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Общество с ограниченной ответственностью «Черноморнефтегаз»

Порядок организации обучения и проверки знания требований охраны
труда работников общества с ограниченной ответственностью

«Черноморнефтегаз»

Дата введения: «28» февраля 2025 года

1. Область применения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает обязательные требования к
обучению по охране труда и проверке знания требований охраны труда у
работников, заключивших трудовой договор с работодателем.

1.2. Порядок разработан на основе Постановления Правительства
Российской Федерации от 24.12.2001 № 2464 «О порядке обучения по охране
труда и проверки знания требований охраны труда» (далее – Постановление) и
разъясняет и дополняет процедуры, предусмотренные Постановлением с
учетом специфики деятельности ООО «ЧМНГ». При отсутствии информации в
Положении необходимо руководствоваться требованиями Постановления, а
также иных нормативных документов, регламентирующих порядок безопасного
проведения работ (работы на высоте, работы в электроустановках и т.п.).

1.3. Требования настоящего порядка подлежат исполнению всеми
работниками общества с ограниченной ответственностью «Черноморнефтегаз»
(далее – Общество), а также работниками всех сторонних организаций при
выполнении работ на объектах Общества.

1.4. Порядок предназначен для применения всеми структурными
подразделениями Общества при организации обучения и проверки знания
требований охраны труда.

1.5. Порядок не распространяется на обучение по охране труда и
проверку знания требований охраны труда, предусмотренные специальными
требованиями к проведению обучения по охране труда, установленными
нормативными правовыми актами, содержащими государственные
нормативные требования охраны труда, а также нормативными правовыми
актами уполномоченных федеральных органов исполнительной власти и
органов государственного контроля (надзора) (в том числе обучение работам на
высоте, электробезопасность, эксплуатация тепловых энергоустановок и т.д.).

1.6. В случае проведения обучения по охране труда работников,
осуществляющих трудовую деятельность в сфере электроэнергетики или сфере
теплоснабжения, в рамках подготовки таких работников к аттестации в области
(по вопросам) безопасности в соответствующей сфере (области) или
подготовки и подтверждения готовности к работе дополнительное обучение по
охране труда и проверка знания требований охраны труда не требуются.
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2. Нормативные ссылки

Настоящий Порядок разработан в соответствии с требованиями
следующих законодательных и нормативных актов Российской Федерации:

2.1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ
(ТК РФ).

2.2. Постановление Правительства Российской Федерации от 24.12.2021
№ 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований
охраны труда».

2.3. ГОСТ 12.0.004-2015 Система стандартов безопасности труда.
Организация обучения безопасности труда. Общие положения, утв. приказом
Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от
09.06.2016 № 600-ст.

2.4. Постановление Правительства РФ от 16.12.2021 № 2334 «О правилах
аккредитации организаций, индивидуальных предпринимателей, оказывающих
услуги в области охраны труда, и требованиями к организациям и
индивидуальным предпринимателям, оказывающим услуги в области охраны
труда».

2.5. Положение-11-11-2024 «Положение о допуске работников
подрядных организаций, командированного персонала к производству работ на
объектах (территории) общества с ограниченной ответственностью
«Черноморнефтегаз».

2.6. Положение об оплате труда работников общества с ограниченной
ответственностью «Черноморнефтегаз».

2.7. Правила внутреннего трудового распорядка общества с
ограниченной ответственностью «Черноморнефтегаз».

Примечание – Перед применением настоящего порядка целесообразно проверить
действие ссылочных нормативных документов. Если ссылочный документ заменён
(изменён) или не вступил в силу, то следует руководствоваться заменённым (изменённым)
или действующим документом.
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3. Термины и определения

В настоящем порядке применены следующие термины и
их определения:

3.1. Авария – разрушение сооружений и (или) технических устройств,
применяемых на опасном производственном объекте, неконтролируемые взрыв
и (или) выброс опасных веществ.

3.2. Инструкция по охране труда – нормативный акт,
устанавливающий требования по охране труда при выполнении работ в
производственных помещениях, на территории предприятия, на строительных
площадках и в иных местах, где производятся эти работы или выполняются
служебные (функциональные) обязанности.

3.3. Контроль – одна из основных функций управления процессом.
3.4. Локальный нормативный акт – документ, содержащий нормы

трудового права, который принимается работодателем в соответствии с
законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным
договором, соглашениями.

3.5. Наставник – опытный специалист, который обучает работников
без опыта. В задачи наставника входит помощь в адаптации, обучении и
получении необходимых навыков у стажеров.

3.6. Обучение смежной (второй) профессии – обучение лиц, уже
имеющих профессию, с целью получения новой профессии с начальным либо
более высоким уровнем квалификации. Организуется предприятием для
расширения профессионального профиля работника, подготовки к работе в
условиях применения прогрессивных форм организации и оплаты труда, а
также по совмещаемым профессиям.

3.7. Общество – общество с ограниченной ответственностью
«Черноморнефтегаз».

3.8. Охрана труда – система сохранения жизни и здоровья работников
в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-
экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические,
лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.

3.9. Подрядчик (подрядная организация) – физическое или
юридическое лицо, выполняющее работы или оказывающее услуги на объектах
(территории) Общества по договору с Обществом.

3.10. Приказ – распорядительный документ, издаваемый единолично
генеральным директором, а в его отсутствие – заместителем генерального
директора, временно исполняющим его обязанности (в филиалах Общества
руководителем филиала, а в его отсутствие заместителем руководителя
филиала, временно исполняющим его обязанности), содержащий обязательные
для исполнения поручения для подчиненных работников, в целях решения
организационных и других основных вопросов деятельности Общества
(филиала).

3.11. Программа инструктажа – перечень тем, которые необходимо
изложить при проведении инструктажа.
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3.12. Программа стажировки – утвержденный и подписанный
работодателем документ, который определяет в каком порядке будет
проводиться стажировка, количество стажировочных дней (смен), а также
необходимый комплекс навыков и умений, которые стажер должен получить по
итогам прохождения стажировки.

3.13. Работодатель – ООО «ЧМНГ» в лице генерального директора
Общества, руководителей обособленных структурных подразделений,
действующих на основании доверенности.

3.14. Работы повышенной опасности – работы, при выполнении
которых имеется или не исключена возможность появления в рабочей зоне
вредного или опасного производственного фактора и до начала выполнения
которых необходимо осуществить ряд обязательных организационных и
технических мероприятий, обеспечивающих безопасность работников при
выполнении данных работ.

3.15. Специальные работы – работы, неотъемлемой частью допуска к
которым является наличие соответствующей подготовки работника в
специализированных учебных центрах (училищах, на курсах и т.п.), либо в
структурных подразделениях филиалов Общества, по проведению отдельных
видов работ и изучению особенностей эксплуатации (в том числе – требований
безопасности) технических устройств, с получением разрешительного
документа (свидетельства, удостоверения и т.д.).

4. Обозначения и сокращения
В настоящем положении применены следующие обозначения и

сокращения:
ИТЦ – инженерно-технический центр;
ООО – общество с ограниченной ответственностью;
ООТиЗП – отдел организации труда и заработной платы;
ОТПиПБ – охрана труда, промышленная и пожарная безопасность;
РФ – Российская Федерация;
СДО – система дистанционного обучения;
СИЗ – средства индивидуальной защиты;
СИЗОД – средства индивидуальной защиты органов дыхания;
СОУТ – специальная оценка условий труда;
ТК РФ – Трудовой кодекс Российской Федерации;
ЦЭК – центральная экзаменационная комиссия;
УЦ – учебный центр Общества;
ЭК – экзаменационная комиссия.

5. Общие положения
5.1. Настоящий Порядок устанавливает в структурных подразделениях

Общества единые требования, форму, периодичность и продолжительность
обучения и проверки знания требований охраны труда для руководителей,
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специалистов, служащих и рабочих.
5.2. Обучение по охране труда и проверка знания требований охраны

труда относятся к профилактическим мероприятиям по охране труда,
направлены на предотвращение случаев производственного травматизма и
профессиональных заболеваний, снижение их последствий и являются
специализированным процессом получения знаний, умений и навыков.

5.3. В соответствии с требованиями государственных нормативно-
правовых актов, обучение и проверка знания требований охраны труда является
обязанностью Общества и его филиалов.

5.4. В соответствии с настоящим Порядком обучению и проверке знания
требований охраны труда подлежат все работники структурных подразделений
Общества.

5.5. Вновь принимаемые на работу работники, а также работники,
переводимые на другую работу в пределах структурных подразделений
Общества/Филиала, должны пройти все виды обучения требований охраны
труда не позднее 60 календарных дней после заключения трудового договора
или перевода на другую работу соответственно.

5.6. Обучение и проверка знания требований охраны труда должны
проводиться независимо от характера и категории опасности производства, а
также стажа работы и квалификации работающих.

5.7. В случае, если для исполнения работником его трудовых
обязанностей, необходимо прохождение обучения и проверки знания в сфере
электроэнергетики или сфере теплоснабжения и т.п., допуск к самостоятельной
работе осуществляется после обучения требованиям охраны труда по
профессии, обучения и проверки знания в сфере электроэнергетики или сфере
теплоснабжения, проверки знания требований охраны труда по профессии и
прохождения стажировки на рабочем месте.

5.8. При переводе работника, прошедшего необходимое ему в
соответствии с настоящим Порядком обучение требованиям охраны труда, на
другую должность, а также при изменении наименования его рабочего места
или структурного подразделения повторное обучение по охране труда и
проверка знания требований охраны труда не требуются в случае, если
сохраняются условия труда работника, а также идентифицированные ранее
источники опасности.

5.9. Если трудовая деятельность работников Общества, отнесенных к
категории специалисты, связана с опасностями, источниками которых являются
персональные электронно-вычислительные машины (персональные
компьютеры), аппараты копировально-множительной техники настольного
типа, единичные стационарные копировально-множительные аппараты,
используемые периодически для нужд самого Общества, иная офисная техника,
а также бытовая техника, не используемая в технологическом процессе
производства, и при этом другие источники опасности отсутствуют, а условия
труда по результатам специальной оценки условий труда являются
оптимальными или допустимыми (далее – работники непроизводственной
сферы), обучение по разделу программы, относящегося к воздействию вредных
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и (или) опасных производственных факторов, источников опасности,
идентифицированных в рамках специальной оценки условий труда и оценки
профессиональных рисков, продолжительностью не менее 16 часов, по
решению работодателя может не проводиться. При этом, информация о
безопасных методах и приемах выполнения работ при наличии таких
источников опасности доводится до работников в рамках проведения вводного
или первичного инструктажей по охране труда.

5.10. Обучению требованиям охраны труда по программе обучения
безопасным методам и приемам выполнения работ повышенной опасности, к
которым предъявляются дополнительные требования в соответствии с
нормативными правовыми актами, содержащими государственные
нормативные требования охраны труда, подлежат работники, непосредственно
выполняющие работы повышенной опасности, и лица, ответственные за
организацию, выполнение и контроль работ повышенной опасности (далее –
работники производственной сферы), определенные локальными
нормативными актами работодателя.

5.11. Перечень профессий и должностей работников производственной
сферы, ответственных за организацию работ повышенной опасности,
подлежащих обучению требованиям охраны труда по программе обучения и
проверки знания требований охраны труда для работников производственной
сферы, утверждается работодателем (Приложение 1).

5.12. Проверка знания требований охраны труда работников, в том числе
руководителей организаций, проводится в соответствии с нормативно-
правовыми документами по охране труда, обеспечение и соблюдение
требований которых входит в их обязанности с учетом их должностных
обязанностей, характера производственной деятельности.

5.13. Обучение по охране труда руководителей и специалистов может
проводиться непосредственно в филиалах и/или в учебных центрах.

5.14. Руководители, специалисты, служащие, рабочие высоких
квалификаций на время замещения другого должностного лица (отпуск,
болезнь, командировка) проходят обучение и проверку знания требований
охраны труда по программам замещаемого ими лица до издания приказа о
возложении должностных (профессиональных) обязанностей (временном
переводе). В дальнейшем проверка знания требований охраны труда по этой
профессии (должности) осуществляется с периодичностью в соответствии с
требованиями по данной профессии (должности).

5.15. Методическое руководство, контроль за своевременным
проведением обучения и проверки знания требований охраны труда, а также
своевременным и правильным оформлением документации о результатах
проведения проверки знания требований охраны труда в филиале возлагается
приказом на подразделение по охране труда.

5.16. Подразделение по охране труда организует работу кабинетов
охраны труда и контролирует функционирование стендов по охране труда,
обеспечение рабочих инструкциями по охране труда, а руководителей,
специалистов и служащих – нормативно-правовыми документами по ОТ.
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5.17. Запрещается допуск к самостоятельной работе лиц, не прошедших
соответствующего обучения и проверки знания требований охраны труда.

5.18. При перерыве в работе более 1 года работнику проводятся все виды
обучения, за исключением вводного инструктажа (первичный инструктаж на
рабочем месте, обучение требованиям охраны труда, стажировка на рабочем
месте, проверка знания требований охраны труда).

6. Организация и проведение инструктажей по охране труда
6.1. Вводный инструктаж
6.1.1. Вводный инструктаж по охране труда проводится до начала

выполнения трудовых функций для вновь принятых работников и иных лиц,
участвующих в производственной деятельности Общества (работники,
командированные в Общество (структурное подразделение Общества), лица,
проходящие производственную практику, экскурсанты) независимо от их
образования, стажа работы по данной профессии или должности.

6.1.2. Вводный инструктаж работникам, принимаемым на работу,
проводится после предоставления в отдел кадров документов,
подтверждающих прохождение предварительного медицинского осмотра
(обследования) при поступлении на работу, в соответствии с требованиями
законодательства.

6.1.3. Вводный инструктаж предусматривает ознакомление
инструктируемых с Правилами внутреннего трудового распорядка,
специфическими особенностями производства, опасными и вредными
производственными факторами, а также основными требованиями охраны
труда.

6.1.4. Вводный инструктаж проводят по программе вводного
инструктажа, разработанной отделом охраны труда на основании
законодательных и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации,
федеральных законов, стандартов, правил, норм и инструкций по охране труда,
а также всех особенностей производства, утвержденной работодателем или
главным инженером, с учетом мнения выборного органа профсоюзной
организации.

6.1.5. Примерный перечень тем для составления программы вводного
инструктажа приведен в приложении 2. При составлении программы вводного
инструктажа в филиале Общества необходимо учитывать специфику
деятельности филиала.

6.1.6. Для повышения качества проведения вводного инструктажа к
программе составляется текст вводного инструктажа, а также
подготавливаются аудио, видео, анимационные и другие материалы, наглядно
демонстрирующие излагаемую при вводном инструктаже информацию.

6.1.7. Вводный инструктаж проводят в кабинете охраны труда или
специально оборудованном помещении с применением технических средств
обучения и наглядных пособий (плакатов, макетов, моделей,
видеофильмов и др.)
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6.1.8. Вводный инструктаж проводит работник отдела охраны труда или
лицо, на которое приказом возложены эти обязанности. Для изложения
специальных вопросов могут привлекаться специалисты соответствующих
структурных подразделений.

6.1.9. Вводный инструктаж проводится в полном объеме независимо от
числа присутствующих.

6.1.10. Продолжительность вводного инструктажа должна составлять не
менее двух часов, включая проверку усвоения информации и оформление
документации.

6.1.11. Проведение вводного инструктажа фиксируется в Журнале
регистрации вводного инструктажа (Приложение 3). Журнал должен быть
прошнурован, пронумерован, скреплен печатью и подписью руководителя или
главного инженера филиала.

6.1.12. Журнал регистрации вводного инструктажа хранится в отделе
охраны труда или у специально назначенного работника, проводившего
вводный инструктаж.

6.1.13. Вводный инструктаж командированному персоналу сторонних
организаций проводится после предоставления необходимых документов в
соответствии с Положением-11-11-2024 «Положение о допуске работников
подрядных организаций, командированного персонала к производству работ на
объектах (территории) ООО «ЧМНГ», при отсутствии необходимых
документов проведение инструктажа не допускается.

6.1.14. Проведение вводного инструктажа командированному персоналу
фиксируется в Журнале регистрации вводного инструктажа для
командированного персонала (Приложение 4).

6.1.15. Работники сторонних организаций и других филиалов Общества,
постоянно закрепленные за тем или иным филиалом, должны проходить
вводный инструктаж в данном филиале не реже 1 раза в год. Как правило,
инструктаж проводится в начале календарного года.

6.1.16. Работники сторонних организаций и других филиалов Общества,
периодически выполняющие работы на объектах филиалов (ИТЦ и т.п.)
проходят вводный инструктаж при каждом прибытии в филиал.

6.2. Инструктаж по охране труда на рабочем месте
Проводятся следующие виды инструктажа по охране труда на рабочем

месте:
а) первичный инструктаж по охране труда;
б) повторный инструктаж по охране труда;
в) внеплановый инструктаж по охране труда.
Первичный инструктаж по охране труда
6.2.1. Первичный инструктаж на рабочем месте проводят до начала

самостоятельной работы:
а) со всеми вновь принятыми в Общество работниками, включая

работников, выполняющих работу на условиях трудового договора;
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б) с работниками Общества, переведенными в установленном порядке из
другого структурного подразделения;

в) с работниками, которым поручается выполнение новой для них
работы;

г) с работниками, получившими смежную профессию;
д) с командированными работниками сторонних организаций,

участвующими в производственной деятельности филиала;
е) с командированными работниками сторонних организаций,

выполняющих подрядные (субподрядные) работы на подконтрольной
работодателю территории;

ж) с командированными работниками других филиалов Общества,
участвующих в производственной деятельности филиала;

з) с учащимися образовательных учреждений всех уровней,
проходящими производственную практику на рабочем месте
(с предоставлением рабочих мест).

6.2.2. Допускается освобождение отдельных категорий работников от
прохождения первичного инструктажа по охране труда в случае, если их
трудовая деятельность связана с опасностью, источниками которой являются
персональные электронно-вычислительные машины (персональные
компьютеры), аппараты копировально-множительной техники настольного
типа, единичные стационарные копировально-множительные аппараты,
используемые периодически для нужд самой организации, 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 являются оптимальными или допустимыми.
Информация о безопасных методах и приемах выполнения работ при наличии
такой опасности должна быть включена в программу вводного инструктажа по
охране труда.

6.2.3. Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от
прохождения первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте,
утверждается приказом работодателя (Приложение 5).

6.2.4. Первичный инструктаж на рабочем месте проводит руководитель
службы (цеха, участка) или, по его письменному распоряжению,
непосредственный руководитель работ.

6.2.5. Проведение первичного инструктажа включает в себя ознакомление
работников с оборудованием, приспособлениями, их характеристикой и
конструктивными особенностями, с имеющимися опасными или вредными
производственными факторами, изучение требований охраны труда,
содержащихся в локальных нормативных актах, инструкциях по охране труда,
технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных
методов и приемов выполнения работ. Для этих целей разрабатывается
соответствующая программа, содержащая перечень действующих инструкций
по охране труда по профессии и видам работ, а также других внутренних
нормативных и организационно-распорядительных документов (приказов и
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распоряжений, схем, перечней, эксплуатационных инструкций и т.д.), изучение
которых является необходимым и достаточным для обеспечения безопасности в
процессе производства работ по данной профессии (выполняемой работе).
Пример оформления программы приведен в приложении 6.

6.2.6. Программа первичного инструктажа разрабатывается начальником
службы (цеха, участка), согласовывается с отделом (группой) охраны труда,
утверждается руководителем или главным инженером филиала, с учетом
мнения выборного органа профсоюзной организации.

6.2.7. Первичный инструктаж на рабочем месте проводят индивидуально
с каждым работником. Инструктаж должен сопровождаться практическим
показом безопасных приемов и методов труда с обязательным их повторением
обучающимися. Первичный инструктаж допускается проводить с группой лиц,
обслуживающих однотипное оборудование и в пределах общего рабочего
места.

6.2.8. По окончании проведения первичного инструктажа на рабочем
месте непосредственный руководитель работ проверяет усвоенные знания
работника путем опроса, убеждается в усвоении инструктируемым его
содержания и регистрирует проведение первичного инструктажа на рабочем
месте в Журнале регистрации инструктажа на рабочем месте (Приложение 7).

6.2.9. Проведение первичного инструктажа на рабочем месте
переводимым или принятым на временную работу работникам и практикантам
проводится по программам, соответствующим данным профессиям.

6.2.10. В филиале должны быть разработаны программы первичного
инструктажа на рабочем месте для командированного персонала, участвующего
в производственной деятельности филиала. Программа разрабатывается
аналогично программе первичного инструктажа на рабочем месте для
работников филиала, с учетом специфики деятельности командированных
работников. Инструктаж данной категории работников фиксируется в Журнале
регистрации инструктажа на рабочем месте.

6.2.11. Работники сторонних организаций и других филиалов
Общества, постоянно закрепленных за тем или иным филиалом должны
проходить первичный инструктаж до начала производственной деятельности в
данном филиале.

6.2.12. Работники сторонних организаций и других филиалов Общества,
периодически выполняющие работы на объектах филиалов (ИТЦ и т.п.)
проходят первичный инструктаж при каждом прибытии в филиал.

Повторный инструктаж по охране труда
6.2.13. Повторный инструктаж по охране труда, независимо от

квалификации и стажа работы, проводится не реже одного раза в 6 месяца –
работникам рабочих профессий, не реже одного раза в 6 месяцев –
руководителям, специалистам и служащим (в случае, если они не освобождены
от инструктажа на рабочем месте). В случае, если дата проведения повторного
инструктажа выпадает на нерабочий (выходной, праздничный) день,
инструктаж проводится заранее (до наступления нерабочего дня).
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6.2.14. Повторный инструктаж по охране труда не проводится для
работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа по
охране труда.

6.2.15. Руководитель службы (цеха, участка) или, по его письменному
распоряжению, непосредственный руководитель работ, проводит инструктаж
по утвержденной программе первичного инструктажа на рабочем месте,
соответствующей профессии/должности инструктируемого, с целью лучшего
усвоения работающим безопасных методов и приемов выполнения работ, а
также нормативных документов по охране труда, технической и
эксплуатационной документации, с разбором, в необходимых случаях,
происшедших нарушений.

6.2.16. Инструктаж может проводиться как индивидуально, так и с
группой работников, обслуживающих однотипное оборудование и в пределах
общего рабочего места.

6.2.17. По окончании проведения повторного инструктажа на рабочем
месте непосредственный руководитель проверяет усвоенные знания работника
путем опроса, убеждается в усвоении инструктируемым его содержания и
регистрирует проведение инструктажа на рабочем месте в Журнале
регистрации инструктажа на рабочем месте.

6.2.18. Если на момент проведения повторного инструктажа работник
отсутствовал по каким-либо причинам (отпуск, болезнь и др.), то в первый
рабочий день ему проводится повторный инструктаж. Причина проведения – по
истечению срока, в скобках дополнительно указывается причина отсутствия.

Внеплановый инструктаж по охране труда
6.2.19. В особых случаях, вызванных производственной необходимостью,

с работниками проводится внеплановый инструктаж по безопасному ведению
работ.

6.2.20. Проведение внепланового инструктажа предусмотрено в случаях,
обусловленных:

а) изменениями в эксплуатации оборудования, технологических
процессах, использовании сырья и материалов, влияющими на безопасность
труда;

б) изменениями должностных (функциональных) обязанностей
работников, непосредственно связанных с осуществлением производственной
деятельности, влияющими на безопасность труда;

в) изменениями нормативных правовых актов, содержащих
государственные нормативные требования охраны труда, затрагивающими
непосредственно трудовые функции работника, а также изменениями
локальных нормативных актов организации, затрагивающими требования
охраны труда в организации;

г) выявлением дополнительных к имеющимся на рабочем месте
производственных факторов и источников опасности в рамках проведения
специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков,
представляющих угрозу жизни и здоровью работников;
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д) требованиями должностных лиц федеральной инспекции труда при
установлении нарушений требований охраны труда;

е) произошедшими авариями и несчастными случаями на производстве;
ж) перерывом в работе продолжительностью более 60 календарных дней;
з) решением работодателя.
6.2.21. Внеплановый инструктаж проводится индивидуально или с

группой работников. Внеплановый инструктаж по охране труда проводится в
объеме мероприятий и требований охраны труда в сроки, указанные в
организационно-распорядительном документе.

6.2.22. Лица, которые по каким-либо причинам (отпуск, болезнь)
отсутствовали при проведении внепланового инструктажа, получают
инструктаж в день выхода на работу.

6.2.23. По окончании проведения внепланового инструктажа на рабочем
месте непосредственный руководитель проверяет усвоенные знания работника
путем опроса, убеждается в усвоении инструктируемым его содержания и
регистрирует проведение инструктажа на рабочем месте в Журнале
регистрации инструктажа на рабочем месте.

6.3. Целевой инструктаж
6.3.1. Целевой инструктаж по охране труда проводится с работниками в

следующих случаях:
а) перед проведением работ, выполнение которых допускается только под

непрерывным контролем назначенного ответственного руководителя работ,
работ повышенной опасности, в том числе работ, на производство которых в
соответствии с нормативными правовыми актами требуется оформление
наряда-допуска и других распорядительных документов на производство работ;

б) перед выполнением работ на объектах повышенной опасности, а также
непосредственно на проезжей части автомобильных дорог или
железнодорожных путях, связанных с прямыми обязанностями работника, на
которых требуется соблюдение дополнительных требований охраны труда;

в) перед выполнением работ, не относящихся к основному
технологическому процессу и не предусмотренных должностными
(производственными) инструкциями, в том числе вне цеха, участка,
погрузочно-разгрузочных работ, работ по уборке территорий, работ на
проезжей части дорог и на железнодорожных путях;

г) перед выполнением работ по ликвидации последствий чрезвычайных
ситуаций. Проводится руководителем работ по ликвидации последствий
чрезвычайной ситуации в оперативном порядке. Допускается проведение
такого инструктажа по охране труда без регистрации записей о его
прохождении;

д) в иных случаях, установленных организационно-распорядительными
документами Общества.

6.3.2. Целевой инструктаж по охране труда проводится в объеме
требований охраны труда, предъявляемых к запланированным работам
(мероприятиям), и содержит вопросы оказания первой помощи пострадавшим,
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при этом объем вопросов оказания первой помощи определяет работодатель
или лицо, проводящее такой инструктаж по охране труда.

6.3.3. Целевой инструктаж по охране труда проводится
непосредственным руководителем работ. Инструктаж по охране труда на
рабочем месте и целевой инструктаж по охране труда должны учитывать
условия труда работника, воздействующие на него вредные и (или) опасные
производственные факторы, источники опасности, установленные по
результатам специальной оценки условий труда и оценки профессиональных
рисков.

6.3.4. Инструктаж по охране труда заканчивается устной проверкой
усвоения работником изложенных сведений.

6.3.5. Результаты проведения инструктажа по охране труда оформляются
в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком.

6.3.6. Целевой инструктаж с работниками, проводящими работы по
наряду-допуску, разрешению и т.п. фиксируется в наряде-допуске или другой
документации, разрешающей производство работ.

6.3.7. Если работа не оформляется нарядом - допуском, разрешением, где
предусмотрена запись о проведенном инструктаже, то этот вид инструктажа
оформляется записью в Журнале регистрации инструктажа на рабочем месте
службы, цеха, участка, в котором выполняется работа.

7. Организация и проведение обучения требованиям охраны труда
7.1. Обучение работников Общества требованиям охраны труда может

проводиться УЦ Общества, а также в организации, оказывающей услуги по
обучению работодателей и работников требованиям охраны труда, исходя из
требований Порядка.

7.2. Все работники структурных подразделений Администрации
Общества, руководители филиалов, члены экзаменационных комиссий
филиалов, руководители, специалисты и служащие филиалов проходят
обучение в организации, оказывающей услуги по обучению работодателей и
работников требованиям охраны труда по программам, утвержденным
руководителем обучающей организации, с учетом мнения выборного органа
профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками
представительного органа (при наличии).

7.3. Работники рабочих профессий проходят обучение и проверку знания
требований охраны труда в экзаменационных комиссиях филиалов по
программам, разработанным и утвержденным в филиалах.

7.4. Для организации обучения принятых и переведенных на другую
профессию (должность) работников в филиале издается распоряжение
«О проведении обучения и стажировки» (Приложение 8), определяющее сроки
и ответственных за проведение обучения и стажировки данного работника.

7.5. Обучение требованиям охраны труда проводится в соответствии с
программами обучения требованиям охраны труда, содержащими информацию
о темах обучения, практических занятиях, формах обучения, формах
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проведения проверки знания требований охраны труда, а также о количестве
часов, отведенных на изучение каждой темы, выполнение практических
занятий и на проверку знания требований охраны труда.

7.6. Программы обучения требованиям охраны труда в филиалах
разрабатываются руководителями и специалистами, в подчинении которых
находятся обучаемые, с учетом специфики деятельности Филиала, трудовых
функций работников и содержат темы, соответствующие условиям труда этих
работников.

7.7. Программы обучения требованиям охраны труда в филиале
согласовываются со службой (отделом) охраны труда, главным инженером и
утверждаются руководителем филиала, с учетом мнения выборного органа
профсоюзной организации.

7.8. Обучение требованиям охраны труда, в зависимости от категории
работников, проводится по программам обучения требованиям охраны труда
для производственной или для непроизводственной сферы, включающим в себя
разделы обучения (в зависимости от сферы деятельности):

а) по общим вопросам охраны труда и функционирования системы
управления охраной труда продолжительностью не менее 16 часов;

б) безопасным методам и приемам выполнения работ при воздействии
вредных и (или) опасных производственных факторов, источников опасности,
идентифицированных в рамках специальной оценки условий труда и оценки
профессиональных рисков, продолжительностью не менее 16 часов;

в) безопасным методам и приемам выполнения работ повышенной
опасности, к которым предъявляются дополнительные требования в
соответствии с нормативными правовыми актами, содержащими
государственные нормативные требования охраны труда (в зависимости от
характера выполняемой работы);

г) по оказанию первой помощи пострадавшим продолжительностью не
менее 8 часов в случае организации самостоятельного процесса обучения, по
данному виду обучения (отдельной программы обучения).

7.9. Если работник подлежит обучению требованиям охраны труда по
нескольким программам обучения требованиям охраны труда, то общая
продолжительность обучения требованиям охраны труда суммируется. В
случае, если работнику установлено обучение по охране труда по трем
программам обучения требованиям охраны труда, общая минимальная
продолжительность обучения программам обучения требованиям охраны труда
может быть снижена, но не менее чем до 40 часов. Сверх объема часов,
затрачиваемых на обучение по разделам программы обучения требованиям
охраны труда, предусматриваются часы на обучение по оказанию первой
помощи пострадавшим и обучение по использованию (применению) средств
индивидуальной защиты в случае организации отдельного самостоятельного
процесса обучения по указанным темам.

7.10. Программа обучения безопасным методам и приемам выполнения
работ при воздействии вредных и (или) опасных производственных факторов,
источников опасности, идентифицированных в рамках специальной оценки



ПОРЯДОК-11-61-2025

19

условий труда и оценки профессиональных рисков и раздел программы
обучения безопасным методам и приемам выполнения работ повышенной
опасности, к которым предъявляются дополнительные требования в
соответствии с нормативными правовыми актами, содержащими
государственные нормативные требования охраны труда, должны содержать
практические занятия по формированию умений и навыков безопасного
выполнения работ не менее 25 процентов общего количества учебных часов.
Практические занятия должны проводиться с применением технических
средств обучения и наглядных пособий.

7.11. Актуализация программ обучения требованиям охраны труда
осуществляется в следующих случаях:

а) вступление в силу нормативных правовых актов, содержащих
государственные нормативные требования охраны труда;

б) ввод в эксплуатацию нового вида оборудования, инструментов и
приспособлений, введение новых технологических процессов, а также
использование нового вида сырья и материалов, требующих дополнительных
знаний по охране труда у работников;

в) требование должностных лиц федеральной инспекции труда, а также
работодателя при установлении несоответствия программы обучения
требованиям охраны труда требованиям охраны труда, содержащимся в
нормативных правовых актах;

г) изменения в эксплуатации оборудования, технологических процессов,
использовании сырья и материалов, должностных (функциональных)
обязанностей работников, непосредственно связанных с осуществлением
производственной деятельности, влияющих на безопасность труда.

7.12. Членам комиссии по охране труда, уполномоченным по охране
труда от выборного органа профсоюзной организации или иным
уполномоченным работникам представительных органов организаций не
требуется повторное обучение и проверка знания после прохождения обучения
по следующим программам:

- по общим вопросам охраны труда и функционирования системы
управления охраной труда продолжительностью не менее 16 часов;

- безопасным методам и приемам выполнения работ при воздействии
вредных и (или) опасных производственных факторов, источников опасности,
идентифицированных в рамках специальной оценки условий труда и оценки
профессиональных рисков, продолжительностью не менее 16 часов.

7.13. Плановое обучение руководителей, специалистов, служащих и
работников рабочих профессий по программам обучения требованиям охраны
труда осуществляется с периодичностью не реже одного раза в 3 года.
Требования к периодичности проведения планового обучения, по программе
обучения безопасным методам и приемам выполнения работ повышенной
опасности, устанавливаются соответствующими нормативными правовыми
актами, содержащими государственные нормативные требования охраны труда,
или в случае отсутствия указанных требований - не реже одного раза в год.

7.14. Внеплановое обучение работников требованиям охраны труда
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должно быть организовано в случаях:
а) вступления в силу нормативных правовых актов, содержащих

государственные нормативные требования охраны труда;
б) ввода в эксплуатацию нового вида оборудования, инструментов и

приспособлений, введения новых технологических процессов, а также
использования нового вида сырья и материалов, требующих дополнительных
знаний по охране труда у работников;

в) изменений в эксплуатации оборудования, технологических процессов,
использования сырья и материалов, должностных (функциональных)
обязанностей работников, непосредственно связанных с осуществлением
производственной деятельности, влияющих на безопасность труда, в течение
60 календарных дней со дня их наступления, если иное не определено
требованием должностных лиц федеральной инспекции труда при
установлении несоответствия программы обучения требованиям охраны труда,
установленным в нормативных правовых актах;

7.15. При поступлении на работу или переводе на другую должность
работника, который включается в состав комиссии по проверке знания
требований охраны труда филиала, службой охраны труда Филиала в течение
пяти рабочих дней в отдел охраны труда Общества направляется заявка на
обучение данного работника, по установленной форме (Приложение 9). Отдел
охраны труда Общества в течение месяца после получения заявки организует
обучение и проверку знания требований охраны труда работника в
организации, оказывающей услуги по обучению работодателей и работников
требованиям охраны труда, а также устную проверку знания требований
охраны труда (по билетам) в ЦЭК Общества.

7.16. При совпадении сроков проведения планового и внепланового
обучения работников требованиям охраны труда достаточным является
проведение планового обучения работников по актуализированным
программам обучения.

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

7.18. Допускается проведение обучения работников требованиям охраны
труда с использованием дистанционных технологий, предусматривающих
обеспечение работников, проходящих обучение требованиям охраны труда,
нормативными документами, учебно-методическими материалами и
материалами для проведения проверки знания требований охраны труда в
соответствии с программами обучения по охране 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».

7.19. При обучении работников с отрывом от работы требованиям
охраны труда, в том числе с использованием дистанционных технологий,
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работнику сохраняется заработная плата.
7.20. В период обучения работник обязан находиться на своем рабочем

месте, либо специально подготовленном и оборудованном помещении по месту
нахождения филиала (если иное не предусмотрено распорядительными
документами Общества), в целях прохождения теоретической и (или)
практической подготовки по программам обучения. В данный период
сотрудник не осуществляет каких-либо действий, непосредственно
направленных на выполнение производственных обязанностей. При этом
допускается использование необходимых для осуществления подготовки
средств офисной техники, документов и канцелярских принадлежностей.

7.21. При направлении работника на обучение по охране труда за
пределы филиала с отрывом от работы, ему должна быть произведена оплата
командировочных расходов в порядке и размерах, которые предусмотрены для
лиц, направляемых в служебные командировки (ст. 187 ТК РФ).

7.22. При продолжительности периода обучения по охране труда равной
менее одного рабочего дня, такой день следует считать нерабочим днем с
сохранением заработной платы.

7.23. При сменном режиме работы, работники, проходящие обучение
требованиям охраны труда, переводятся на восьмичасовой рабочий день до
окончания обучения.

8. Организация и проведение обучения по использованию
(применению) средств индивидуальной защиты

8.1. Обучению по использованию (применению) средств индивидуальной
защиты подлежат работники, применяющие средства индивидуальной защиты,
применение которых требует практических навыков. Работодатель утверждает
перечень средств индивидуальной защиты, применение которых требует от
работников практических навыков. При выдаче средств индивидуальной
защиты, применение которых не требует от работников практических навыков,
работодатель обеспечивает ознакомление со способами проверки их
работоспособности и исправности в рамках проведения инструктажа по охране
труда на рабочем месте.

8.2. Программа обучения по использованию (применению) средств
индивидуальной защиты для работников, использующих специальную одежду
и специальную обувь, включает обучение методам ее ношения, а для
работников, использующих остальные виды средств индивидуальной защиты, -
обучение методам их применения.

8.3. В рамках проведения обучения по использованию (применению)
средств индивидуальной защиты работники, использующие специальную
одежду и специальную обувь, должны быть обучены методам их ношения.
Работники, использующие остальные виды средств индивидуальной защиты,
должны быть обучены методам их применения.

8.4. Обучение по использованию (применению) СИЗ, в том числе
СИЗОД, проводится у работодателя в рамках обучения требованиям охраны

http://sv-au-garant-01.aup.ttg.gazprom.ru/#/document/12125268/entry/187
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труда с отработкой практических навыков по использованию (применению)
СИЗ, в том числе СИЗОД.

8.5. Руководители, специалисты и служащие проходят обучение по
использованию (применению) СИЗ, в том числе СИЗОД в режиме
самоподготовки, а работникам рабочих профессий данное обучение проводят
непосредственные руководители. Вопросы использования (применения) СИЗ, в
том числе СИЗОД, включаются в программы обучения требованиям охраны
труда.

8.6. Председатель (заместители председателя) и члены комиссий по
проверке знания требований охраны труда по вопросам использования
(применения) СИЗ, в том числе СИЗОД, лица, проводящие обучение по
использованию (применению) СИЗ, в том числе СИЗОД, специалисты по
охране труда, а также члены комиссий по охране труда проходят обучение по
использованию (применению) СИЗ, в том числе СИЗОД, в организации,
оказывающей услуги по обучению работодателей и работников требованиям
охраны труда.

8.7. Программа обучения по использованию (применению) СИЗ, в том
числе СИЗОД, содержит практические занятия по формированию умений и
навыков использования (применения) СИЗ, в том числе СИЗОД, в объеме не
менее 50 процентов общего количества учебных часов по данному виду
обучения с включением вопросов, связанных с осмотром работником СИЗ, в
том числе СИЗОД, до и после использования. Практические занятия проводятся
с применением технических средств обучения и наглядных пособий.

8.8. Актуализация раздела программы обучения по использованию
(применению) СИЗ, в том числе СИЗОД, осуществляется в случаях, указанных
в пункте 7.10 настоящего Положения, а также по представлению выборного
органа профсоюзной организации, представляющего интересы работников, в
том числе уполномоченного по охране труда от выборного органа
профсоюзной организации при установлении несоответствия программы
обучения требованиям охраны труда, установленным нормативными
правовыми актами.

8.9. Обучение по использованию (применению) СИЗ, в том числе
СИЗОД, заканчивается проверкой знания требований охраны труда по
вопросам использования (применения) СИЗ, в том числе СИЗОД.

8.10. Результаты проверки знания требований охраны труда по вопросам
использования (применения) СИЗ, в том числе СИЗОД, оформляются
протоколом проверки знания требований охраны труда. При проведении
обучения по правильному ношению средств индивидуальной защиты
ответственное лицо демонстрирует, как правильно носить средства
индивидуальной защиты, и путем осмотра определяет правильность ношения
средств индивидуальной защиты работниками. При проведении обучения по
правильному применению средств индивидуальной защиты ответственное лицо
демонстрирует, как правильно применять средства индивидуальной защиты, и
проводит тренировку работников по применению средств индивидуальной
защиты.
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9. Обучение по оказанию первой помощи

9.1. 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,
других состояниях и заболеваниях, угрожающих их жизни и здоровью.

9.2. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим проводится в
отношении следующих категорий работников:

а) работники, на которых приказом работодателя возложены обязанности
по проведению инструктажа по охране труда, включающего вопросы оказания
первой помощи пострадавшим, до допуска их к проведению указанного
инструктажа по охране труда;

б) работники рабочих профессий;
в) лица, обязанные оказывать первую помощь пострадавшим в

соответствии с требованиями нормативных правовых актов;
г) работники, к трудовым функциям которых отнесено управление

автотранспортным средством;
д) работники, к компетенциям которых нормативными правовыми актами

по охране труда предъявляются требования уметь оказывать первую помощь
пострадавшим;

е) председатель (заместители председателя) и члены комиссий по
проверке знания требований охраны труда по вопросам оказания первой
помощи пострадавшим, лица, проводящие обучение по оказанию первой
помощи пострадавшим, специалисты по охране труда, а также члены комиссий
по охране труда;

ж) иные работники по решению работодателя.
9.3. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим проводится в

рамках обучения требованиям охраны труда у работодателя, или в организации,
оказывающей услуги по обучению работодателей и работников вопросам
охраны труда.

9.4. Председатель (заместители председателя) и члены комиссий по
проверке знания требований охраны труда по вопросам оказания первой
помощи пострадавшим, лица, проводящие обучение по оказанию первой
помощи пострадавшим, а также специалисты по охране труда, проходят
обучение по оказанию первой помощи пострадавшим в организации,
оказывающей услуги по обучению работодателей и работников вопросам
охраны труда.

9.5. Остальным категориям работников обучение проводит лицо,
прошедшее подготовку по программам дополнительного профессионального
образования повышения квалификации по подготовке преподавателей,
обучающих приемам оказания первой помощи.

9.6. Программа обучения по оказанию первой помощи пострадавшим
содержит практические занятия по формированию умений и навыков оказания
первой помощи пострадавшим в объеме не менее 50 процентов общего
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количества учебных часов. Практические занятия проводятся с применением
технических средств обучения и наглядных пособий.

9.7. Вновь принимаемые на работу работники, а также работники,
переводимые на другую работу, проходят обучение по оказанию первой
помощи пострадавшим в сроки, установленные работодателем, но не позднее
60 календарных дней после заключения трудового договора или перевода на
другую работу соответственно. Обучение по оказанию первой помощи
пострадавшим проводится не реже одного раза в 3 года.

9.8. Обучение по оказанию первой помощи пострадавшим
заканчивается проверкой знания требований охраны труда по вопросам
оказания первой помощи пострадавшим. В случае если вопросы по оказанию
первой помощи пострадавшим включены в билеты проверки знания требований
охраны труда, то проверка знания требований охраны труда по вопросам
оказания первой помощи пострадавшим может быть совмещена с проверкой
знания требований охраны труда по окончании обучения требованиям охраны
труда. Результаты проверки знания требований охраны труда по вопросам
оказания первой помощи пострадавшим оформляются совместным протоколом
проверки знания требований охраны труда.

10. Организация и проведение стажировки на рабочем месте

10.1. Стажировка по охране труда на рабочем месте (далее – стажировка)
является составным элементом процесса обучения, проводится в целях
приобретения работниками практических навыков безопасных методов и
приемов выполнения работ в процессе трудовой деятельности. Во время
стажировки работники приобретают навыки и умения для самостоятельного
безопасного выполнения трудовых функций (обязанностей) по занимаемой
должности (профессии, трудовой функции), а также для практического
освоения передового опыта и эффективной организации работ по охране труда,
учатся на практике выполнять поручаемую работу, а также изучают
производственно-технологические процессы, в которых они будут
задействованы.

10.2. Стажировка на рабочем месте проводится в следующих случаях:
- при приеме на работу;
- при переводе на другое место работы внутри предприятия с

изменением должности или трудовой функции;
- для проведения подготовки к замещению на время отсутствия

постоянного работника.
10.3. Перечень профессий и должностей работников, которым

необходимо пройти стажировку на рабочем месте, устанавливается
работодателем с учетом мнения выборного органа профсоюзной организации
по форме приложения 10. Обязательному включению в указанный перечень
подлежат работники, выполняющие работы повышенной опасности. При
совмещении профессий, работники, выполняющие работы повышенной
опасности, обязательно должны проходить стажировку по совмещаемой
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профессии.
10.4. Стажировка на рабочем месте проводится под руководством

работников структурных подразделений Общества, назначенных
ответственными за организацию и проведение стажировки на рабочем месте
распоряжением руководителя обособленного структурного подразделения (его
заместителя).

10.5. Лицами, ответственными за организацию проведения стажировки
руководителей и специалистов, назначаются работники из числа руководителей
и специалистов структурных подразделений филиала.

10.6. Лицами, ответственными за организацию стажировки работников
рабочих профессий назначаются руководители и специалисты структурного
подразделения филиала, а также работники рабочих профессий с более
высоким разрядом, имеющих практический опыт по виду производственной
деятельности стажера.

10.7. К стажировке на рабочем месте допускаются работники, успешно
прошедшие в установленном порядке инструктаж по охране труда и обучение
требованиям охраны труда, а также обладающие практическими навыками
выполнения работ, полученных в рамках практического обучения.

10.8. Количество стажирующихся (стажеров) структурного
подразделения, закрепленного за наставником, устанавливается руководителем
производственного структурного подразделения филиала.

10.9. Требования к продолжительности и месту проведения стажировки
устанавливаются распоряжением, при этом продолжительность стажировки на
рабочем месте должна составлять не менее 2 рабочих дней (смен).
Максимальная продолжительность стажировки составляет, как правило, 14
рабочих дней (смен) и определяется в зависимости от объема знаний и умений,
которыми должен овладеть работник во время прохождения стажировки, а
также от уровня его профессионального образования и опыта работы. Если
работник имеет большой опыт работы по профессии согласно трудовой книжке
и наставник подтверждает его практические знания, срок стажировки может
быть установлен в меньшем количестве дней (смен).

10.10. Стажировка по охране труда на рабочем месте осуществляется по
Программе стажировки на рабочем месте (Приложение 11) и включает в себя
отработку практических навыков выполнения работ с использованием знаний и
умений, полученных в рамках обучения требованиям по охране труда.
Продолжительность стажировки определяется содержанием программы
стажировки по охране труда.

10.11. Программу стажировки персонала разрабатывает руководитель
подразделения, в которое направляется стажер. Она должна быть согласована
со службой охраны труда, с учетом мнения выборного органа профсоюзной
организации и утверждена директором филиала.

10.12. В Программе стажировки должна быть предусмотрена
последовательность этапов, при прохождении которых работник будет
получать опыт, необходимый для безопасного ведения работ.

10.13. Прохождение этапов должно быть последовательным, чтобы в



ПОРЯДОК-11-61-2025

26

процессе прохождения стажировки на определенном этапе, работник опирался
на знания, полученные на более ранних этапах.

10.14. Стажировка на рабочем месте должна проводиться на всех
постоянных и временных рабочих местах работника, а также на всех видах
оборудования, которое стажеру придется эксплуатировать.

10.15. В случае отсутствия на рабочем месте наставника, ранее
назначенного распоряжением, для проведения оставшихся дней (смен)
стажировки, должен быть назначен другой ответственный руководитель
стажировки.

10.16. Количество стажеров, которые одновременно могут проходить
стажировку у одного наставника, зависит от сложности профессии, должности
стажера, опыта руководителя стажировки, но не может превышать трех
человек. Запрещается за одним руководителем стажировки закреплять
одновременно стажирующихся разных профессий (должностей).

10.17. По завершении стажировки на рабочем месте, ответственный
руководитель стажировки (наставник) оценивает уровень знаний и умений
стажера, оформляет лист прохождения стажировки (Приложение 12). В листе
также указывается результат прохождения стажировки: прошел/не прошел.

10.18. Наставник передает заполненный по результатам стажировки
стажировочный лист руководителю структурного подразделения стажера. При
удовлетворительных результатах стажировки работник допускается к проверке
знания в экзаменационной комиссии.

10.19. Информация о стажировке по охране труда на рабочем месте
вносится в журнал инструктажа на рабочем месте, где указывается количество
дней (смен) стажировки и период её проведения (даты ее начала и завершения).

10.20. При неудовлетворительных результатах, срок стажировки может
быть увеличен на количество дней (смен), необходимых для усвоения
программы. Данная процедура также оформляется распоряжением.

10.21. В случае, если стажер повторно получил неудовлетворительную
оценку, организатор обучения рассматривает вопрос о его соответствии
занимаемой профессии (должности).

10.22. Руководитель производственного структурного подразделения
филиала, с учетом мнения выборного органа профсоюзной организации, может
освободить от стажировки на рабочем месте:

- работника, имеющего стаж по профессии или специальности не менее
3 лет;

- работника, переводимого из одного структурного подразделения в
другое, при условии, если характер его работы и тип оборудования, на котором
он работал ранее, не меняются.

10.23. В случае освобождения вновь принимаемого работника от
прохождения стажировки издается приказ об освобождении от прохождения
стажировки на рабочем месте, а в журнале регистрации инструктажей
руководителем структурного подразделения филиала вносится запись:
«Освобожден от стажировки» Приказ от «__» ________20 ____г. №_____

10.24. В случае, если в период проведения стажировки возникает
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необходимость прервать стажировку по уважительной причине (болезнь и т.п.),
издается распоряжение о продлении периода проведения стажировки на
рабочем месте, с указанием причины, периода и количества дней (смен).

10.25. Работники, прошедшие обучение смежной профессии в УЦ
Общества или в организации, оказывающей услуги по обучению работодателей
и работников вопросам охраны труда, проходят стажировку по прибытии в
структурное подразделение в соответствии с требованиями настоящего
Порядка.

10.26. В случае если отсутствуют документальные подтверждения
прохождения работником стажировки, данная процедура проводится заново с
соответствующим оформлением.

11. Организация проверки знания требований охраны труда
11.1. Проверка знания требований охраны труда работников является

неотъемлемой частью проведения инструктажа по охране труда и обучения по
охране труда, и направлена на определение качества знаний, усвоенных и
приобретенных работником при инструктаже, обучении и стажировке по
охране труда.

11.2. После проведения инструктажей, обучения требованиям охраны
труда и стажировки, работник Общества должен пройти проверку знания.
Проверка знания требований охраны труда проводится в течение пяти рабочих
дней, после окончания стажировки по ОТ, но не позднее 60 календарных дней
после заключения трудового договора или перевода.

11.3. Плановое и внеплановое обучение по охране труда также
завершается плановой и внеплановой проверкой знания требований охраны
труда работников.

11.4. Внеплановая проверка знаний может быть назначена в случае
нарушения (невыполнения) работником требований безопасности.
Руководитель, инженер, специалист выявивший нарушение (невыполнение)
работником требований безопасности оформляет служебную записку на имя
руководителя филиала. По результатам рассмотрения служебной записки,
руководитель филиала поручает отделу службе охраны труда издание приказа о
назначении внеплановой проверки знания.

11.5. Для проведения проверки знания требований охраны труда
работников Общества и структурных подразделений Общества создаются
экзаменационные комиссии:

а) в Обществе – Центральная экзаменационная комиссия, состав которой
утверждается приказом генерального директора Общества;

б) в филиале (УЦ филиала) – экзаменационная комиссия, состав которой
утверждается приказом директора филиала.

11.6. В состав ЦЭК Общества включаются:
- председатель комиссии: главный инженер;
- заместители председателя комиссии: заместители генерального

директора по направлениям деятельности, заместитель главного инженера по
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охране труда, промышленной и пожарной безопасности;
- члены комиссии: начальники и заместители начальников

производственных отделов и служб, Управлений.
- по согласованию в состав ЦЭК Общества включается представитель

выборного органа профсоюзной организации, представляющего интересы
работников, в том числе уполномоченные по охране труда от выборного органа
профсоюзной организации и иные уполномоченные работники
представительных органов (при наличии).

11.7. После прохождения обучения в учебном центре в ЦЭК Общества
проходят очно устную проверку знания следующие категории работников:

- руководители производственных подразделений Администрации
Общества;

- директора, главные инженеры филиалов, а так же их заместители;
- члены экзаменационных комиссий филиалов.
11.8. Очная проверка знания требований охраны труда вышеуказанным

категориям работников в ЦЭК Общества проводится по билетам,
разработанным в отделе охраны труда, при первичной и внеплановой проверках
знания. Плановая проверка знания требований охраны труда проводится очно
по решению ЦЭК Общества. Проведение проверки знания допускается как с
выездом в ЦЭК Общества (г. Ростов-на Дону), так и посредством организации
ВКС.

11.9. В состав ЭК структурного подразделения Общества включаются
работники, прошедшие обучение в учебном центре и проверку знания
требований охраны труда в ЦЭК:

- председатель комиссии – главный инженер;
- заместитель председателя комиссии – заместители руководителя по

направлениям деятельности, заместитель главного инженера по охране труда,
промышленной и пожарной безопасности. На удаленных объектах
председателем ЭК может быть заместитель председателя ЭК филиала.

- члены комиссии – руководители подразделений (служб, участков и
т.д.), специалисты службы, по охране труда, промышленной и пожарной
безопасности.

- по согласованию в состав ЭК филиала включается представитель
выборного органа профсоюзной организации, представляющего интересы
работников, в том числе уполномоченные по охране труда от выборного органа
профсоюзной организации и иные уполномоченные работники
представительных органов (при наличии).

11.10. В структурных подразделениях, имеющих территориально
удаленные подразделения, в составе ЭК могут создаваться подкомиссии по
проверке знания специалистов и работников рабочих профессий,
возглавляемые заместителями председателя комиссии. В данном случае, в
качестве заместителей председателя приказом по филиалу в комиссию могут
включаться руководители вышеуказанных подразделений.

11.11. Деятельность комиссий считается правомочной, если в принятии
решения о проверке знания по охране труда участвовало не менее трех человек
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– членов комиссии, включая председателя или заместителя председателя этой
комиссии.

11.12. Распорядительным документом по филиалу должны быть
определены категории работников, которые после обучения в учебном центре
проходят устную проверку знания по билетам, разработанным в филиалах
(структура билетов проверки знания требований охраны труда указана в
Приложении 13).

11.13. Результаты проверки знания требований охраны труда после
завершения обучения требованиям охраны труда оформляются протоколом
проверки знания требований охраны труда (Приложение 14).

11.14. Протокол проверки знания требований охраны труда работников
подписывается председателем (заместителем председателя) и членами
комиссии по проверке знания требований охраны труда. Протокол хранится в
отделе (службе) охраны труда.

11.15. При необходимости, работнику выдается копия протокола
проверки знания требований охраны труда на бумажном носителе.

11.16. Работник, успешно прошедший первичную проверку знания
требований охраны труда, в тот же день допускается к самостоятельной работе
приказом по филиалу (Приложение 15), подготавливаемым работником службы
(отдела) охраны труда.

11.17. На основании приказа о допуске к самостоятельной работе
специалистом ООТиЗП Общества (филиала) подготавливается приказ о
начислении (прекращении начисления) премии данному работнику.

11.18. Работник, показавший в рамках первичной проверки знания
требований охраны труда неудовлетворительные знания, не допускается к
самостоятельному выполнению трудовых обязанностей и направляется
работодателем в течение 30 календарных дней со дня проведения проверки
знания требований охраны труда повторно на проверку знания требований
охраны труда.

11.19. Работник, показавший в рамках плановой (внеплановой) проверки
знания требований охраны труда неудовлетворительные знания, отстраняется
от выполнения трудовых обязанностей и направляется работодателем на
проверку знания требований охраны труда повторно. Повторная проверка
знания требований охраны труда проводится в течение 30 календарных дней со
дня проведения проверки знания требований охраны труда с
неудовлетворительным результатом. Обеспечение работников, проходящих
обучение требованиям охраны труда, нормативными документами, учебно-
методическими материалами и материалами для проведения проверки знания
требований охраны труда выполняет руководитель структурного
подразделения, работник которого направляется на обучение и проверку
знания.

11.20. В случае отсутствия или неявки на плановую проверку знания
требований охраны труда, работник отстраняется от самостоятельной работы
до прохождения проверки знания требований охраны труда с положительным
результатом.
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11.21. При отстранении от самостоятельной работы работник находится
на своем рабочем месте в соответствии с Правилами внутреннего трудового
распорядка, но не осуществляет какие-либо действия, непосредственно
направленные на выполнение производственных обязанностей, за исключением
подготовки к проверке знания требований охраны труда. При этом допускается
использовать необходимые для осуществления подготовки средства офисной
техники, документы и канцелярские принадлежности.

11.22. Приказ об отстранении от самостоятельной работы
подготавливается руководителем структурного подразделения, в подчинении
которого находится данный работник, согласовывается с отделом (службой)
охраны труда структурного подразделения, с учетом мнения выборного органа
профсоюзной организации. Приказ об отстранении от самостоятельной работы
руководителя (службы, участка, группы и т.п.) подготавливается специалистом
отдела (службы) охраны труда, с учетом мнения выборного органа
профсоюзной организации. В приказе указываются сроки проведения
повторной проверки знания требований охраны труда.

11.23. На основании данного приказа специалистом ООТиЗП филиала
подготавливается приказ о прекращении начисления премии данному
работнику до момента получения положительного результата проверки знания
требований охраны труда.

11.24. Не допускаются к работе работники, в том числе должностные
лица и специалисты, которые не прошли обучение, инструктаж и проверку
знаний требований охраны труда.

12. Оформление документов и записей о планировании и
регистрации проведения обучения по охране труда

12.1. Планирование обучения по охране труда
12.1.1. Планирование обучения по охране труда осуществляется

посредством установления потребности организации в проведении обучения по
охране труда с указанием профессии и должности работников.

12.1.2. В администрации Общества План-график (Приложение 16)
разрабатывается отделом охраны труда ежегодно в срок до 20 декабря с
указанием календарной даты предыдущего и планового обучения, утверждается
председателем экзаменационной комиссии.

12.1.3. План-график в структурных подразделениях разрабатывается
руководителем службы, отдела, цеха, участка ежегодно в срок до 20 декабря с
указанием календарной даты предыдущего и планового обучения,
согласовывается с отделом (службой) охраны труда, утверждается
председателем экзаменационной комиссии филиала, с учетом мнения
выборного органа профсоюзной организации.

12.1.4. План-график разрабатывается с учетом графика ежегодных
отпусков, плана учебных и служебных командировок работников на
предстоящий год. В случае, если плановая дата прохождения обучения и
проверки знания требований охраны труда (согласно предыдущей даты
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проверки знания) выпадает на период нахождения работника в ежегодном
отпуске, командировке, то дата проверки знания требований охраны труда
планируется до начала ежегодного отпуска работника, командировки.

12.1.5. План-график и место проведения обучения доводятся
непосредственными руководителями до сведения работников не позднее, чем за
15 дней до начала обучения.

12.1.6. Для контроля один экземпляр плана-графика предоставляется в
отдел (службу) охраны труда филиала.

12.1.7. При планировании обучения по охране труда для каждой из
программ обучения должны быть определены сведения об общем количестве
работников, подлежащих обучению по охране труда, работников,
освобожденных от прохождения обучения, работников, которым не требуется
прохождение стажировки на рабочем месте, и работников, освобожденных от
прохождения первичного инструктажа по охране труда.

12.1.8. При появлении ранее не идентифицированных в рамках
специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков
вредных и (или) опасных производственных факторов на рабочем месте, а
также источников опасности, представляющих угрозу жизни и здоровью
работников, работодатель обязан их оценить и в случае необходимости
актуализировать сведения о работниках, подлежащих обучению по охране
труда, и обеспечить проведение обучения по охране труда, инструктажа по
охране труда в установленные настоящим Порядком сроки.

12.2. Реестр обученных по охране труда лиц
12.2.1 После проверки знаний требований охраны труда, лицо,

назначенное ответственным за внесение данных в Реестр обученных лиц
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (далее –
Реестр), передает в Реестр информацию по обучению работников вопросам
охраны труда.

12.2.2 Объем и порядок передачи сведений в реестр обученных лиц,
устанавливается в соответствии с Постановлением Правительства Российской
Федерации от 24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения по охране труда и
проверки знания требований охраны труда».

12.2.3 После передачи сведений о проверке знания требований охраны
труда в реестр обученных лиц, в протоколы заседания комиссии проверки
знания требований охраны труда вносятся регистрационные номера записей о
прохождении проверки знания требований охраны труда в реестре обученных
по охране труда лиц. Регистрационные номера в протокол допускается вносить
от руки.

13. Порядок допуска работников к совмещаемым профессиям и
специальным видам работ

13.1. Совмещение профессий (должностей) – это выполнение
работником наряду со своей основной работой по профессии (должности),
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определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой
профессии (должности), предусмотренной штатным расписанием филиала, в
течение установленной для него продолжительности рабочего дня (смены).

13.2. При отсутствии в штатном расписании структурного подразделения
совмещаемой профессии (должности), допуск работника производится к
выполнению специального вида работ (например, стропальные работы).

13.3. Работники, которые совмещают профессии, должны пройти
обучение, инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда, как по их
основным профессиям, так и по совмещаемым.

13.4. Порядок допуска работника к выполнению работ по совмещаемой
профессии:

а) выполнение работы по совмещаемой профессии поручается
работодателем и может производиться только с письменного согласия
работника;

б) допуск к работе по совмещаемой профессии, при выполнении которой
требуется проведение обязательного предварительного и периодического
медицинского осмотра, психиатрического и (или) медицинского
освидетельствования, должен производится только после заключения
врачебной комиссии об отсутствии медицинских противопоказаний у
работника по состоянию здоровья к выполнению работ по данной профессии;

в) работник должен иметь соответствующую квалификационную
подготовку по совмещаемой профессии (иметь документ о квалификации). При
отсутствии у работника документа, подтверждающего квалификацию
(квалификационного удостоверения, диплома об окончании учебного заведения
по соответствующей замещаемой профессии и т.д.) допуск работника к
совмещению профессий запрещен;

г) инструктажи, обучение, стажировка и проверка знания требований
охраны труда в объеме совмещаемой профессии проводятся работнику по
соответствующим программам, как по основной профессии, в порядке и с
периодичностью, определенными настоящим Порядком Общества;

д) работник, привлекаемый к выполнению работ по совмещаемой
профессии, должен быть ознакомлен под личную подпись с результатами
СОУТ на данном рабочем месте;

е) специальная одежда, обувь и средства индивидуальной защиты,
необходимые для безопасного производства работ по совмещаемой профессии,
выдаются дополнительно, в соответствии с утвержденными в филиале
Нормами, за исключением СИЗ, уже выданных по основной профессии.

13.5. Порядок допуска к выполнению специальных работ:
а) выполнение специальных работ должно быть предусмотрено

должностной (производственной) инструкцией работника (с указанием
примечания – для лиц, прошедших в установленном порядке
квалификационную подготовку);

б) работник должен иметь соответствующую квалификационную
подготовку для выполнения специальных работ (иметь документ о
квалификации), заключения обязательного предварительного и (или)
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периодического медицинского осмотра, психиатрического и (или)
медицинского освидетельствования. При отсутствии у работника документа,
подтверждающего квалификацию (квалификационного удостоверения, диплома
об окончании учебного заведения и т.д.), заключения обязательного
предварительного и (или) периодического медицинского осмотра,
психиатрического и (или) медицинского освидетельствования допуск
работника к специальным видам работ запрещен;

в) вредные и опасные производственные факторы, возникающие в
процессе выполнения специальных работ, должны быть идентифицированы и
оценены, их также необходимо учитывать при составлении списка
контингентов для прохождения обязательных предварительных и
периодических медицинских осмотров, психиатрического и (или)
медицинского освидетельствования;

г) порядок безопасного производства специальных работ, должен быть
изложен в соответствующих инструкциях по охране труда по видам работ и
других локальных нормативных документах в области охраны труда. Данные
нормативные документы должны быть включены в программы инструктажа и
обучения в области о по основной профессии;

д) специальная одежда, обувь и средства индивидуальной защиты,
необходимые для безопасного производства специальных работ, выдаются в
соответствии с утвержденными в филиале Нормами, дополнительно к
спецодежде, предусмотренной Типовыми нормами по профессии.

13.6. При командировании работника в другой филиал для выполнения
работ, не предусмотренных штатным расписанием филиала, работник обязан
прибыть в филиал с комплектом документов, подтверждающих его
квалификацию и допуск к выполнению работ, а также с комплектом СИЗ,
необходимым для безопасного производства работ. Обеспечение работника
СИЗ как по основной, так и по совмещаемой профессии, осуществляется
филиалом, командирующим работника, с учетом утвержденных Норм выдачи
СИЗ.

14. Ответственность за обучение и проверку знания

14.1. Общее руководство и ответственность за организацию
своевременного и качественного процесса обучения и проверки знания
требований охраны труда, за определение работников, которым необходимо
пройти обучение по охране труда, за актуальность и полноту информации,
содержащейся в программах обучения по охране труда в целом по Обществу
возлагается на главного инженера, а в структурных подразделениях – на
руководителя структурного подразделения.

14.2. Руководитель структурного подразделения ежегодно приказом
назначает лиц, ответственных за своевременное проведение инструктажей,
стажировки, обучения, проверки знания требований охраны труда, ведение и
хранение записей, документов (Журналов, протоколов проверки знания
требований охраны труда и т.д.).
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14.3. В соответствии со ст. 215 ТК РФ работник обязан проходить
обучение и проверку знания требований охраны труда.

14.4. Отказ или уклонение работника без уважительных причин от
прохождения обучения и проверки знания требований охраны труда является
дисциплинарным проступком, в соответствии со ст. 192 ТК РФ может служить
основанием для привлечения работника к дисциплинарной ответственности.

14.5. Работник, показавший в рамках проверки знания требований
охраны труда по основной профессии (должности) неудовлетворительные
знания, приказом руководителя отстраняется от самостоятельной работы,
повторно проходит обучение и проверку знания требований охраны труда в
течение 30 календарных дней со дня проведения проверки знания требований
охраны труда. При повторном неудовлетворительном результате проверки
знания может быть принято решение о применении дисциплинарного
взыскания и назначении следующей проверки знаний. В случае
неудовлетворительного результата проверки знания в третий раз работнику
назначается аттестация на соответствие занимаемой должности на основании
статьи 81 (п.3, п.5) ТК РФ.

14.6. Оценка соблюдения требований настоящего Порядка
осуществляется в рамках федерального государственного контроля (надзора) за
соблюдением трудового законодательства Российской Федерации и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
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Приложение 1
(обязательное)

Форма перечня профессий и должностей работников производственной
сферы, ответственных за организацию работ повышенной опасности,

подлежащих обучению требованиям охраны труда

УТВЕРЖДАЮ
Директор________________________

(наименование филиала)
____________________ И.О. Фамилия

(подпись)
«___»__________________20__ года

Перечень профессий и должностей работников производственной сферы
(наименование филиала), ответственных за организацию работ повышенной

опасности, подлежащих обучению требованиям охраны труда

1. Начальник службы.
2. Заместитель начальника службы.
3. Начальник КС.
4. Инженер.
5. Мастер.
6. ……….

Заместитель главного инженера по ОТ И.О. Фамилия
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Приложение 2
(рекомендуемое)

Примерный перечень тем для программы вводного инструктажа
по охране труда

1. Общие сведения об организации (филиале).
2. Политика и цели ООО «ЧМНГ» в области охраны труда.
3. Основные положения трудового законодательства, в том числе:
3.1. Режим рабочего времени и время отдыха. Особенности регулирования

рабочего времени и времени отдыха отдельных категорий работников. Общие
Правила внутреннего трудового распорядка организации.

3.2.Идентификация опасностей и оценка рисков. Меры управления рисками.
3.3.Свойства опасных и вредных веществ.
3.4.Перечень СИЗ, которые необходимо применять для защиты.
3.5.Права и обязанности работников в области охраны труда. Обязанности

работников Общества в соответствии с требованиями охраны труда. Ответственность
работников за нарушение трудового законодательства и иных актов, содержащих
нормы трудового права.

4. Расположение основных служб, вспомогательных помещений. Средства
обеспечения производственной санитарии и личной гигиены.

5. Обстоятельства и причины несчастных случаев на производстве, аварий,
пожаров, происшедших на аналогичных производствах из-за нарушения требований
охраны труда.

6. Характерные особенности производства и основные меры по обеспечению
безопасности работников, в том числе:

6.1 Методы, средства защиты работников от опасных и вредных
производственных факторов, и предупреждения несчастных случаев,
профессиональных заболеваний.

6.2 Основные требования охраны труда к содержанию рабочего места, опасные
условия производства, опасной зоны и требования по соблюдению мер безопасности
при выполнении работ (опасности механического, химического, теплового характера,
действие электрического тока, взрывоопасность, шум, вибрация, повышенное
давление и т.д.), с рассмотрением наиболее характерных несчастных случаев,
происшедших в организации из-за нарушения требований безопасности и
производственной дисциплины.

6.3 Информация о безопасных методах и приемах выполнения работ при
наличии опасности, источниками которой являются персональные электронно-
вычислительные машины (персональные компьютеры), аппараты копировально-
множительной техники настольного типа, единичные стационарные копировально-
множительные аппараты, используемые периодически для нужд самой организации,
иная офисная организационная техника, а также бытовая техника, не используемая в
технологическом процессе производства.

7. Действия работников при возникновении возможных аварийных и сбойных
ситуаций. Виды сигнализаций и звуковых оповещений при возникновении аварийных
ситуаций.

8. Оказание первой помощи пострадавшим.

garantf1://12025268.5
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Приложение 3
(обязательное)

Форма журнала регистрации вводного инструктажа

Дата
проведения
вводного

инструктажа по
охране труда

Ф.И.О.
работника, прошедшего
вводный инструктаж по

охране труда

Профессия
(должность)
работника,
прошедшего

вводный инструктаж
по охране труда

Число, месяц, год
рождения
работника,
прошедшего
вводный

инструктаж по
охране труда

Наименование
подразделения, в котором

будет осуществлять
трудовую деятельность
работник, прошедший
вводный инструктаж по

охране труда

Ф.И.О. профессия
(должность)
работника,

проводившего
вводный

инструктаж по
охране труда

Подпись работника

проводившего
вводный

инструктаж по
охране труда

прошедшего
вводный

инструктаж
по охране
труда

1 2 3 4 5 6 7 8
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Приложение 4
(обязательное)

Форма журнала регистрации вводного инструктажа для командированного персонала

Дата
проведения
вводного

инструктажа по
охране труда

Ф.И.О.
работника, прошедшего
вводный инструктаж по

охране труда

Профессия
(должность)
работника,

прошедшего вводный
инструктаж по охране

труда

Число, месяц, год
рождения
работника,
прошедшего
вводный

инструктаж по
охране труда

Наименование
подразделения, в котором

будет осуществлять
трудовую деятельность
работник, прошедший
вводный инструктаж по

охране труда

Ф.И.О. профессия
(должность)
работника,

проводившего
вводный инструктаж
по охране труда

Подпись работника

проводившег
о вводный
инструктаж
по охране
труда

прошедшего
вводный

инструктаж по
охране труда

1 2 3 4 5 6 7 8
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Приложение 5
(обязательное)

Форма приказа об освобождении работников от прохождения первичного
инструктажа на рабочем месте

Об освобождении работников от прохождения первичного инструктажа на
рабочем месте

В соответствии с требованиями пункта 13 Правил обучения по охране
труда и проверки знания требований охраны труда, утвержденных
Постановлением Правительства РФ от 24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения
по охране труда и проверки знания требований охраны труда»,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить перечень профессий и должностей работников,
освобождённых от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте
(приложение).

2. Руководителям подразделений ознакомить с приказом всех
заинтересованных лиц под подпись.

3. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

Директор филиала И.О. Фамилия

Приложение 1
УТВЕРЖДАЮ

Руководитель (главный инженер) филиала
__________________________________
(подпись) (расшифровка подписи)
«______»_____________________20__г.

Список профессий и должностей работников (наименование филиала),
освобожденных от прохождения первичного инструктажа по охране труда

на рабочем месте
№
п/п

Наименование подразделения Наименование профессии
(должности) работника
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Приложение 6
(рекомендуемое)

Пример оформления программы первичного (повторного) инструктажа на
рабочем месте

Мнение выборного органа
профсоюзной организации учтено

Протокол №___ от «____» _______20__ г.
Председатель _______________________

(наименование выборного органа
профсоюзной организации)

_______________________ И.О. Фамилия
(подпись)

УТВЕРЖДАЮ
Директор________________________

(наименование филиала)
____________________ И.О. Фамилия

(подпись)
«___»__________________20__ г.

Программа первичного (повторного) инструктажа на рабочем месте
для___________________________________
(наименование профессии/ должности)

Программа инструктажа содержит основные требования безопасности, изложенные в
нормативных документах:
№
п/п Наименование документа Шифр документа Примечание

Политика в области охраны труда
Цели в области охраны труда

Выписка из реестра идентифицированных
опасностей в области производственной
безопасности
Инструкция по охране труда для
(наименование профессии)
Инструкция по охране труда при работе на
высоте
Инструкция по охране труда (о мерах
пожарной безопасности)
…….

Для работников, допущенных к выполнению работ, связанных с эксплуатацией
подъемных сооружений, дополнительно:

Инструкция по охране труда при выполнении
стропальных работ
........

Для работников, допущенных к выполнению работ, связанных с эксплуатацией
сосудов, работающих под избыточным давлением, дополнительно:

Инструкция по охране труда при выполнении
паротепловой обработки и очистки
поверхностей
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Разработал:
Руководитель _______________________ __________И.О. Фамилия

(наименование структурного подразделения) (подпись)

Согласовано:
Главный инженер___________________ __________ И.О. Фамилия

(наименование филиала) (подпись)
Заместитель главного инженера по ОТ
(специалист по ОТ) _________________ __________ И.О. Фамилия

(наименование филиала) (подпись)

Примечание. Программа инструктажа разрабатывается с учетом
производственной деятельности работника. Разделы, указанные в настоящем
приложении, наполняются необходимой, свойственной профессии или
выполняемой работе информацией.
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Приложение 7
(обязательное)

Форма журнала регистрации инструктажа на рабочем месте

Дата
Ф.И.О.

инструктир
уемого

Професси
я,

должность
инструкти
руемого

Число,
месяц, год
рождения

Вид
инструк
тажа

Причина
проведе
ния

инструкт
ажа

Ф.И.О.
должность
инструктир
ующего

Наименование
локального акта (код
программы или

инструкции), в объеме
требований которого
проведен инструктаж

Подпись Стажировка на рабочем месте

проводив
шего

инструкта
ж

прошед
шего

инструкт
аж

Количество
дней (смен)

(с____

по___)

Стажировку
прошел
(дата,

подпись)

Стажировку
провел
(Ф.И.О.,

должность,
подпись)



ПОРЯДОК-11-61-2025

43

Приложение 8
(рекомендуемое)

Форма распоряжения
О проведении обучения и стажировки

В соответствии с требованиями раздела 3 Постановления Правительства
РФ от 24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки
знания требований охраны труда»,

ОБЯЗЫВАЮ:

1. Провести в службе (цехе, участке) обучение по охране труда в
соответствии с программой №___ для ________________________________.

(наименование профессии)
в течение ______ часов в период с__________ по__________20__г. вновь
принятому ___________________________________________________________

(профессия, фамилия, имя, отчество работника)
под руководством _____________________________________________________________.

(должность (профессия), фамилия, имя, отчество)
с последующей проверкой теоретических знаний.

2. По окончании обучения назначить _____________________________.
(профессия, фамилия, имя, отчество работника)

стажировку в количестве «_____» смен с _____________ по __________20___ г.
под руководством ____________________________________________________.

(должность (профессия), фамилия, имя, отчество)
с последующей проверкой практических навыков.

3. Контроль исполнения распоряжения оставляю за собой.

Руководитель службы (цеха, участка) И.О. Фамилия

С распоряжением ознакомлены:

Работник ______________________________________ И.О. Фамилия
(Подпись, дата)

Обучающий____________________________________ И.О. Фамилия
(Подпись, дата)

Стажирующий (наставник)_______________________ И.О. Фамилия
(Подпись, дата)

00/И.И. Иванов
(ххх) х-хх-хх
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Приложение 9
(рекомендуемое)

Форма заявки на обучение требованиям охраны труда руководителей, специалистов и членов экзаменационных
комиссий филиалов ООО «ЧМНГ»

№
п/п

Фамилия, имя,
отчество

Дата
рождения

Наименование
филиала/отдела

(службы)
Администрации

Должность
Подразд
еление
(служба,
группа)

Образован
ие

(высшее,
среднее

профессио
нальное)

Страховой
номер

индивидуа
льного
лицевого
счета

Адрес
электронной

почты
работника

Номер
рабочего
телефона
(при

наличии)

Причина
проведения
обучения/

проверки знания
(первичная/
плановая)

1 2 3 5 6 7 8 9 11 12 13

Руководитель филиала И.О. Фамилия
Согласовано:
Специалист по охране труда И.О. Фамилия
Специалист отдела кадров И.О. Фамилия
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Приложение 10
(обязательное)

Форма Перечня должностей и профессий работников, подлежащих
прохождению стажировки по охране труда на рабочем месте

УТВЕРЖДАЮ

Мнение выборного органа
профсоюзной организации учтено
Протокол №________ от ____
___________________ _______________

«____»____________20___г.

Директор __________
филиала ООО «ЧМНГ»

_________________ ___________

« «____» _________ 20___ г.

ПЕРЕЧЕНЬ
должностей и профессий работников ______ филиала ООО «ЧМНГ»,

подлежащих прохождению стажировки по охране труда на рабочем месте

№
п/п

Должность, профессия Количество дней (смен)
стажировки

1
2
3

Разработал:
Начальник службы
охраны труда Филиала _______________________________________________Ф.И.О.
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Приложение 11
(рекомендуемое)

Форма Программы стажировки по охране труда на рабочем месте

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ
«ЧЕРНОМОРНЕФТЕГАЗ»

УТВЕРЖДАЮ

Директор _______филиала
ООО «ЧМНГ»

__________________ ФИО

«_____»_________________2025 г.

Программа стажировки по охране труда на рабочем месте
для (наименование профессии)

1. Общие сведения

Стажировка по охране труда на рабочем месте (далее - стажировка на
рабочем месте) проводится в целях приобретения работниками практических
навыков безопасных методов и приемов выполнения работ в процессе трудовой
деятельности, полученных в рамках обучения требованиям по охране труда.

К стажировке на рабочем месте допускаются работники, успешно
прошедшие в установленном порядке инструктаж по охране труда и обучение
требованиям охраны труда по соответствующим программам.

Стажировка на рабочем месте проводится под руководством работника,
назначенного ответственными за организацию и проведение стажировки.

Продолжительность стажировки на рабочем месте устанавливается
руководителем стажировки, с учетом характера выполняемой работы,
квалификации и стажа работы, но не менее 2 дней (смен).
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2. Программа стажировки на рабочем месте

№
п/
п

Перечень (наименование) выполняемых стажером работ
под наблюдением наставника

1

Устройство и работа систем, установок, агрегатов и механизмов.
Назначение, порядок подбора и осмотра оборудования, инструмента и приспособлений,
применяемых работником в процессе трудовой деятельности.
Порядок ежедневного технического обслуживания ... и подготовки к эксплуатации.
Порядок подбора и проверки состояния СИЗ.
Порядок оформления документов.
.............................................................

2 Безопасные методы и приемы выполнения работ, в том числе при:
..............................................................

3 Способы обнаружения и устранения неисправностей, возникших в процессе
эксплуатации.

4 Отработка действий в аварийных ситуациях, в том числе при:
............................................................

5 Мероприятия по оказанию первой помощи пострадавшим при несчастных случаях.
Места нахождения и порядок применения аптечек первой помощи.

6 Проверка усвоения практических навыков безопасного выполнения работ. Запись
результатов прохождения стажировки.

Примечание. Программа стажировки разрабатывается с учетом
производственной деятельности работника. Разделы, указанные в настоящем
приложении, наполняются необходимой, свойственной профессии или
выполняемой работе, информацией.

Разработал
Начальник службы/отдела _________________________ Ф.И.О.

(подпись)
Согласовано
Заместитель главного
инженера по ОТПиПБ ___________________________ Ф.И.О.

(подпись)

Председатель выборного органа
профсоюзной организации ________________________ Ф.И.О.

(подпись)
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Приложение 12
(рекомендуемое)

Форма Стажировочного листа

Общество с ограниченной ответственностью «Черноморнефтегаз»
_______________________________________________________

(наименование филиала)
_______________________________________________________

(наименование структурного подразделения филиала)

Стажировочный лист
1. Сведения о стажировке

1 Фамилия, имя, отчество работника, направленного
на стажировку (стажера):

2 Должность (профессия) стажера:

3 Наименование структурного подразделения, в
которое направляется стажер:

4
Фамилия, имя, отчество, должность работника,
назначенного ответственным за проведение
стажировки:

5 Период проведения стажировки на рабочем месте: с______________ по
_____________

6 Количество дней (смен) стажировки на рабочем
месте:

2. Программа проведения стажировки на рабочем месте

№
п/п

Перечень (наименование) выполняемых стажером работ
под наблюдением наставника

Кол-во дней
(смен)

1

2

Результат прохождения
стажировки______________________________________

(прошел/ не прошел)

Подпись лица, проводившего стажировку (наставника) ____________________

Подпись лица, прошедшего стажировку (стажера) ____________________
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Приложение 13
(рекомендуемое)

Структура билетов проверки знания требований охраны труда

БИЛЕТ № ___
проверки знания требований охраны труда

_____________________________________________________
(наименование должности/профессии)

№ вопроса
в билете Рекомендуемые темы при формировании вопросов в билете

1 Требования трудового законодательства в области охраны труда в
соответствии с ТК РФ (ссылка на НД)

2 Вопросы по Политике и Целям в области охраны труда.
3 Вопросы по идентификации опасностей и оценке рисков (ссылка на НД)
4 Вопросы по расследованию несчастных случаев, микротравм, аварий и

инцидентов (ссылка на НД)
5 Вопросы по специальной оценке условий труда, медицинским осмотрам,

гарантиям и компенсациям работникам (ссылка на НД)
6 Вопросы по использованию (применению) средств индивидуальной защиты

(ссылка на НД)
7 Вопросы по охране труда по выполняемым видам работ (в том числе

специальным и РПО) (ссылка на НД)
8 Вопросы по охране труда по выполняемым видам работ (в том числе

специальным и РПО) (ссылка на НД)
9 Вопросы по охране труда по выполняемым видам работ (в том числе

специальным и РПО) (ссылка на НД)
10 Вопросы по охране труда по выполняемым видам работ (в том числе

специальным и РПО) (ссылка на НД)
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Приложение 14
(рекомендуемое)

Форма протокола заседания комиссии проверки знания требований
охраны труда

Общество с ограниченной ответственностью «Черноморнефтегаз»
_________________________________________________________________________________

(наименование филиала)
ПРОТОКОЛ №_______

заседания комиссии проверки знания требований охраны труда
«_____» _______________ 20___ г.
Комиссия в следующем составе:
Председатель комиссии: ________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

члены комиссии: _______________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы)

представители: _________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы)

На основании приказа № ____ от «_____» ____________ 20___ г.
провела проверку знания требований охраны труда в объеме программ(ы) обучения:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
___________________________________________________________в количестве_____часов.

(наименование программ(ы), количество часов)
и установила

№
п/п Ф.И.О. Профессия,

должность

Наименован
ие

подразделен
ия

Причина
проверки
знаний

Заключение,
(удовлетворит

ельно/не
удовлетворите

льно)

№
программ

ы
обучения

Регистрационны
й номер записи о
прохождении

проверки знания
требований

охраны труда в
реестре

обученных по
охране труда лиц

Подпись
проверяемо

го

1 Иванов Иван
Иванович

Водитель УТТиСТ Плановая Удовлетворит
ельно

ПО-1 0000123456
ПО-2 0000123457
ПО-3 0000123458

Председатель комиссии: _________________ ________________
подпись фамилия и.о.

Члены комиссии: _________________ ________________
подпись фамилия и.о.

_________________ ________________
подпись фамилия и.о.

_________________ ________________
подпись фамилия и.о.

Представители органов
надзора и контроля: _________________ ________________

подпись фамилия и.о.
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Приложение 15
(обязательное)
Форма приказа

О допуске к самостоятельной работе

На основании результатов обучения и проверки знания требований охраны
труда

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Допустить к самостоятельной работе ______________________________.
(профессия, должность, фамилия, имя, отчество

работника)
с "____"_______" 20___г. Протокол №____ от "____"_______" 20___ г.

2. Контроль исполнения приказа возложить на главного инженера
(Фамилия И.О.).

Руководитель филиала И.О. Фамилия

С приказом ознакомлен:

Работник _____________________________________________ И.О. Фамилия
(Подпись, дата)

00/И.И. Иванов
(ххх) х-хх-хх
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Приложение 16
(рекомендуемое)

Форма плана-графика обучения и проверки знания требований охраны труда
УТВЕРЖДАЮ

___________________________
___________________________

«____» ______________ 20____ г.
План-график обучения и проверки знания требований охраны труда работников

_____________________________________
(Управления, службы, отдела, группы и т.д)

№
п/
п

Фамилия,
имя, отчество

Должно
сть/

Професс
ия

Подразд
еление

Код
программ
(ы) (при
наличии)

Краткое
наименован

ие
программ(ы)
обучения

Колич
ество
часов

Дата
начала
обучения
(число,
месяц,
год)

Дата
окончания
обучения
(число,

месяц, год)

Дата
проверки
знания

(предыдущ
ая)

Дата
проверки
знания

(плановая)

Дата
проверки
знания

фактичес
кая

Ознак
омлен
(подпи
сь)

Дата
ознаком
ления

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

001 01.10. 05.10 22.10 21.10
002 06.10 07.10 22.10 21.10

Разработал:
Руководитель ________________________________ _____________И.О. Фамилия

(наименование структурного подразделения) (подпись)
Согласовано:
Заместитель главного инженера по ОТ
(специалист по ОТ) ___________________________ ____________ И.О. Фамилия

(наименование филиала) (подпись)
Мнение выборного органа профсоюзной организации учтено
Протокол №___ от «____» _______202_ г.
Председатель __________________________________ _____________ И.О. Фамилия

(наименование филиала) (подпись)


