие решения – согласовать, утвердить и т. д. Для таких действий при построении процедуры используется блок «Принятие решений». Если решение принято, то процесс продолжается, если решение не принято, то повторяются действия, которые позволят принять решение, но в другом качестве (рис. 3). В таких действиях, как правило, не бывает документов на выходе.

Согласование …

1. Ответственный
2. Исполнитель
Проект перечня

нет

Возращение к п. 1


Согласовано



да



Рис. 3. Регламентируемая процедура, требующая согласования или утверждения


2. [bookmark: _Toc400105530]Ознакомиться с нормативной документацией по проведению административно-общественного контроля в организации.

[bookmark: _Toc400105531]3. Оформить таблицу 5.1 для проведения административно-общественного контроля в организации.

Таблица 5.1
Действия при проведении административно-общественного контроля
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc400105532]4. Оформить регламентированную процедуру проведения административно-общественного контроля в организации в виде диаграммы.
	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание




Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
начало









конец

















Бланк выполнения задания 5
Действия при проведении административно-общественного контроля
	№ п/п
	Действие (процесс)
	Ответственный за процесс
	Исполнитель процесса
	Документы на входе
	Документы на выходе
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Регламентированная процедура проведения административно-общественного контроля в организации в виде диаграммы
	Входные данные
	Описание процесса
	Выходные данные
	Примечание




Наименование операции
1. Ответственный за процесс
2. Исполнитель процесса
начало









конец





