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Введение
Система охраны труда (ОТ) – это комплекс мероприятий по сохранению жизни и здоровья работников. Правила и порядок охраны труда работников регулирует Трудовой кодекс РФ.
Основные мероприятия по охране труда делятся на пять групп:

· правовые (оформление документации);

· социально-экономические (обязательное страхование работников, выплата компенсаций, предоставление льгот и т. п.);

· организационно-технические (специальная оценка условий труда на рабочих местах, оптимизация персонала и т. п.);

· санитарно-гигиенические (обеспечение работников спецодеждой, обувью и иными средствами индивидуальной и коллективной  защиты);
· профилактические (медицинские осмотры, психиатрические освидетельствования работников, создание работоспособной системы управления охраной труда в организации).

Поскольку эффективное функционирование системы возможно только при отлаженном взаимодействии всех ее элементов, то для каждой категории граждан определены обязанности в области охраны труда на законодательном уровне.

Обязанности работника
В соответствии со ст. 214 Трудового кодекса Российской Федерации работник обязан:

· соблюдать требования охраны труда;

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

· немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе            о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления, плохого самочувствия);

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными законами;
· проходить психиатрические освидетельствования по направлению работодателя не реже 1 раза в 5 лет.
Обязанности руководителя
В соответствии с Постановлением Минтруда РФ и Минобразования РФ от 13 января 2003 г. № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» руководитель обязан:
· проводить инструктажи по охране труда (периодичность определяется особенностями видов трудовой деятельности, но не реже                  1 раза в 6 месяцев);
· проводить обучение по охране труда в объеме 10 часов (проводится с периодичностью 1 раз в год для всех работников университета, кроме руководителей или лиц, ответственных за охрану труда в подразделениях);
· во взаимодействии со Службой охраны труда университета обеспечивать организацию обучения по охране труда в объеме 40 часов (проводится для поступающих на работу – в течение первого месяца, далее с периодичностью 1 раз в 3 года и только руководителям и лицам, ответственным за охрану труда в подразделениях);
· разрабатывать инструкции по охране труда по профессиям, видам работ и для различных видов оборудования и инструментов;
· разрабатывать и утверждать у вышестоящего руководителя программу первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте;

· осуществлять контроль состояния охраны труда и соблюдения требований охраны труда работниками подразделений.
1 Документация по охране труда. Правила ведения

В подразделении должны находиться следующие документы по охране труда:

· Протоколы по программе 10-часового обучения по охране труда.
· Удостоверения по программе 40-часового обучения по охране труда руководителей и лиц, ответственных за ОТ в подразделениях.

· Служебные записки, акты и предписания по охране труда.
· Инструкции по охране труда, в том числе по профессиям, видам работ и для различных видов оборудования и инструментов.
· Журнал инструктажа на рабочем месте по охране труда.
· Журнал учета присвоения группы I по электробезопасности неэлектротехническому персоналу.
· Журнал трехступенчатого контроля за состоянием охраны и условий безопасности труда.
· Журнал учета инструкций по охране труда для работников.
· Журнал учета выдачи инструкций по охране труда для работников.

· Журнал учета и хранения электроинструмента и электрооборудования (касается именно оборудования, офисная техника в перечень не входит).

· Иные нормативные документы по охране труда по видам деятельности подразделений. В том числе личные карточки учёта выдачи спецодежды, спецобуви и средств индивидуальной защиты (СИЗ) (относится к подразделениям, трудовая деятельность в которых требует применения спецодежды, спецобуви и СИЗ).
ВАЖНО!!! 

При увольнении работника, ответственного за ведение, хранение и учет документации по охране труда, руководитель подразделения должен создать комиссию для передачи всех перечисленных документов по Акту передачи дел иному лицу, назначенному распоряжением, либо принять ответственность на себя до определения нового ответственного лица.
1.1 Протоколы по программе 10-часового обучения                         по охране труда

Документ оформляется 1 раз в год по итогам недельного обучения, которое проводится в начале нового учебного года (и не позднее начала октября), и изготавливается в двух экземплярах. Один экземпляр остается в подразделении, в папке «Охрана труда», где хранится 3 года, второй экземпляр передается в Службу охраны труда университета. 

1.2 Журнал инструктажа на рабочем месте по охране труда
Журнал инструктажа на рабочем месте по охране труда заполняется каждые 6 месяцев (для производственных подразделений – не реже 1 раза в 3 месяца). Необходим для проведения первичного инструктажа вновь принимаемым работникам и вышедшим из отпуска по уходу за ребенком, проведения повторного, внепланового и целевого инструктажей. Порядок заполнения и особенности ведения журналов описаны далее.
1.3 Журнал учета присвоения группы I по электробезопасности неэлектротехническому персоналу

Заполняется 1 раз в год на основании протокола по итогам обучения работников по 10-часовой программе по охране труда. Из всех особенностей заполнения журнала выделим дату и подпись проверяющего: дата ставится из протокола обучения, проверяющий – всегда работник отдела главного энергетика, имеющий группу по электробезопасности не ниже III.

ПРИМЕР заполнения журнала
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Подразделение
	Должность (профессия)
	Дата предыдущего присвоения
	Дата присвоения
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	проверяемого
	проверяющего

	1
	Иванов

Иван

Иванович
	Кафедра 

полетов 

в космос
	Доцент
	05.10.
2018
	04.10.

2019
	Иванов
	С.Г. Золотухин

	Окончание табл.



	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Подразделение
	Должность (профессия)
	Дата предыдущего присвоения
	Дата присвоения
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	проверяемого
	проверяющего

	2
	Петрова

Полина

Петровна
	Отдел по 
борьбе 
с личным составом
	Специалист
	05.12.
2018
	04.12.

2019
	Петрова
	А.А. Соломатин


1.4 Журнал трехступенчатого контроля за состоянием               охраны и условий безопасности труда

Журнал трехступенчатого контроля предназначен для руководителей подразделений и лиц, ответственных за охрану труда в подразделении, а именно для самостоятельного контроля условий труда и фиксации их нарушения в журнале.
Не редкими являются ситуации, когда появляются нарушения по охране труда, которые угрожают жизни или здоровью работников. В том числе под угрозой оказывается безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования. При возникновении описанных ситуаций – нарушение фиксируется в журнале.

ПРИМЕР заполнения журнала

Ситуация 1. В преподавательской на кафедре вследствие разбушевавшейся стихии выбило раму окна, которая упала вовнутрь кабинета. Ситуация произошла в холодное время года (в ноябре), в связи с чем работников вывели из преподавательской, а кабинет закрыли. Руководитель подразделения подал служебную записку о замене окна. 
В журнале трехступенчатого контроля необходимо отразить данное происшествие следующим образом:
	Дата проведения проверки
	Отмеченные нарушения
	Мероприятия 
по устранению нарушений
	Сроки 
выполнения
	Лицо, ответственное 
за выполнение
	Лицо, проводившее контроль (Ф.И.О., 
должность)
	Отметка 
о выполнении 
мероприятий

	09.11.2018
	Вследствие стихии выпало окно
	Подана служебная записка на имя ректора по согласованию со службой охраны труда
	До 20.11.2018
(определяет ректор)
	Лицо, которому отписано 
в работу 
ректором
	Зав. кафедрой
	Окно заменено, 20.11.2018

	
	
	
	
	
	
	




Ситуация 2. При ежедневном утреннем осмотре оборудования в ремонтно-строительном управлении обнаружилось, что заточной станок при включении искрит и издает звуки, не характерные техническим звукам работающего станка. Работа на данном станке запрещена до устранения неисправностей. Начальником РСО подана служебная записка в отдел главного энергетика с просьбой о починке оборудования. При починке выяснилось, что станок неисправен и необходимо закупить новый, о чем была подана еще одна служебная записка от начальника РСО. 
Весь ход описанных событий необходимо отразить в журнале следующим образом:

	Дата проведения проверки
	Отмеченные нарушения
	Мероприятия по устранению нарушений
	Сроки выполнения
	Лицо, ответственное за выполнение
	Лицо, проводившее контроль (Ф.И.О., должность)
	Отметка о выполнении мероприятий

	14.07.
2018
	Обнаружена неисправность заточного станка, выраженная не свойственными  техническим характеристикам звуками и искрением
	Подана служебная записка в отдел главного энергетика с просьбой о ремонте станка по согласованию со службой охраны труда
	До 21.07.
2018
(определяет ректор)
	Лицо, которому отписано 
в работу ректором
	Начальник РСО
	Новое оборудование закуплено и установлено, 21.07.2018


1.5 Журнал учета инструкций по охране труда для работников

Журнал заполняется 1 раз в 5 лет либо по выходу новых инструкций по ОТ. В нем фиксируются общие инструкции и инструкции по профессиям, видам работ и для оборудования и инструментов в конкретном подразделении. В журнале обозначается перечень всех имеющихся в подразделении инструкций и плановый срок их проверки и пересмотра. 

ПРИМЕР заполнения журнала

	№ п/п
	Дата
	Наименование
 инструкции
	Дата утверждения
	Обозначение 
(номер)
	Плановый срок 
проверки
	Ф.И.О. и должность работника, производившего учет
	Подпись работника, производившего учет

	1
	10.09.
2018
	Инструкция при работе с бытовыми электроприборами
	04.09.
2018
	ИОТ-7.1.4-0.0-04-2018
	04.09.
2023
	Зав. кафедрой Иванов И.И.
	Иванов

	2
	10.09.
2018
	Инструкция по оказанию первой помощи пострадавшим
	04.09.
2018
	ИОТ-7.1.4-0.0-01-2018
	04.09.
2023
	Зав. кафедрой Иванов И.И.
	Иванов


В журнале обязательно должны быть зафиксированы 4 общие инструкции для всех подразделений ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ, выложенные на официальном сайте университета www.kgau.ru в разделе «Нормативные документы» => подраздел «Охрана труда» => «Инструкции». 
Инструкции по профессиям, видам работ и оборудованию должны быть зафиксированы в тех подразделениях, где имеются такие работы и оборудование, которые требуют разработки дополнительных инструкций.

1.6 Журнал учета выдачи инструкций по охране труда для работников

В журнале учета выдачи инструкций по охране труда для работников фиксируется выдача инструкций работникам подразделения. Заполняется 1 раз в 5 лет, при смене инструкций или при приеме нового работника, которому необходимо выдать комплект инструкций. 

Инструкции положено выдавать всем работникам подразделения.

ПРИМЕР заполнения журнала

	№ п/п
	Дата
	Обозначение 
(номер)
	Наименование инструкции
	Количество выданных экземпляров
	Ф.И.О. и должность (профессия) получателя инструкции


	Подпись получателя инструкции

	1
	11.09.
2018
	ИОТ-7.1.4-0.0-04-2018
	Инструкция при работе с бытовыми электроприборами
	1 шт.
	Работник кафедры, получивший инструкцию
	Работник, получивший инструкцию

	2
	11.09.2018
	ИОТ-7.1.4-0.0-01-2018
	Инструкция по оказанию первой помощи пострадавшим
	1 шт.
	Работник кафедры, получивший инструкцию
	Работник, получивший инструкцию


1.7 Журнал учета и хранения электроинструмента                           и электрооборудования

Данный журнал предназначен только для подразделений, где в наличии имеется рабочее электрооборудование (станки, машины и установки), электроинструмент (дрель, угловая шлифовальная машина, перфоратор и т.д.) и грузоподъемные механизмы. Такое оборудование необходимо заносить в журнал, контролировать испытания и проводить периодический осмотр. 

ПРИМЕР заполнения журнала

	Инв. №
	Наименование
	Дата следующего 
испытания
	Дата периодического осмотра
	Результат периодического осмотра
	Подпись лица, 
производившего осмотр
	Место 
нахождения
	Дата выдачи 
в индивидуальное 
пользование
	Подпись лица 
получившего 
в индивидуальное 
пользование
	Примечание

	2100136148
	Дрель «Дрель»
	18.10.2019

(1 раз в 6 месяцев)
	18.07.2019
(через 3 месяца после выдачи)
	Провод цел, вилка исправна, состояние хорошее
	Гл. инженер Иванов
	РСО
	18.04.2019
	Плотник Петров
	-


2 Инструктажи и обучение. Виды и формы
2.1 Вводный инструктаж по охране труда
С кем проводится?

Вводный инструктаж по охране труда проводится со всеми вновь принимаемыми на работу гражданами независимо от их образования, стажа работы в данной профессии или должности, с временными работниками, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику, а также с работниками подрядных организаций.
Кто проводит?

Вводный инструктаж в ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ проводят работники службы охраны труда. Поэтому проведение вводного инструктажа руководителями подразделений или лицами, ответственными по охране труда в подразделениях – не законно.
Для проведения вводного инструктажа в университете разработана и утверждена ректором программа вводного инструктажа. Более подробно ознакомиться с Документом можно на официальном сайте университета www.kgau.ru в разделе «Нормативные документы» => подраздел «Охрана труда» => «Программа вводного инструктажа».
О проведении вводного инструктажа делается запись в журнале регистрации вводного инструктажа с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего, а также ставится отметка в документе о приеме на работу (Контрольный лист), которому присваивается порядковый номер из Журнала регистрации вводного инструктажа.

Особенности:

Ни один из видов инструктажей не может проводиться до вводного инструктажа! Если руководитель (или лицо, ответственное за охрану труда в подразделении) провел первичный инструктаж потенциальному работнику раньше вводного инструктажа, Контрольный лист с записью подлежит уничтожению, запись в журнале инструктажа по охране труда на рабочем месте аннулируется. 
Нарушение порядка проведения инструктажа по охране труда попадает под действие части 1 статьи 5.27 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.
2.2 Первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте. Пример оформления

С кем проводится?

Первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте проводится со следующими категориями работников университета:

· выполняющими работу на условиях трудового договора, в том числе заключенного на срок до двух месяцев, или на период выполнения сезонных работ в свободное от основной работы время (совместители); 
· выполняющими работу на дому (надомники) с использованием материалов, инструментов и механизмов, выделяемых работодателем или приобретаемых работниками за свой счет;
· переведенными в установленном порядке из другого структурного подразделения, и выполняющими новую для них работу;
· командированными работниками сторонних организаций; 
· вышедшими из отпуска по уходу за детьми;
· обучающимися образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящими производственную практику (практические занятия); 
· и другими лицами, участвующими в производственной деятельности университета.
Кто проводит?

Первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте проводится после трудоустройства и до начала работ руководителем или, по его поручению, лицом, ответственным за охрану труда в структурном подразделении. Первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте проводит непосредственный руководитель работ (мастер, инструктор производственного обучения, преподаватель), ответственный за охрану труда в подразделении и имеющий действующее удостоверение об обучении по охране труда по программе в объеме 40 часов. Данный инструктаж проводится с каждым работником индивидуально с демонстрацией безопасных приемов и методов труда.

Первичный инструктаж по охране труда проводится по разработанным и утвержденным программам инструктажа на рабочем месте с использованием инструкций по охране труда с целью получения работником конкретных знаний и навыков безопасного выполнения различных видов работ / производственного задания. Обязанность за разработку программы первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте лежит на руководителе структурного подразделения.
Особенности:

Вновь принятый работник проходит обязательную стажировку от 2 до 14 рабочих дней (смен) под наблюдением руководителя подразделения (мастера) или опытного работника. Затем руководитель подразделения проверяет качество выполненных заданий вновь принятого работника и уровень знаний требований охраны труда в соответствии с инструкциями по охране труда в подразделении (в т.ч. с учетом инструкций, выложенных на официальном сайте университета www.kgau.ru в разделе «Нормативные документы» => подраздел «Охрана труда» => Инструкции) и осуществляет допуск к самостоятельной работе (ставит свою подпись в журнале инструктажей).

О проведении первичного инструктажа на рабочем месте, стажировки и о допуске к работе работник, проводивший инструктаж, делает запись в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте и в Контрольном листе с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.
ПРИМЕР заполнения журнала
Дата, Ф.И.О. – пишутся полностью. Дата в формате ДД.ММ.ГГ. Причина проведения внепланового инструктажа НЕ УКАЗЫВАЕТСЯ! Вид инструктажа – первичный. 
	Дата
	Ф.И.О.
инструктируемого
	Год рождения
	Профессия, должность инструктируемого
	Вид инструктажа
	Причина проведения внепланового инструктажа
	Ф.И.О. инструктирующего, должность
	Подпись
	Стажировка 
на рабочем 
месте

	
	
	
	
	
	
	
	инструктирующего
	инструктируемого
	Кол-во смен

с____

по____
	Стажировку прошел (подпись рабочего)
	Знание правил, допуск к работе произвел

	01.01.2019
	Иванов 

Иван

Иванович
	01.01.1980
	Специалист
	Первичный
	---------
	Петров Петр Петрович, зав. кафедрой
	Петров
	Иванов
	С 01.01.19
по 03.01.19
	Иванов
	Петров


2.3 Повторный инструктаж по охране труда. Пример оформления
С кем проводится?

Повторный инструктаж по охране труда проходят все работники университета, независимо от квалификации, образования, стажа, характера выполняемой работы, и не реже 1 раза в 6 месяцев, кроме работников, имеющих удостоверение об обучении по охране труда по программе в объеме 40 часов. С работниками производственных подразделений повторный инструктаж проводят не реже 1 раза в 3 месяца.
Кто проводит?

Повторный инструктаж проводит непосредственный руководитель или ответственный по охране труда в подразделении, имеющий действующее удостоверение об обучении по охране труда по программе в объеме 40 часов.
Особенности:

Повторный инструктаж проводят индивидуально или с группой работников одной профессии, бригады по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте с целью проверки и повышения уровня знаний требований охраны труда и безопасных приемов и методов труда в соответствии с инструк-циями.

О проведении повторного инструктажа работник, проводивший инструктаж, делает запись в журнале инструктажа на рабочем месте с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.
ПРИМЕР заполнения журнала
	Дата
	Ф.И.О.
инструктируемого
	Год рождения
	Профессия, должность инструктируемого
	Вид 
инструктажа
	Причина проведения внепланового инструктажа
	Ф.И.О. инструктирующего, должность
	Подпись
	Стажировка 
на рабочем месте

	
	
	
	
	
	
	
	инструктирующего
	инструктируемого
	Кол-во смен

с___
по__
	Стажировку прошел (подпись рабочего)
	Знание правил, допуск к работе произвел

	01.01.2019
	Иванов 

Иван

Иванович
	01.01.1980
	Специалист
	Повторный
	--------
	Петров Петр Петрович, зав. кафедрой
	Петров
	Иванов
	-------
	---------
	---------



2.4 Внеплановый инструктаж по охране труда. Пример оформления

Когда проводят?

Внеплановый инструктаж проводится при наступлении ряда обстоятельств, таких, например, как:

· При введении в действие новых или переработанных стандартов, правил, инструкций по охране труда.

· При изменении технологического процесса, замене или модер​низации оборудования, приспособлений и инструментов, исходного сырья, материалов и других факторов, влияющих на безопасность труда.

· При нарушении работниками требований охраны труда, при которых создалась реальная угроза наступления тяжких последствий (несчастный случай на производстве, авария и т.п.).

· По требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля.

· По приказу ректора.
· При перерывах в работе: для работ с вредными и (или) опасными условиями – более 30 календарных дней, а для остальных работ – более 2 месяцев.
Кто проводит?

Внеплановый инструктаж проводит непосредственный руководитель или ответственное лицо по охране труда в подразделении при наличии действующего удостоверения об обучении по охране труда по программе в объеме 40 часов.
Особенности:

О проведении внепланового инструктажа работник, проводивший инструктаж, делает запись в журнале регистрации инструктажа с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. При регистрации внепланового инструктажа указывают причину его проведения. 

ПРИМЕР заполнения журнала
	Дата
	Ф.И.О.
инструктируемого
	Год рождения
	Профессия, должность инструктируемого
	Вид инструктажа
	Причина проведения внепланового инструктажа
	Ф.И.О. инструктирующего, должность
	Подпись
	Стажировка на рабочем месте

	
	
	
	
	
	
	
	инструктирующего
	инструктируемого
	Кол-во смен

с___

по__
	стажировку прошел (подпись рабочего)
	знания правил, допуск к работе произвел

	01.01.

2019
	Иванов 

Иван

Иванович
	01.01.

1980
	Специалист
	ВНЕПЛАНОВЫЙ
	По приказу ректора №__
	Петров Петр Петрович зав. кафедрой
	Петров
	Иванов
	-------
	----------
	---------




2.5 Целевой инструктаж по охране труда. Пример оформления

Когда проводят?

Целевой инструктаж проводится при наступлении ряда обстоятельств, таких, например, как:

При выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности (погрузка, выгрузка, уборка территории, разовые работы вне помещений подразделений университета и т.п.).
При ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф; при производстве работ, на которые оформляется наряд-допуск, разрешение и другие документы.

При проведении экскурсий в университете.

При организации массовых мероприятий с обучающимися (экскурсии, походы, спортивные соревнования и др.).

Целевой инструктаж проводит непосредственный руководитель или ответственное лицо по охране труда в подразделении при наличии действующего удостоверения об обучении по охране труда по программе в объеме 40 часов.

Целевой инструктаж с работниками, проводящими работы по наряду-допуску, разрешению, – фиксируется в наряде-допуске или другом документе, разрешающем производство работ.
ПРИМЕР заполнения журнала:

	Дата
	Ф.И.О.
инструктируемого
	Профессия, должность

инструктируемого
	Инструктаж: первичный на рабочем месте, повторный, внеплановый, текущий
	Номер инструкции (или ее наименование)
	Ф.И.О. инструктирующего, должность
	Подпись
	Стажировка на рабочем месте

	
	
	
	
	
	
	инструктирующего
	инструктируемого
	Кол-во смен

с____

по__
	Стажировку прошел (подпись рабочего)
	Знания правил, допуск 

к работе произвел

	01.01.2019
	Иванов 

Иван

Иванович
	Слесарь-сантехник
	Указать вид работ или наименование практики
	-------
	Петров Петр Петрович зав. кафедрой
	Петров
	Иванов
	-------
	--------
	--------


2.6 Программа 10-часового обучения по охране труда
С кем проводится обучение?

Все работники подразделения, независимо от должности и стажа, кроме руководителей и лиц, обученных по 40-часовой программе обучения по охране труда и имеющих действующее удостоверение. Если работник совмещает ДВЕ РАЗНЫЕ должности, то в протоколе указываются ОБЕ. 

Кто проводит обучение?

Обучение проводит руководитель подразделения или ответственное лицо по охране труда в подразделении, при наличии действующего удостоверения по охране труда в объеме 40 часов.

Также, по согласованию обеих сторон руководитель или ответственный по ОТ может привлекать работника Службы охраны труда университета для проведения обучения. 
Обучение по электробезопасности осуществляет только работник Отдела главного энергетика университета (начальник отдела или инженер по электрооборудованию).

Особенности ведения документации по обучению

По завершении обучения необходимо оформить три основных документа и внести обязательные записи в журналах:
1) Выписка из протокола заседания кафедры/подразделения. Утверждается директором института/руководителем подразделения. В выписке 3 пункта (Приложение А):
1 – о составе комиссии (ее председатель – руководитель подразделения, члены комиссии – работник, ответственный за ОТ в подразделении и представитель отдела главного энергетика);

2 – о периодичности проведения (1 раз в год);

3 – оформление и хранение. 

2) Программа обучения разработана и утверждена ректором от 06 сентября 2018 года (Приложение Б). Обучение для работников проводят руководители структурных подразделений, заведующие кафедрами или лица, обученные по 40-часовой программе при наличии действующего удостоверения. Электробезопасность 1 группы читает работник отдела главного энергетика. Срок обучения – одна неделя (5 рабочих дней). Рекомендуется проводить обучение в начале учебного года и завершить его не позднее начала октября каждого года. Например: с понедельника по пятницу (с 23.09.2019 по 27.09.2019 г.). Режим занятий – 2 часа в день, конкретное время начала занятий определяют руководители.

3) Протокол. Результаты обучения заносятся в протокол (Приложение В). Порядковый номер протокола каждый год начинается с первого номера. В случае принятия на должность нового работника в структурное подразделение руководитель или лицо, ответственное за ОТ (назначенное распоряжением, см. Приложение Г), обязан провести обучение в течение месяца после трудоустройства и оформить данное обучение протоколом. Важно!!! Фразы «сдал» / «не сдал» и подпись прописываются в протоколе от руки. 

4) В журнале инструктажа на рабочем месте по охране труда дата повторного инструктажа ставится последним днем обучения (днем оформления протокола). Это же касается и журнала учета присвоения группы I по электробезопасности неэлектротехническому персоналу, в котором дата присвоения – это дата нового протокола, а дата предыдущего присвоения – протокола годом ранее; в графе «подпись проверяющего» расписывается работник отдела главного энергетика, НЕ руководитель подразделения!
ВНИМАНИЕ! Все документы изготавливаются в двух экземплярах. Один экземпляр остается в подразделении, в папке «Охрана труда», второй передается в Службу охраны труда университета.

В образце документов красным шрифтом написаны рекомендации. При подготовке документов к печати УБЕДИТЕСЬ, ЧТО ЭТИ РЕКОМЕНДАЦИИ УБРАНЫ ИЗ ДОКУМЕНТА. Не распечатывайте документы на подпись с этими рекомендациями. Они пишутся для Вас и в документах их быть не должно!
Заключительные положения по организации инструктажей.

Одной из самых распространенных ошибок в ведении журнала инструктажа на рабочем месте является заполнение строчек поперек. Работник, проводящий инструктаж группе работников, решает указывать свои должность и Ф.И.О. не в каждой строчке, как того требуют правила заполнения, а поперек на всю длину записи, что является грубым нарушением ведения документации. Кроме того, работники, ответственные за ведение документации по ОТ в подразделении, не указывают дату проведения инструктажа, год рождения инструктируемого или должность, что также является нарушением.

2.7 Обучение по охране труда в объеме 40 часов
С кем проводится обучение?

Обязательному обучению по 40-часовой программе по охране труда подлежат руководители всех структурных подразделений университета, инженерно-технические работники производственных подразделений, и лица, ответственные по охране труда, назначенные приказом ректора и распоряжением в рамках структурных подразделений. 
Кто проводит обучение?
В соответствии со штатным расписанием, протоколами обучения по 40-часовой программе прошлых лет, а также на основании списков (заявок) на обучение от руководителей структурных подразделений Служба охраны труда университета во взаимодействии с Центром переподготовки кадров АПК ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ (далее ЦПК АПК) организует мероприятие по обучению руководителей организации (составляет общий список, готовит приказ, ведет контроль посещаемости). Обучение проводит ЦПК АПК.
Особенности:

Руководители обязаны предупреждать Службу охраны труда университета о назначении ответственного лица в подразделении по ОТ, так как ответственный по охране труда в подразделении назначается руководителем такого подразделения распоряжением.

Несоблюдение работником норм и правил по охране труда, непрохождение обязательного обучения или инструктажа по охране труда является нарушением ст. 214 ТК РФ, ст. 5.27.1 КоАП РФ и влечет за собой дисциплинарное, административное и уголовное наказание, в том числе и по ст. 143 УК РФ.

Заключение
Требования, предъявляемые к соблюдению норм и правил охраны труда, продиктованы печальной практикой несчастных случаев, связанных с производством в России и за рубежом в целом, а также в университете в частности. В большинстве случаев причинами наступления несчастных случаев явилось элементарное несоблюдение этих норм и правил. 
Конечной целью любой выстроенной системы управления охраной труда в любой организации является приведение показателя травматизма и профзаболеваний к нулю. Достичь поставленную цель позволяет эффективное взаимодействие всех элементов этой системы и, конечно, степень личной ответственности и осознанности каждого. 

Кроме того, важно помнить, что несоблюдение требований, норм и правил по охране труда является нарушением трудовой дисциплины и приводит к расторжению трудовых отношений с работником и увольнению по статье. 

Руководствуясь настоящими методическими рекомендации, а также описанными локальными нормативными актами, законами и постановлениями в области охраны труда, каждый работник должен осознавать степень своей личной ответственности и, следуя упомянутым требованиям, стремиться сберечь жизнь и здоровье своих коллег.

Коллектив службы охраны труда университета желает Вам удачи 
в постижении всех нюансов и тонкостей охраны труда, 
а мы Вам в этом с удовольствием поможем!
Адрес службы: г. Красноярск, мкр. Ветлужанка, ул. Чернышева, 7, общ. №3

Контактный телефон службы: 8 (391) 246-41-54
Адрес электронной почты службы: otrud@kgau.ru , otrud2017@mail.ru
Приложение А 
Образец Выписки из протокола заседания 
кафедры/подразделения

Федеральное государственное бюджетное образовательное

учреждение высшего образования
«КРАСНОЯРСКИЙ   ГОСУДАРСТВЕННЫЙ

АГРАРНЫЙ   УНИВЕРСИТЕТ»
Наименование подразделения

Образец для всех 
подразделений 

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель структурного подразделения

________________ И.О. Фамилия 
«____»__________________20___г.

Выписка от «____»______________20__г. №_____ 
из протокола заседания _______________________

                                          наименование подразделения

1. Для проведения обучения и проверки знаний требований охраны труда работников (наименование подразделения) назначить комиссию в составе:

Председатель: должность – Ф.И.О. 

Члены комиссии: должность – Ф.И.О.
(Для определения ответственного за обучение по электробезопасности 1гр. обратиться в отдел главного энергетика).
2. Комиссия проводит обучение и проверку знаний требований охраны труда у работников с периодичностью один раз в год.

3. Результаты обучения и проверки знаний требований охраны труда оформляются протоколом, один экземпляр хранится в (наименование подразделения) в папке «Охрана труда», второй – в Службе охраны труда университета. 

Должность









И.О. Фамилия

Приложение Б 
 Программа 10-часового обучения по охране труда
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Приложение В 
Образец Протокола заседания комиссии по проверке знаний 
требований охраны труда, электробезопасности 1 группы 
и оказания первой помощи пострадавшим у работников 
университета

Федеральное государственное бюджетное образовательное

учреждение высшего образования
«КРАСНОЯРСКИЙ   ГОСУДАРСТВЕННЫЙ

АГРАРНЫЙ   УНИВЕРСИТЕТ»
 Наименование подразделения

ПРОТОКОЛ № __

заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда, электробезопасности 1 группы и оказания первой помощи пострадавшим у работников (наименование подразделения)
«___»____________20___г.
(дата окончания обучения)

Комиссией в составе: (из выписки протокола заседания кафедры)

Председатель: Ф.И.О. ,  должность руководителя
Члены комиссии:

Ф.И.О.,  должность (на каждой кафедре  / в подразделении член комиссии из распоряжения)
Для определения ответственного за обучение по электробезопасности 1гр. обратиться в отдел главного энергетика.

Проведена проверка знаний требований охраны труда у работников по программе «Охрана труда, электробезопасность 1 гр. и оказание первой помощи пострадавшим» в объеме 10 часов. 

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Результат 
проверки
	Причина проверки знаний
	Подпись 
проверяемого

	1
	Иванов И.И.
	Профессор
	Сдал / не сдал
(запись производится письменно, 
ручкой)
	Очередная
	Иванов

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Председатель комиссии:
____________________

И.О.Ф.

Члены комиссии

____________________

И.О.Ф.

____________________
(член комиссии ответственный за обучение по электробезопасности 1 гр.)
Приложение Г
 Образец Распоряжения о назначении ответственных 
за организацию работы по охране труда и возложении 
обязанностей по обеспечению охраны труда в подразделении
МИНИСТЕРСТВО СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Департамент научно-технологической политики и образования

Федеральное государственное бюджетное образовательное

учреждение высшего образования
«КРАСНОЯРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ

АГРАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»
 Наименование подразделения
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
«_____» ________________ 20__ г.                                                                  № ___________

г. Красноярск

О назначении ответственных 
за организацию работы по охране труда

и возложении обязанностей 
по обеспечению охраны труда

в (наименование подразделения)

В целях соблюдения положений Конституции Российской Федерации, относящихся к вопросам охраны труда; законодательства Российской Федерации об охране труда, требований норм и правил по охране труда; для организации совместных действий работодателя и работников по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний; для осуществления контроля состояния условий и охраны труда на рабочих местах в структурных подразделениях университета:
1. Назначить ответственными за организацию работы по охране труда и возложить обязанности по обеспечению охраны труда и контроля выполнения требований законодательных и иных нормативных правовых актов об охране труда, проведению инструктажей и обучения по охране труда, ведению всей документации по охране труда в подразделении:

Кафедра или иное подразделение – должность, И.О. Фамилия.
2. Назначенным лицам в срок до «___» __________ 20___ г. согласовать свои обязанности со службой охраны труда университета и приступить к их исполнению в строгом соответствии с требованиями действующего законодательства.

3. Данное распоряжение довести до исполнителей под роспись.

4. Контроль исполнения оставляю за собой

Руководитель








И.О. Фамилия

Продолжение приложения Г

Лист ознакомления с Распоряжением

С Распоряжением  о назначении ответственных за организацию работы по охране труда и возложении обязанностей  по обеспечению охраны труда от «___» ______ 20__ г. № _____ ознакомлены

	№

п/п
	Ф.И.О.

работника
	Подразделение
	Должность
	Дата ознакомления / 
подпись

	1 
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	

	4 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Нормативное обоснование методических рекомендаций

Нормативно-правовое регулирование охраны труда 
в Российской Федерации
1  Трудовой кодекс Российской Федерации (от 30.12.2001)                    № 197-ФЗ.

2 Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ. 

3 Уголовный кодекс Российской Федерации (от 13.06.1996)              № 63-ФЗ.

4 Федеральный закон от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».
5 Постановление Минтруда РФ и Минобразования РФ от                  13 января 2003г. № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций».

6 Постановление Минтруда № 80 от 17.12.2002 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда». Приложение 9 (Журнал учета инструкций) и Приложение 10 (Журнал учета выдачи инструкций).

7 Постановление Минтруда России от 08.02.2000 № 14 «Об утверждении Рекомендаций по организации работы Службы охраны труда в организации».
8 ОСТ 10 286-2001. Санитарная одежда для работников АПК. Нормы обеспечения. Правила применения и эксплуатации.
9 Правила по охране труда при эксплуатации электроустановок, утвержденные  Приказом Минтруда России от 24.07.2013                  № 328н (ред. от 15.11.2018) «Об утверждении Правил по охране труда при эксплуатации электроустановок».
10 РД 11 12.0035-94. Отраслевой руководящий документ РД 11 12.0035-94 «Система стандартов безопасности труда. Инструкция по охране труда. Требования к разработке, оформлению, изложению и обращению».
11 Приказ Минздравсоцразвития России от 05.03.2011 № 169н «Об утверждении требований к комплектации изделиями медицинского назначения аптечек для оказания первой помощи работникам».
12 Приказ Минтруда России от 09.12.2014 № 997н «Об утверждении Типовых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам сквозных профессий и должностей всех видов экономической деятельности, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением»  (Зарегистрировано в Минюсте России 26.02.2015 № 36213).
13 Приказ Минздравсоцразвития России от 12.08.2008 № 416н. Типовые нормы бесплатной выдачи сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам сельского и водного хозяйств, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением.
14 Постановление Минтруда России от 25.12.1997 № 66. Типовые отраслевые нормы бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам.
15 Приказ Минтруда России от 24.07.2013 № 328н «Правила по охране труда при эксплуатации электроустановок».
16 Приказ Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 № 302н «Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда».
17 Приказ Минздрава России от 15.12.2014 № 835н «Об утверждении Порядка проведения предсменных, предрейсовых и послесменных, послерейсовых медицинских осмотров».
18 Приказ Минздрава России от 15.06.2015 № 344н «О проведении обязательного медицинского освидетельствования водителей транспортных средств».
Локальные нормативные акты по вопросам охраны труда 
в университете

19 Коллективный договор ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ на 2017–2020 годы.

20 Положение о системе управления охраной труда. Красноярский ГАУ-СМК-Положение о СУОТ-5.3-03-2018. Версия 2.0.

21 Инструкция по охране труда по оказанию первой помощи пострадавшим. Красноярский ГАУ-СМК-ИОТ-7.1.4-0.0-01-2018. Версия 2.0.

22 Инструкция по охране труда для административно-управленческого, инженерно-технического, вспомогательного и обслуживающего персонала. Красноярский ГАУ-СМК-ИОТ-7.1.4-0.             0-02-2018. Версия 2.0.

23 Инструкция по охране труда при эксплуатации ПВЭМ. Красноярский ГАУ-СМК-ИОТ-7.1.4-0.0-03-2018. Версия 2.0.

24 Инструкция по охране труда при работе с бытовыми электроприборами. Красноярский ГАУ-СМК-ИОТ-7.1.4-0.0-04-2018. Версия 2.0.

25 Программа вводного инструктажа. Красноярский ГАУ-СМК-ПВИ-7.1.4-0.0-01-2017. Версия 2.0.
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