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Узгоджено                                                                                     ЗАТВЕРЖЕНО
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ПОЛОЖЕННЯ
про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці

1. Загальні положення
1.1.   Положення  про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці (далі – положення) встановлює порядок навчання та перевірки знань з питань охорони праці посадових осіб та інших працівників у процесі трудової діяльності, а також учнів закладу під час  навчання.
1.2.  Положення спрямоване на реалізацію в закладі системи безперервного навчання з питань охорони праці посадових осіб та інших працівників, надання першої медичної допомоги потерпілим від нещасних випадків і правил поведінки у разі виникнення аварій.
1.3.  Вимоги   положення є обов'язковими для виконання усіма учасниками навчально-виховного процесу.
1.4.  Нагляд за дотриманням вимог цього положення здійснює комісія з охорони праці,   а контроль – директор навчального закладу. 
2. Організація навчання і перевірки знань з питань охорони праці у навчальному закладі

2.1. Працівники під час прийняття на роботу і в процесі роботи, а також учні  під час  навчання  проходять в закладі  інструктажі,  навчання та перевірку знань з питань охорони праці, надання першої допомоги потерпілим від нещасних випадків, а також правил поведінки у разі виникнення аварії.

2.2. У закладі на основі  даного положення   формуються плани-графіки проведення навчання та перевірки знань з питань охорони праці, з якими мають бути ознайомлені працівники.

2.3. Організацію навчання та перевірки знань з питань охорони праці, перепідготовки та підвищення кваліфікації   працівників здійснює комісія з  перевірки знань з охорони праці.

2.4. Навчання з питань охорони праці в частині організації навчального процесу (формування навчальних груп, розробка навчально-тематичних планів та програм, форм навчальної документації та порядок їх ведення тощо) здійснюється відповідно до вимог законодавства та нормативно-правових актів у галузі освіти.

2.5. Навчання з питань охорони праці може проводитись як традиційними методами, так і з використанням сучасних видів навчання - модульного, дистанційного тощо, а також з використанням технічних засобів навчання: аудіовізуальних, комп'ютерних навчально-контрольних систем, комп'ютерних тренажерів.
2.6. Особи, які суміщають професії, проходять навчання, інструктаж іперевірку знань з питань охорони праці як з їхніх основних професій, так із професій за сумісництвом.

2.7. Перед перевіркою знань з питань охорони праці у закладі  для працівників організується навчання: лекції, семінари та консультації.
2.8. Перевірка знань працівників з питань охорони праці проводиться за нормативно-правовими актами з охорони праці, додержання яких входить до їхніх функціональних обов'язків.
2.9. Перевірка знань працівників з питань охорони праці в закладі здійснюється комісією з перевірки знань з питань охорони праці (далі - комісія) закладу, склад якої затверджується наказом керівника. Головою комісії призначається  заступник  директора з навчально-виховної роботи, до службових обов'язків якого входить організація роботи з охорони праці. Комісія вважається правочинною, якщо до її складу входять не менше трьох осіб.

2.10. Усі члени комісії у порядку, установленому   положенням, повинні пройти навчання та перевірку знань з питань охорони праці.

2.11. Перелік питань для перевірки знань з охорони праці працівників, з урахуванням специфіки, складається членами комісії та затверджується директором закладу.

2.12.Формою перевірки знань з питань охорони праці працівників є тестування, залік або іспит. Тестування проводиться комісією за допомогою технічних засобів (автоекзаменатори, модульні тести тощо), залік або іспит - за екзаменаційними білетами у вигляді усного або письмового опитування.

2.13. Працівникам, які проходять навчання і перевірку знань з питань охорони праці на своєму робочому місці, видача посвідчень не є обов'язковою.

2.14. При незадовільних результатах перевірки знань з питань охорони праці працівники протягом одного місяця повинні пройти повторне навчання і повторну перевірку знань.

2.15. Не допускаються до роботи працівники, у тому числі посадові особи, які не пройшли навчання, інструктаж і перевірку знань з питань охорони праці.

2.16. Організаційне забезпечення роботи комісії (організація проведення перевірки знань з питань охорони праці, оформлення, облік і зберігання протоколів перевірки знань) покладається на директора школи. Термін зберігання протоколів перевірки знань з питань охорони праці не менше 5 років.

2.17. Відповідальність за організацію і здійснення інструктажів, навчання та перевірки знань працівників з питань охорони праці покладається на директора закладу.

2.18. Представники профспілок  уповноважені особи як члени постійно діючих комісій з перевірки знань з питань охорони праці, проходять навчання з питань охорони праці відповідно до  положення,  а перевірку знань у порядку, визначеному відповідними громадськими організаціями за участю представника спеціально уповноваженого центрального органу виконавчої влади з нагляду за охороною праці.
3. Спеціальне навчання і перевірка знань з питань охорони праці

3.1. Спеціальне навчання з питань охорони праці може проводитись якбезпосередньо у закладі, так і іншим суб'єктом господарської діяльності, який отримав в установленому порядку відповідний дозвіл. У разі здійснення професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації безпосередньо на підприємстві спеціальне навчання з питань охорони праці є складовою зазначеної професійної підготовки.

3.2. Спеціальне навчання з питань охорони праці проводить директор школи у закладі за навчальними планами та програмами, які розробляються з урахуванням конкретних видів робіт, виробничих умов, функціональних обов'язків працівників і затверджуються наказом.

3.3. Перевірка знань з питань охорони праці після проведення спеціального навчання проводиться комісією закладу.  

4. Навчання і перевірка знань з питань охорони праці посадових осіб

4.1. Посадові особи, які проходять навчання і перевірку знань з питань охорони праці  під час прийняття на роботу і періодично, один раз на три роки, навчаються згідно з  тематичним планом і програмою навчання з питань охорони праці посадових осіб.

4.2. Позачергове навчання і перевірка знань посадових осіб, а також фахівців з питань охорони праці проводяться при переведенні працівника на іншу роботу або призначенні його на іншу посаду, що потребує додаткових знань з питань охорони праці; посадові особи  з питань охорони праці підприємств, де стався нещасний випадок (професійне отруєння) груповий або із смертельним наслідком, повинній протягом місяця пройти позачергове навчання і перевірку знань з питань охорони праці в порядку, встановленому  положенням, якщо комісією з розслідування встановлено факт порушення ними вимог нормативно-правових актів з охорони праці. Позачергове навчання з метою ознайомлення з новими нормативно-правовими актами з охорони праці може проводитися у формі семінарів.

5. Організація проведення інструктажів з питань охорони праці

5.1. Працівники, під час прийняття на роботу та періодично, повинні проходити у закладі інструктажі з питань охорони праці, надання першої медичної допомоги потерпілим від нещасних випадків, а також з Правил поведінки та дій при виникненні аварійних ситуацій, пожеж і стихійних лих.

5.2. За характером і часом проведення інструктажі з питань охорони праці (далі - інструктажі) поділяються на вступний, первинний, повторний, позаплановий та цільовий.

5.3. Вступний інструктаж проводиться: з усіма працівниками, які приймаються на постійну або тимчасову роботу, незалежно від їх освіти, стажу роботи та посади,  з учнями.   Вступний інструктаж проводиться директором школи або іншим фахівцем відповідно до наказу по школі, який в установленому   положенням порядку пройшов навчання і перевірку знань з питань охорони праці. Вступний інструктаж проводиться  з використанням сучасних технічних засобів навчання, навчальних та наочних посібників за програмою, розробленою службою охорони праці з урахуванням специфіки роботи.  Програма та тривалість інструктажу затверджуються директором школи. Запис про проведення вступного інструктажу робиться в журналі реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці, який зберігається у директора школи.
5.4.  Первинний   інструктаж  проводиться  до   початку  роботи безпосередньо на робочому місці з працівником: новоприйнятим (постійно чи тимчасово)  у заклад;   який переводиться з однієї посади на іншу. Проводиться з учнями навчального закладу: до початку   навчання; перед виконанням кожного навчального завдання, пов'язаного з використанням різних механізмів, інструментів, матеріалів тощо. Первинний інструктаж на робочому місці проводиться індивідуально або з групою осіб одного фаху за діючими в закладі інструкціями з охорони праці відповідно до виконуваних робіт. 

5.5. Повторний інструктаж проводиться на робочому місці індивідуально з окремим працівником або групою працівників, які виконують однотипні роботи, за обсягом і змістом переліку питань первинного інструктажу. Повторний інструктаж проводиться в терміни, визначені нормативно правовими актами з охорони праці  з урахуванням конкретних умов праці, але не рідше 1-го разу на 6 місяців.

5.6. Позаплановий інструктаж проводиться з працівниками на робочому місці: при введенні в дію нових або переглянутих нормативно-правових актів з охорони праці, а також при внесенні змін та доповнень до них; при зміні технологічного процесу, заміні або модернізації устаткування, приладів та інструментів та інших факторів, що впливають на стан охорони праці; при порушеннях працівниками вимог нормативно-правових актів з охорони праці, що призвели до травм, аварій, пожеж тощо; при перерві в роботі виконавця робіт — понад 60 днів. Позаплановий інструктаж з учнями проводиться під час проведення трудового і професійного навчання при порушеннях ними вимог нормативно-правових актів з охорони праці, що можуть призвести або призвели до травм, аварій, пожеж тощо. Позаплановий інструктаж може проводитись індивідуально з окремим працівником або з групою працівників одного фаху. Обсяг і зміст позапланового інструктажу визначаються в кожному окремому випадку залежно від причин і обставин, що спричинили потребу його проведення.

5.7. Цільовий інструктаж проводиться з працівниками: при ліквідації аварії або стихійного лиха; при проведенні робіт, на які відповідно до законодавства, оформлюються наказ або розпорядження. Цільовий інструктаж проводиться індивідуально з окремим працівником або з групою працівників. Обсяг і зміст цільового інструктажу визначаються залежно від виду робіт, що виконуватимуться.

5.8. Первинний, повторний, позаплановий і цільовий інструктажі проводить відповідальна особа, призначена наказом директора школи.

5.9. Первинний, повторний, позаплановий і цільовий інструктажі завершуються перевіркою знань у вигляді усного опитування або за допомогою технічних засобів, а також перевіркою набутих навичок безпечних методів праці, особою, яка проводила інструктаж. При незадовільних результатах перевірки знань, умінь і навичок щодо безпечного виконання робіт після первинного, повторного чи позапланового інструктажів, протягом 10 днів додатково проводяться інструктаж і повторна перевірка знань. При незадовільних результатах перевірки знань після цільового інструктажу допуск до виконання робіт не надається. Повторна перевірка знань при цьому не дозволяється.

5.10. Про проведення первинного, повторного, позапланового та цільового інструктажів особа, яка проводила інструктаж, вносить запис до журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці. Сторінки журналу реєстрації інструктажів повинні бути пронумеровані, прошнуровані і скріплені печаткою.  

5.10. Тематика та порядок проведення інструктажів з питань охоронипраці для учнів  під час навчально-виховного процесу у навчальному закладі визначаються нормативно-правовими актами в галузі освіти.
