Памятка о порядке проведения и регистрации инструктажей по охране труда для работников АУР, УВП, ППС в СамГУПС
Инструктаж по охране труда – это составная часть процесса обучения по охране труда, сопровождающийся последующей проверкой усвоенного материала и регистрацией в соответствующем журнале. Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с потенциальными опасными и (или) вредными факторами, воздействующими при определенных условиях,  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.

1. Вводный инструктаж по охране труда

Вводный инструктаж по охране труда проводят с целью ознакомления на рабочем месте опасных и (или) вредных производственных факторов, местными условиями труда, правилами внутреннего трудового распорядка:

· всем вновь принимаемым на работу лицам, независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности;
· командированным в организацию работникам и работникам, выполняющим работы на выделенном участке;

· обучающимся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящим производственную практику;

· лицам, участвующим в производственной деятельности организации.
Работникам вводный инструктаж в организации проводит специалист по охране труда по Программе проведения вводного инструктажа по охране труда для работников.

2. Первичный инструктаж на рабочем месте

Первичный инструктаж на рабочем месте проводят после вводного инструктажа до начала самостоятельной деятельности с целью ознакомления с рабочей обстановкой и безопасными условиями труда на конкретном рабочем месте:

· всем вновь принимаемым на работу лицам, а также работникам, переводимыми в установленном порядке из одного структурного подразделения организации в другое;
· работникам, выполняющим новую для них работу, временным работникам;
· командированным работникам сторонних организаций;
· обучающимся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящим производственную практику (практические занятия);

· другим лицам, участвующим в производственной деятельности организации.
Первичный инструктаж на рабочем месте проводится по локальным Инструкциям по охране труда, разработанным для работников отдельных профессий (должностей) или видов выполняемых работ. 

 Первичный инструктаж на рабочем месте проводят с каждым работником индивидуально с практическим показом безопасных приемов и методов труда. Первичный инструктаж возможен с группой лиц, обслуживающих однотипное оборудование и в пределах общего рабочего места.

3. Повторный инструктаж по охране труда
Повторный инструктаж проводят с целью повторения и закрепления знаний по охране труда на рабочем месте со всеми работниками не реже одного раза в шесть месяцев.

Повторный инструктаж проводят индивидуально или с группой работников, обслуживающих однотипное оборудование и в пределах общего рабочего места в объеме первичного инструктажа на рабочем месте.
4. Внеплановый инструктаж по охране труда
Внеплановый инструктаж по охране труда проводят:

· при введении в действие новых или переработанных стандартов, правил, инструкций по охране труда, а также изменений к ним;

· при изменении технологического процесса, замене или модернизации оборудования, приспособлений и инструмента, исходного сырья, материалов и других факторов, влияющих на безопасность труда;

· при нарушении работающими требований безопасности труда, которые могут привести или привели к травме, аварии, взрыву, пожару и другим тяжким последствиям;

· при перерывах в работе более чем 60 дней (больничный лист, отпуск и т.п.). Внеплановый инструктаж проводят индивидуально или с группой работников. Объем и содержание инструктажа определяют в каждом конкретном случае в зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших необходимость его проведения.

5. Целевой инструктаж по охране труда
Целевой инструктаж по охране труда проводят при: 
· выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности работника; 
· ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф;
· проведении массовых мероприятий.
Примечание:

Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктаж по охране труда проводит непосредственный руководитель работ (руководитель, начальник отдела и т.п.).
Все виды инструктажа по охране труда завершаются устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.
Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей с указанием даты проведения инструктажа и обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.
Страницы журналов регистрации инструктажей по охране труда должны быть прошиты и пронумерованы. В конце журнала должно быть указано прописью количество пронумерованных страниц, заверенных подписью руководителя и печатью организации.
Записи о проведении инструктажей в журнале регистрации инструктажа по охране труда на рабочем месте следует вести в хронологическом порядке. Для регистрации каждого вида инструктажа и стажировки допускается в журнале выделять отдельные страницы.
Настоящая Памятка составлена в соответствии с п.2.1. Постановления  Министерства труда и социального развития Российской Федерации № 1 и Министерства образования Российской Федерации от 13.01.2002г. № 29.
