                                                  Приложение № 1

к приказу от 06.02.2026 № 12 - ОД
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке обучения и проверки знаний требований охраны труда 

в МКУ «ЦОД г. Чебоксары»
1.
Общие положения

1.1.
Настоящее Положение о порядке обучения и проверки знаний требований охраны труда в МКУ «ЦОД г. Чебоксары» (далее – Положение) разработано в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, приказом Минтруда России от 29.10.2021 №776н «Об утверждении Примерного положения о системе управления охраной труда» и постановления Правительства Российской Федерации от 24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения по охране и проверки знаний требований охраны труда».

1.2.
В настоящем Положении используются следующие термины и определения:

- безопасные условия труда - условия труда, при которых воздействие на работающих вредных и (или) опасных производственных факторов исключено либо уровни воздействия таких факторов не превышают установленных нормативов;

- ВОПФ - вредные и (или) опасных производственные факторы;

- охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включая в себя правовые, социальные,  экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия;

- программа А - программа обучения по общим вопросам охраны труда и функционирования системы управления охраной труда;

- программа Б - программа обучения безопасным методам и приемам выполнения работ при воздействии ВОПФ, источников опасности, идентифицированных в рамках специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков;

- работники - физические лица, вступившее в трудовые отношения с МКУ «ЦОД г. Чебоксары»; 

- работодатель – директор МКУ «ЦОД г. Чебоксары»;

- требования охраны труда - государственные нормативные требования охраны труда, а также требования охраны труда, установленные локальными нормативными актами МКУ «ЦОД г. Чебоксары», в том числе правилами организации и инструкциями по охране труда; 

- условия труда - совокупность факторов трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника.

1.4.
Положение распространяется на всех работников, является обязательным для исполнения. 

1.5.
Обучение по охране труда работников осуществляется в ходе проведения: 

- инструктажей по охране труда: вводный, внеплановый, целевой;

- обучения по охране труда по программам: программа А, программа Б; 

- обучения по оказанию первой помощи пострадавшим.

1.6.
Последовательность проведения работы по охране труда в                МКУ «ЦОД г. Чебоксары»:

- инструктажи по охране труда согласно разделу 2 настоящего Положения;

- проверка знаний по результатам инструктажа (путем устного опроса) согласно разделу 2 настоящего Положения;

- обучение по программе А согласно пунктам 3.1, 3.2 настоящего Положения;

- обучение по программе Б согласно пунктам 3.1, 3.2 настоящего Положения;

- обучение по оказанию первой помощи согласно пунктам 3.1, 3.3 настоящего Положения;

- проверка знаний по охране труда (по результатам обучения) согласно разделу 4 настоящего Положения.

2.
Организация и проведение инструктажей по охране труда

2.1.
Предусматриваются следующие виды инструктажа по охране труда:

- вводный инструктаж по охране труда;

- инструктаж по охране труда на рабочем месте;

- целевой инструктаж по охране труда.

2.2.
Для работников МКУ «ЦОД г. Чебоксары» предусматриваются следующие виды инструктажа по охране труда:

- вводный инструктаж по охране труда.
Инструктаж по охране труда должен учитывать условия труда работника, воздействующие на него ВОПФ, источники опасности, установленные по результатам специальной оценки условий труда (при ее проведении) и оценки профессиональных рисков.

2.3.
Вводный инструктаж.

Вводный инструктаж по охране труда проводится до начала выполнения трудовых функций для вновь принятых работников и иных лиц, участвующих в служебной деятельности МКУ «ЦОД г. Чебоксары»:

- командированные в МКУ «ЦОД г. Чебоксары»; 

- обучающиеся, проходящие в МКУ «ЦОД г. Чебоксары» ознакомительную, учебную, производственную, преддипломную практику; 

- работники подрядных организаций, выполняющих работы на территории и объектах, подконтрольных МКУ «ЦОД г. Чебоксары»; 

- физические лица, совершившие административное правонарушение и выполняющие обязательные работы на территории и объектах, подконтрольных МКУ «ЦОД г. Чебоксары».

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа по охране труда для работников администрации города Чебоксары (приказ от 24.07.2023 № 45-ОД). 

Вводный инструктаж по охране труда проводится работником сектора кадрового обеспечения МКУ «ЦОД г. Чебоксары», на которого приказом МКУ «ЦОД г. Чебоксары» возложены обязанности по проведению вводного инструктажа по охране труда.

По итогам вводного инструктажа по охране труда проводится проверка знаний путем устного опроса инструктируемого.

Вводный инструктаж фиксируется в журнале регистрации вводного инструктажа по охране труда, который находится в секторе кадрового обеспечения МКУ «ЦОД г. Чебоксары».

2.4.
Инструктаж по охране труда на рабочем месте.

2.4.1.
Все работники освобождены от прохождения первичного инструктажа по охране труда. 

Перечень должностей МКУ «ЦОД г. Чебоксары», освобождённых от прохождения первичного инструктажа по охране труда, утвержден в приложении № 1 к Положению. В данный перечень включены работники, чья трудовая деятельность связана с опасностью, источниками которой являются персональные компьютеры, аппараты копировально-множительной техники настольного типа, единичные стационарные копировально-множительные аппараты, используемые периодически для нужд МКУ «ЦОД г. Чебоксары», иная офисная организационная техника, а также бытовая техника, не используемая в технологическом процессе производства и при этом другие источники опасности отсутствуют, а условия труда по результатам проведения специальной оценки условий труда (при ее проведении) являются оптимальными или допустимыми. Информация о безопасных методах и приёмах выполнения работ при наличии такой опасности включена в программу вводного инструктажа по охране труда. 

2.4.2.
Внеплановый инструктаж по охране труда проводится в случаях, обусловленных:

- изменениями нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, затрагивающими непосредственно трудовые функции работника, а также изменениями локальных нормативных актов МКУ 2ЦОД г. Чебоксары», затрагивающими требования охраны труда;

- выявлением дополнительных к имеющимся на рабочем месте производственных факторов и источников опасности в рамках проведения специальной оценки условий труда (при ее проведении) и оценки 
профессиональных рисков соответственно, представляющих угрозу жизни и здоровью работников;

- требованиями должностных лиц федеральной инспекции труда при установлении нарушений требований охраны труда;

- произошедшими несчастными случаями на производстве (при исполнении служебных обязанностей);

- перерывом в работе продолжительностью более 60 календарных дней;

- решением представителя нанимателя (работодателя).

При проведении внепланового инструктажа, связанного с вступлением в силу нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, внеплановый инструктаж не проводится.

Перечень работников, для которых необходимо проведение внепланового инструктажа по охране труда по основанию, предусмотренному абзацем пятым настоящего пункта, определяется представителем нанимателя (работодателем)  и должен включать руководителей и иных работников структурного подразделения, в котором произошел несчастный случай на производстве, а также руководителей и работников иных структурных подразделений, в которых возможно происшествие аналогичного несчастного случая на производстве.

Внеплановый инструктаж в случае, предусмотренном абзацем шестым настоящего пункта, проводится в первый день выхода на работу.

Результат проведения инструктажа на рабочем месте (внепланового) фиксируется в журнале инструктажа на рабочем месте. Форма журнала приведена в приложении № 2 к Положению. Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте находится в секторе кадрового обеспечения МКУ «ЦОД г. Чебоксары».

Инструктаж по охране труда на рабочем месте (внеплановый) проводится непосредственным руководителем работника, в объёме мероприятий и требований, содержащихся в инструкциях по охране труда, утверждённых директором МКУ «ЦОД г. Чебоксары».

2.4.3.
Целевой инструктаж по охране труда проводится для работников в следующих случаях:

- перед выполнением работ, не относящихся к основному трудовому процессу и не предусмотренных должностными инструкциями, в том числе вне территории, погрузочно-разгрузочных работ, работ по уборке территорий, работ на проезжей части дорог; 

- перед  проведением спортивных, культурно-массовых мероприятий;

- перед выполнением работ по ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций;

- перед допуском физических лиц, совершивших административное правонарушение, к выполнению обязательных работ на территории и объектах, подконтрольных МКУ «ЦОД г. Чебоксары»;

- в иных случаях, установленных работодателем.

Целевой инструктаж по охране труда проводится непосредственным руководителем работ.

При выполнении работ по ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций (далее - ЧС) целевой инструктаж по охране труда проводится руководителем работ по ликвидации последствий ЧС в оперативном порядке без регистрации записей о его прохождении.

Целевой инструктаж по охране труда проводится в объёме требований охраны труда, предъявляемых к запланированным работам (мероприятиям) и содержит вопросы оказания первой помощи пострадавшим. 

Инструктаж по охране труда на рабочем месте заканчивается проверкой знаний требований охраны труда путем устного опроса.

Результат проведения инструктажа на рабочем месте (целевого) фиксируется в журнале инструктажа на рабочем месте. Форма журнала приведена в приложении № 2 к Положению. Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте находится в секторе кадрового обеспечения МКУ «ЦОД г. Чебоксары».

3.
Организация обучения по охране труда и проверке знания требований охраны труда

3.1.
Планирование обучения по охране труда осуществляется посредством установления потребности в проведении обучения по охране труда. 


Обучение по охране труда проводится в отношении следующих категорий работников:

Программа обучения (кол-во часов)
Категория работников
Должность

Программа А  

(не менее 16 часов):
директор, в ведении которого находятся вопросы охраны труда, заместители директора, руководители структурных подразделений,
согласно штатному расписанию, специалисты, осуществляющие функции специалиста по охране труда, работники сектора кадрового обучения.
Программа Б 

(не менее 16 часов: 12 часов теория, 4 часа практические занятия): 
Руководители структурных подразделений,
согласно штатному расписанию, специалисты, осуществляющие функции специалиста по охране труда, работники сектора кадрового обеспечения.
Программа повышения квалификации «Оказание первой помощи пострадавшим» (не менее 8 часов: 4 часа теория, 4 часа практические занятия) специалисты, осуществляющие функции специалиста по охране труда, работники сектора кадрового обеспечения.
Потребность в обучении по охране труда работников МКУ «ЦОД                 г.  Чебоксары представлена в приложении № 3 к Положению.
Если работник подлежит обучению требованиям охраны труда по нескольким программам обучения, указанным в пункте 3.1, то общая продолжительность обучения требованиям охраны труда суммируется. В случае если работнику установлено обучение по охране труда по трём программам обучения, общая минимальная продолжительность обучения по программам обучения требованиям охраны труда может быть снижена, но не менее чем до 40 часов.

3.2.
Организация и проведение обучения требованиям охраны труда.

3.2.1.
Периодичность обучения требованиям охраны труда по программам А и Б – не реже одного раза в 3 года.

3.2.2.
Вновь принимаемые на работу муниципальные служащие, а также муниципальные служащие, переводимые на другую работу, проходят обучение требованиям охраны труда не позднее 60 календарных дней после заключения трудового договора или перевода на другую работу.

При переводе работника, прошедшего необходимое обучение по охране труда, на другую должность, а также при изменении наименования его рабочего места или структурного подразделения (без изменения трудовой функции) повторное обучение по охране труда и проверка знания требований охраны труда не требуются в случае, если сохраняются условия труда, а также идентифицированные ранее источники опасности.

3.2.3.
Внеплановое обучение работников требованиям охраны труда должно быть организовано в случаях вступления в силу нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда.

Внеплановое обучение работников требованиям охраны труда должно быть организовано в течение 60 календарных дней со дня  вступления в силу нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда. Обучение проводится по требованию Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации в объёме требований охраны труда, послуживших основанием для актуализации программ обучения после их актуализации.

3.2.4.
Обучение работников требованиям охраны труда проводится в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда в соответствии с разделом 5 настоящего Положения.

3.2.5.
Обучение работников требованиям охраны труда и проверка знания требований охраны труда осуществляются с отрывом от работы.

Допускается проведение обучения работников требованиям охраны труда с использованием дистанционных технологий, предусматривающих обеспечение работников, нормативными документами, учебно-методическими материалами и материалами для проведения проверки знания требований охраны труда, обмен информацией между работниками, проходящими обучение требованиям охраны труда, и лицами, проводящими обучение требованиям охраны труда, посредством системы электронного обучения, участие обучающихся в интернет-конференциях, вебинарах, а также администрирование процесса обучения требованиям охраны труда на основе использования компьютеров и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.2.6.
Обучение работников требованиям охраны труда заканчивается проверкой знаний.

3.3.
Организация и проведение обучения по оказанию первой помощи пострадавшим.

3.3.1.
Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим представляет собой процесс получения работниками знаний, умений и навыков, позволяющих оказывать первую помощь до оказания медицинской помощи работникам при несчастных случаях на производстве, травмах, отравлениях и других состояниях и заболеваниях, угрожающих их жизни и здоровью. 

3.3.2.
Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим проводится не реже одного раза в 3 года.

3.3.3.
Вновь принимаемые на работу работники, а также работники, переводимые на другую работу, проходят обучение по оказанию первой помощи пострадавшим не позднее 60 календарных дней после заключения трудового договора или перевода на другую работу.

3.3.4.
При переводе работника, прошедшего необходимое обучение по оказанию первой помощи пострадавшим, на другую должность, а также при изменении наименования его рабочего места или структурного подразделения (без изменения трудовой функции) повторное обучение по оказанию первой помощи пострадавшим и проверка знания не требуются в случае, если сохраняются условия труда, а также идентифицированные ранее источники опасности.
3.3.5.
Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим проводится в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда в соответствии с разделом 5 настоящего Положения. 

3.3.6.
Обучение муниципальных служащих оказанию первой помощи пострадавшим осуществляются с отрывом от работы.

4.
Организация проверки знаний требований охраны труда

4.1.
Проверка знаний требований охраны труда работников является неотъемлемой частью проведения инструктажа и обучения по охране труда.

4.2.
По результатам инструктажа по охране труда проводится проверка теоретических знаний в форме устного опроса. Навыки усвоения практической части программы проверяются путём решения практической задачи. 

4.3.
Плановое и внеплановое обучение по охране труда завершается соответствующей проверкой знаний требований охраны труда.

4.4.
Работники, прошедшие обучение по оказанию первой помощи пострадавшим, обучение требованиям охраны труда (согласно своей программы обучения) проходят проверку знаний в комиссии организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда. 

4.5.
Работники, показавшие в рамках проверки знаний неудовлетворительные знания, не допускаются к самостоятельному выполнению трудовых обязанностей и направляются повторно на проверку знаний в течение 30 календарных дней.

4.6.
Работники, не прошедшие обучение охраны труда, не допускаются до прохождения проверки знаний.

4.7.
Результаты проверки знаний работников требований охраны труда после завершения обучения требованиям охраны труда, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим оформляются протоколом проверки знаний. Протокол проверки знаний требований охраны труда оформляется организацией или индивидуальным предпринимателем, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда. Протокол оформляется на бумажном носителе и является свидетельством того, что работник прошёл соответствующее обучение по охране труда. 

4.8.
Оригиналы протокола проверки знаний требований охраны труда хранятся в секторе кадрового обеспечения МКУ «ЦОД г. Чебоксары».

4.9.
По запросу работника ему выдаётся копия протокола проверки знаний требований охраны труда на бумажном носителе.

5.
Порядок выбора организаций, предоставляющих услуги по обучению
5.1.
Организация и проведение обучения по охране труда работников осуществляется за счет средств бюджета города Чебоксары. Ответственный исполнитель – сектор кадрового обеспечения.

5.2.
Обучающая организация должна быть аккредитована и соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 16.12.2021 № 2334 «Об утверждении Правил аккредитации организаций, индивидуальных предпринимателей, оказывающих услуги в области охраны труда, и требований к организациям и индивидуальным предпринимателям, оказывающим услуги в области охраны труда». Ответственному исполнителю необходимо проверить статус аккредитации на сайте Минтруда России: https://akot.rosmintrud.ru/ot/organizations.

5.3.
Обучающая организация должна иметь лицензию на осуществление образовательных услуг. Ответственному исполнителю необходимо проверить наличие лицензии на сайте Рособрнадзора: https://www.rostobrnadzor.ru/reestr.php.

5.4.
Обучающая организация должна пройти регистрацию в реестре индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам охраны труда в информационной системе охраны труда Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации.

5.5.
Прочие условия выбора организации или индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению работодателей и работников вопросам охраны труда:

- наличие материально-технической базы в виде мест обучения работников или учебных помещений, а также оборудования, технических средств обучения для осуществления процесса обучения по охране труда;

- наличие учебно-методической базы в виде программ обучения по охране труда и учебных материалов для каждой программы обучения по охране труда;

- наличие не менее 2 лиц, проводящих обучение по охране труда, в штате организации или специалистов, привлекаемых по договорам гражданско-правового характера;

- наличие комиссии по проверке знаний требований охраны труда.

5.6.
Дополнительно учитывается:

- стоимость оказываемой услуги и условия оплаты;

- удалённость (с целью возможности отработки практических навыков);

- сроки выполнения оказываемых услуг;

- опыт работы на рынке услуг;

- опыт взаимодействия (положительный или отрицательный).

6.
Заключительные положения

6.1. Хранение и архивирование документов осуществляется в соответствии номенклатурой дел сектора кадрового обеспечения МКУ «ЦОД г. Чебоксары» (согласно разделу 7.3 «Охрана труда» Приказа Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»).
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Перечень должностей МКУ «ЦОД г. Чебоксары», освобождённых от прохождения первичного инструктажа по охране труда

	Группа должностей
	Наименование должности

	1. Должности руководителей

	Высшая 
	Директор 

	Главная
	Заместители директора

	Ведущая
	Начальники отделов

	2. Должности специалистов

	Ведущая 
	Заместители начальников отделов

	Старшая 
	Заведующие сектором 

	Младшая 
	Главный специалист

Ведущий специалист 


______________________
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	Форма журнала

регистрации инструктажа на рабочем месте



	(наименование организации)


ЖУРНАЛ

регистрации инструктажа на рабочем месте

	
	Начат 
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	
	

	
	Окончен 
	
	20
	
	г.
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