Обучение по охране труда
· Шаг 1 - определите категорию персонала для обучения по охране труда
Следует сначала определить категорию персонала: 

1. руководители и лица, отвечающие за организацию работ и контроль за работой, осуществляющие руководство подчиненным персоналом, и специалисты по охране труда  - таких отправить на обучение в учебный центр по 40-часовой программе 

2. специалисты, не отвечающие за организацию работ, отвечающие только за свою работу (чаще всего это бухгалтера, инженеры снабжения, экономисты, инженеры-программисты) – таких можно обучить по охране труда на предприятии 

3. рабочие, занятые в производстве, на эксплуатации машин и механизмов, работающие в условиях вредных производственных факторов – обучение на предприятии по 10-часовой (в некоторых организациях по 12-часовой) программе; 

4.  вспомогательные рабочие, чаще всего – кладовщики, уборщики, вахтеры – обучение по охране труда на предприятии  

Первые две категории персонала подлежат обучению в течение первого месяца после устройства на работу и в дальнейшем 1 раз в 3 года;

Третья и четвертая категории рабочих подлежат обучению по охране труда в течение первого месяца после устройства на работу и в дальнейшем 1 раз в год. 
· Шаг 2 - выберите обучающую организацию
При выборе обучающей организации следует учитывать:
1. наличие лицензии, 

2. наличие аккредитации,

3. форму обучения (помимо очной формы существуют заочные, дистанционные, выездные и прочие формы),

4. обучение желательно проводить в организации, которая территориально расположена там же, где работают работники.
· Шаг 3 -издайте распорядительные документы для обучения по ОТ
Следует издать приказ по организации обучения по охране труда с назначением комиссии по проверке знаний требований охраны труда (из числа руководителей и специалистов обученных в учебном центре) и документального оформления всех указанных категорий обучающихся как приложений к приказу.
· Шаг 4 - разработайте и согласуйте с профсоюзом программы обучения по ОТ
Программы обучения для всех видов категорий обучающихся (исключая обучающихся в учебном центре) должны быть разработаны и согласованы с профсоюзом или иным выборным органом работников. 
Если профсоюза нет, таким выборным органом может стать уполномоченный по охране труда от трудового коллектива.

Программы составляются с учетом специфики профессии. Для каждой профессии не обязательно составлять - можно сгруппировать - например, для для инженерно - технических профессий, для профессий вспомогательных профессий и т.п. 
· Шаг 5 - документально оформите обучение по ОТ
Обучение по охране труда должно быть документально оформлено – дневники для индивидуального обучения или журналы группового обучения.

По окончании обучения работники проходят проверку знаний требований охраны труда в комиссии предприятия с оформлением протокола установленной формы. Сдавшим экзамен выдается удостоверение по проверке знаний требований охраны труда установленной формы. Удостоверения можете купить изготовленные типографским способом, а можете распечатать сами. Еще следует отметить, что программы обучения следует своевременно пересматривать, обычно это происходит 1 раз в 5 лет. 

Образец
Ст.________                                                                                               «____»_______ 20 г.
ПРИКАЗ № ____
Об организации обучения

по охране труда
П Р И К А З Ы В А Ю:
1. Установить следующий порядок первичного обучения по охране труда вновь принятых работников предприятия:

1.1 Порядок обучения руководителей и специалистов:

1.1.1 Обязанности по организации проведения первичного обучения по охране труда вновь принятых руководителей и специалистов возложить на главного инженера (или зам. директора) Иванова И.И.

1.1.2 Для руководителей и специалистов, занимающиеся организацией и проведением работ, а также осуществляющих контроль и технический надзор за выполнением работ  организовать специальное обучение по охране труда в течение первого месяца работы в обучающей организациях (учебных центрах), имеющих лицензию на образовательную деятельность в области охраны труда. По окончании обучения для руководителей и специалистов проводится проверка знаний требований охраны труда комиссией обучающей организации с выдачей протокола и удостоверений о проверке знаний требований охраны труда установленной формы.

1.1.3 Обязанности по обучению руководителей и специалистов, не занимающихся организацией и проведением работ, не осуществляющих контроль и технический надзор за выполнением работ, возложить на инженера по охране труда Крайнего Б.Б. Обучение проводится по программе, утвержденной директором предприятия ХХ.ХХ.20ХХ г. По окончании обучения для них проводится проверка знаний требований охраны труда в аттестационной комиссии предприятия с оформлением протокола и удостоверений о проверке знаний требований охраны труда установленной формы.

1.2 Порядок обучения вновь принятых рабочих:

1.2.1 Обучение по охране труда вновь принятых рабочих, а также обучение их безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим, проводить в течение первого месяца после приема на работу новых работников.

1.2.2 Обязанности по проведению обучения по охране труда вновь принятых рабочих возложить на их непосредственных руководителей: 

1.2.3 В отсутствие лиц, указанных в п. 1.2.1, обязанности по проведению первичного обучения по охране труда вновь принятых рабочих любого из подразделений возложить на лиц, их замещающих в установленном порядке.

1.2.4 Обучение проводить по программе обучения, утвержденной директором предприятия ХХ.ХХ.20ХХ г.

1.2.5 По окончании обучения вновь принятым рабочим проводится проверка знаний требований охраны труда в аттестационной комиссии предприятия с оформлением протокола и удостоверений о проверке знаний требований охраны труда установленной формы. Обязанности по документальному оформлению обучения по охране труда вновь принятых рабочих возложить на инженера по охране труда Крайнего Б.Б.

1.2.6 Для рабочих, занятые на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также обслуживающих опасные производственные объекты, после прохождения обучения организовать проведение стажировки под руководством опытных рабочих в течение 2-12 смен.

Продолжительность стажировки определять исходя из знаний, умений и навыков работника, которому назначается стажировка.

Обязанности по проведению стажировки вновь принятых рабочих возложить на их непосредственных руководителей: __________

 1.2.7 Первичное обучение по охране труда проводить по соответствующим программам обучения по охране труда, утвержденным директором предприятия.

1.2.8 Допуск рабочих к самостоятельной работе оформлять приказом по предприятию.

2. Установить следующий порядок периодического обучения по охране труда работников предприятия: для руководителей и специалистов – не реже 1 раза в 3 года, для рабочих – ежегодно по вышеуказанным программам обучения для каждой категории работающих.

Обязанности по проведению периодического обучения по охране труда возложить на лиц, проводящих первичное обучение по охране труда 

Документальное оформление периодического обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда проводить аналогично первичному обучению по охране труда.

3. Для проверки знаний требований охраны труда создать на предприятии постоянно действующую комиссию по проверке знаний в составе:

	председатель комиссии:
	-________________;

	заместитель председателя:
	- ________________;

	секретарь комиссии:
	- _________________.;

	члены комиссии:
	- __________________;

	
	- ___________________.


4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на ___________
Директор _____________ 
