Инструктаж по охране труда
· Вводный инструктаж по ОТ
· Шаг 1 - определите, кто будет проводить инструктаж по ОТ
Вводный инструктаж по охране труда могут проводить :
· специалист (инженер) по охране труда;

· работник, на которого  приказом работодателя возложена эта обязанность;

· сам работодатель;
· аккредитованные организации, осуществляющие функции службы или специалиста по охране труда;
· преподаватель или мастер производственного обучения (с учащимися в учебных заведениях);

· на крупных предприятиях к проведению отдельных разделов вводного инструктажа могут быть привлечены соответствующие специалисты.

Документально решение работодателя о назначении ответственного за проведение вводного инструктажа по ОТ оформите соответствующим приказом.

· Шаг 2 - разработайте и утвердите программу проведения вводного инструктажа по охране труда
· Шаг 3 - составьте текст вводного инструктажа по ОТ
· Шаг 4 - определите категорию персонала, с которыми надо проводить вводный инструктаж по охране труда
Вводный инструктаж по охране труда должны проходить:

1. все принимаемые на работу лица,

2. командированные в организацию работники,

3. работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке,

4. обучающиеся образовательных учреждений, участвующие в производственной деятельности организации
· Шаг 5 - определите место, где будет проводиться инструктаж
Вводный инструктаж проводят в кабинете охраны труда или специально оборудованном помещении с использованием современных технических средств обучения и наглядных пособий (плакатов, натуральных экспонатов, макетов, моделей, кинофильмов, диафильмов, видеофильмов и т.п.
· Шаг 6 - проведите инструктаж с работниками и оформите это документально
Разумеется, до работника надо довести текст инструктажа.

Каким образом вы будете это делать - зависит от Вашего желания и технической оснащенности. Возможны варианты:

· читаете текст первичного инструктажа инструктируемому по бумажке

· пересказываете этот текст устно,

· даете прочитать текст инструктажа,

· показываете видеозапись,

· даете прослушать аудиозапись.

Далее, необходимо провести проверку знаний опросом:

· устным,

· с помощью технических средств обучения.

Знания проверяет работник, проводивший инструктаж.

После того, как Вы проинструктировали работника, надо все документально оформить. Для этого заполните документы:

1. сделайте соответствующую запись в журнале регистрации вводного инструктажа с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего,

2. заведите и внесите запись в личную карточку прохождения обучения (при необходимости).
· Первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте
· Шаг 1 - определите ответственных и исполнителей за проведение первичного инструктажа на рабочем месте
· Шаг 2 - разработайте и утвердите программу проведения первичного инструктажа на рабочем месте
· Шаг 3 - определите контингент тех, кто должен проходить первичный инструктаж
Первичный инструктаж на рабочем месте должны проходить :
1. все вновь принятые на предприятие (колхоз, кооператив, арендный коллектив), переводимые из одного предприятия в другое;

2. работники, выполняющие временную для них работу, командированные, временные работники;

3. строители, выполняющие строительно - монтажные работы на территории действующего предприятия;

4. студенты и учащиеся, прибывшие на производственное обучение или практику перед выполнением новых видов работ, а также перед изучением каждой новой темы при проведении практических занятий в учебных лабораториях, классах, участках, при проведении внешкольных занятий в кружках, секциях.

Могут не проходить первичный инструктаж лица, не связанные с обслуживанием, наладкой, испытанием и ремонтом оборудования, использованием инструмента, хранением и применением сырья и материалов. В этом случае список таких лиц надо закрепить приказом.
· Шаг 4 - разработайте тексты первичных инструктажей
· Шаг 5 - проведите инструктаж и внесите соответствующие записи в журнале
· Повторный инструктаж по охране труда
· Шаг 1 - определите, кто будет проводить повторный инструктаж по ОТ
Обязанность по проведению повторного инструктажа на рабочем месте возлагается на тех же работников, которые проводят первичный инструктаж по ОТ на рабочем месте:
Ответственность за организацию своевременного и качественного обучения и проверку знаний в целом по предприятию и учебному заведению возлагают на его руководителя, а в структурных подразделениях (цех, участок, лаборатория, мастерская) - на руководителя подразделения.
Повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте проводит непосредственный руководитель(производитель) работ (мастер, прораб, преподаватель и т.д.), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда 
Обязанность по проведению повторного инструктажа на рабочем месте возлагается на тех же работников, которые проводят первичный инструктаж по ОТ на рабочем месте:
· Шаг 2 - определите лиц, которые должны проходить повторный инструктаж по ОТ в текущем году
Повторный инструктаж должны проходить все работники предприятия, независимо от квалификации, образования, стажа выполняемой работы (за исключением освобожденных от инструктажа с периодичностью 1 раз в 6 месяцев.
Для некоторых категорий работников может быть установлена более продолжительная периодичность повторных инструктажей. Список таких работников необходимо согласовать с профсоюзной организацией и местной государственной инспекцией труда. 
· Шаг 3 - проведите повторный инструктаж и внесите записи в документы
· Внеплановый инструктаж по охране труда
· Шаг 1 - определите, кто будет проводить внеплановый инструктаж по охране труда
· Шаг 2 - определите тех, кто должен проходить внеплановый инструктаж по охране труда
Внеплановый инструктаж проводится со всеми работниками, кроме освобожденных от инструктажа в случаях:

При введение в действие новых или переработанных стандартов, правил, инструкций по охране труда, а также изменений к ним;

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

2. при нарушении работающими и учащимися требований безопасности труда, которые могут привести или привели к травме, аварии, взрыву или пожару, отравлению;

3. по требованию органов надзора;

4. при перерывах в работе - для работ, к которым предъявляют дополнительные (повышенные) требования безопасности труда, - более чем на 30 календарных дней, а для остальных работ - 60 дней.
· Шаг 3 - проведите внеплановый инструктаж и документально оформите
· Целевой инструктаж по охране труда
· Шаг 1 Определите ответственных исполнителей за проведение целевого инструктажа по ОТ
· Шаг 2 - определите в каких случаях проводится и кого надо инструктировать
Целевой инструктаж проводится со всеми работниками (даже с освобожденными от инструктажа) при :
1. выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности (погрузка, выгрузка, уборка территории, разовые работы вне предприятия, цеха и т.п.); 

2. ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф; 

3. производстве работ, на которые оформляется наряд - допуск, разрешение и другие документы;

4. проведении экскурсии на предприятии, организации массовых мероприятий с учащимися (экскурсии, походы, спортивные соревнования и др.).
· Шаг 3 - проведите целевой инструктаж и оформите все документально
