_______________________________________________________________________________________

(Наименование предприятия, организации)

_______________________________________________________________________________________

(цех, участок, бригада, служба, лаборатория)
ЖУРНАЛ
РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖА

НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ 
Начат  ______________________  __________ г.
                           Окончен  _____________________  ___________г.

ПЕРЕЧЕНЬ ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
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Руководитель  _____________________  ______________ _____________________________ _____________

                                    (подразделение)                    (подпись)                            (Ф.И.О.)                                        (дата)

ОРГАНИЗАЦИЯ ОБУЧЕНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
ГОСТ 12.0.004—90 ССБТ
(Извлечение)
Настоящий стандарт устанавливает порядок и виды обучения и проверки знаний по безопасности труда и других видов деятельности рабочих, служащих, руководителей и специалистов народного хозяйства, а также учащихся и распространяется предприятия, ассоциации, концерны и организации народного хозяйства, колхозы, совхозы, кооперативы, арендные коллективы (далее — предприятия), учебные заведения, учебно-воспитательные учреждения (далее — учебные заведения).

Стандарт является основополагающим в комплексе государственных стандартов, руководящих и методических документов по обучению работающих и изучению дисциплин по безопасности труда и других видов деятельности.

Стандарт не отменяет специальных требований к порядку проведения обучения, инструктажа и проверки знаний персонала, обслуживающего объекты, подконтрольные органам государственного надзора, установленных соответствующими правилами.

1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Обучение и инструктаж по безопасности труда носят непрерывный многоуровневый характер и проводятся на предприятиях промышленности, транспорта, связи, строительства, в общеобразовательных и профессиональных учебных заведениях, во внешкольных учреждениях, а также при совершенствовании знаний в процессе трудовой деятельности.

Воспитанников школьных и дошкольных учреждений знакомят с правилами безопасного поведения в процессе учебно-воспитательных занятий. _   

1.2. Лиц, занимающихся индивидуальным трудом или входящих в состав комплексных бригад, а также совмещающих профессии, обучают и инструктируют по безопасности труда в полном объеме по их основной и совмещаемой профессии (работе).

1.3. Ответственность за организацию своевременного и качественного обучения и проверку знаний в целом по предприятию и учебному заведению возлагают на его руководителя, а в подразделениях (цех, участок, лаборатория, мастерская) — на руководителя подразделения.

1.4. Своевременность обучения по безопасности труда работников предприятия и учебного заведения контролирует отдел (бюро, инженер) охраны труда или инженерно-технический работник, на которого возложены эти обязанности приказом руководителя предприятия (учебного заведения), решением правления (председателя), колхоза, кооператива, арендного коллектива.

1.5.Работники совместных предприятий, кооперативов и арендных коллективов проходят обучение и проверку знаний в порядке, установленном для государственных предприятий и организаций соответствующих отраслей народного хозяйства.

1.6.Руководители предприятий и учебных заведений обеспечивают комплектование служб охраны труда соответствующими специалистами и систематическое повышение их квалификации не реже одного раза в 5 лет.

1.7. К замещению должности инженера по охране труда допускаются лица, име​ющие диплом о присвоении квалификации инженера по охране труда или стаж работы в этой должности (специальности) не менее одного года. Лица, впервые вступившие в должность инженера по охране труда и не имеющие соответствующего диплома или стажа, должны пройти обучение по безопасности труда по специаль​ным программам на курсах при институтах и факультетах повышения квалификации или других учреждений до исполнения должностных функций.

7. ИНСТРУКТАЖ ПО БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА

По характеру и времени проведения инструктажи подразделяют:

1) вводный*;

2) первичный на рабочем месте;

3) повторный;

4) внеплановый;

5) целевой.

7.2.  Первичный инструктаж на рабочем месте

7.2.1. Первичный инструктаж на рабочем месте до начала производственной де​ятельности проводят:

со всеми вновь принятыми на предприятие (колхоз, кооператив, арендный кол​лектив), переводимыми из одного подразделения в другое;

с работниками, выполняющими новую для них работу, командированными, вре​менными работниками;

со строителями, выполняющими строительно-монтажные работы на территории действующего предприятия;

со студентами и учащимися, прибывшими на производственное обучение или практику перед выполнением новых видов работ, а также перед изучением каждой новой темы при проведении практических занятий в учебных лабораториях, клас​сах, мастерских, на участках, при проведении внешкольных занятий в кружках, секциях.

Примечание. Лица, которые не связаны с обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием инструмента, хранением и применением сырья и материалов, первич​ный инструктаж на рабочем месте не проходят.

Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от первичного инструктажа на рабочем месте, утверждает руководитель предприятия (организа​ции) по согласованию с профсоюзным комитетом и отделом (бюро, инженером) ох​раны труда.

7.2.2.
Первичный инструктаж на рабочем месте проводят по программам, разработанным и утвержденным руководителями производственных и структурных подразделений предприятия, учебного заведения, для отдельных профессий или видов работ с учетом требований стандартов ССБТ, соответствующих правил, норм и инст​рукций по охране труда, производственных инструкций и другой технической доку​ментации. Программы согласовывают с отделом (бюро, инженером) охраны труда и профсоюзным комитетом подразделения, предприятия.

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

7.2.4.Все рабочие, в том числе выпускники профтехучилищ, учебно-производственных (курсовых) комбинатов, после первичного инструктажа на рабочем месте должны в течение первых 2—14 смен (в зависимости от характера работы, квалификации работника) пройти стажировку под руководством лиц, назначенных приказом (распоряжением, решением) по цеху (участку, кооперативу и т.п.). 

Примечание. Руководство цеха, участка, кооператива и т.п. по согласованию с отделом (бюро, инженером) охраны труда и профсоюзным комитетом может освобождать от стажировки работника, имеющего стаж работы по специальности не менее 3 лет, переходящего из одного цеха в другой, если характер его работы и тип оборудования, на котором он работал ранее, не меняются.

7.2.5. Рабочие допускаются к самостоятельной работе после стажировки, проверки теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов работы.

7.3. Повторный инструктаж

7.3.1. Повторный инструктаж проходят все рабочие, за исключением лиц, указанных в примечании к п. 7.2.1, независимо от квалификации, образования, стажа, характера  выполняемой работы не реже одного раза в полугодие*. 

Предприятиями, организациями по согласованию с профсоюзными комитетами и соответствующими местными органами государственного надзора для некоторых категорий работников может быть установлен более продолжительный (до 1 года) срок проведения повторного инструктажа.

7.3.2. Повторный инструктаж проводят индивидуально или с группой работников, обслуживающих однотипное оборудование и в пределах общего рабочего места, по программе первичного инструктажа на рабочем месте в полном объеме.

7.4. Внеплановый инструктаж

7.4.1. Внеплановый инструктаж проводят:

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

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

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

4) по требованию органов надзора;

5) 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. 

7.4.2. Внеплановый инструктаж проводят индивидуально или с группой работников одной профессии. Объем и содержание инструктажа определяют в каждом конкретном случае в зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших необходи​мость его проведения.

7.5.
Целевой инструктаж

7.5.1. Целевой инструктаж проводят при выполнении разовых работ, не связан​ных с прямыми обязанностями по специальности (погрузка, выгрузка, уборка тер​ритории, разовые работы вне предприятия, цеха и т.п.); ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф; производстве работ, на которые оформля​ется наряд-допуск, разрешение и другие документы; проведении экскурсии на пред​приятии, организации массовых мероприятий с учащимися (экскурсии, походы, спортивные соревнования и др.).

7.6. Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целе​вой проводит непосредственный руководитель работ (мастер, инструктор производ​ственного обучения, преподаватель).

7.7. Инструктажи на рабочем месте завершаются проверкой знаний устным опросом или с помощью технических средств обучения, а также проверкой приобретенных навыков безопасных способов работы. Знания проверяет работник, прово​дивший инструктаж.

7.8. Лица, показавшие неудовлетворительные знания, к самостоятельной работе или практическим занятиям не допускаются и обязаны вновь пройти инструктаж.

7.9. О проведении первичного инструктажа на рабочем месте, повторного, внепланового, стажировки и допуске к работе работник, проводивший инструктаж, делает запись в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте и (или) в лич​ной карточке с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.При регистрации внепланового инструктажа указывают причину его проведения.

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

ПРИМЕРНЫЙ    ПЕРЕЧЕНЬ

ОСНОВНЫХ ВОПРОСОВ  ПЕРВИЧНОГО  ИНСТРУКТАЖА 

НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ

1. Общие сведения о технологическом процессе и оборудовании на данном рабочем месте, производственном участке, в цехе. Основные опасные и вредные производственные факторы, возникающие при данном технологическом процессе. 

2. Безопасная организация и содержание рабочего места.

3.Опасные зоны машины, механизма, прибора. Средства безопасности оборудования (предохранительные, тормозные устройства и ограничения, системы блокировки и сигнализации, знаки безопасности). Требования по предупреждению электротравматизма. 

4. Порядок подготовки к работе (проверка исправности оборудования, пусковых приборов, инструмента и приспособлений, блокировок, заземления и других средств защиты). 

5. Безопасные приемы и методы работы; действия при возникновении опасной ситуации.

6. Средства индивидуальной защиты на данном рабочем месте и правила пользования ими. 

7. Схема безопасного передвижения работающих на территории цеха, участка.

8. Внутрицеховые транспортные и грузоподъемные средства и механизмы. Требования безопасности при погрузочно-разгрузочных работах и транспортировке грузов. 

9. Характерные причины аварий, взрывов, пожаров, случаев производственных травм. 

10. Меры предупреждения аварий, взрывов, пожаров. Обязанность и действия при аварии, взрыве, пожаре. Способы применения имеющихся на участке средств пожаротушения, противоаварийной защиты и сигнализации, места их расположения.
	№ п/п
	Дата
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого
	Год рожде​ния
	Профессия, должность инструкти​руемого
	Вид инструктажа (первичный на рабочем месте, повторный, внеплановый)
	№№ инструк​ции, по охране труда или их наиме​нование
	Причина проведе​ния вне​планового, целевого инструк​тажа
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	Фамилия, инициалы, должность инструктирующего, допускающего

	Подпись
	Стажировка на рабочем месте*

	
	инструкти​рующего
	инструкти​руемого
	количество смен 
(с… по...)
	стажировку прошел (подпись рабочего)
	знания проверил, допуск к работе произвел 
(подпись, дата)

	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЖУРНАЛА
	Дата


	Фамилия, имя, отчество

инструктируемого


	Год

рождения
	Профессия,

должность
инструктируемого
	Вид
инструктажа

(первичный

на рабочем

месте,

повторный,

внеплановый,

целевой)
	№ №

инструкций

или их

наименование
	Причина

проведения

внепланового инструктажа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Иванов
	1961
	плотник
	внеплановый
	3
	установка

	
	Петр
	
	
	
	7
	нового

	
	Сидорович
	
	
	
	   8*
	оборудования


*- номера инструкций приведены в ПЕРЕЧНЕ ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
     (см. стр. 2 настоящего журнала), инструктируемый расписывается за инструктаж по каждой  инструкции отдельно.

	Фамилия, инициалы,

должность

инструктирующего,

допускающего


	Подпись
	Стажировка на рабочем месте

	
	инструктирующего
	инструктируемого
	кол-во

смен

(с…

по…)
	стажировку

прошел

( подпись

рабочего)
	Знание правил,

допуск к работе

произвел

( подпись, дата)

	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Васильева Д.Н.
	подпись
	подпись
	3**
	подпись
	подпись

	(мастер, прораб, руководитель


	подпись
	подпись
	с

18.04.99
	подпись
	21.04.99

	подразделения ( цех, участок, лаборатория, мастерская))


	подпись
	подпись
	по

20.04.99
	подпись
	


**- в зависимости от характера работы, квалификации работника число смен может быть от 2 до 14.

                                                                                          В журнале пронумеровано, прошнуровано и скреплено

                                                                                                                        печатью ____________________  листов

                                                                                                    «___» ________________________________ 200__г.

                                                                                                     Ф.И.О, Должность, подпись ______________________
*В отдельных отраслях народного хозяйства вместо вводного инструктажа можно проводить обучение в порядке, установленном в отрасли.


* Инструктаж работников по охране труда, занятых обслуживанием объектов котлонадзора (паровые и водогрейные котлы, трубопроводы пара и горячей воды и др.); сосуды, работающие под давлением; занятых на работах повышенной опасности; холодной и горячей обработкой металлов. Все работники, занятые обслуживанием, ремонтом и работающие на оборудовании проходят повторный инструктаж один раз в квартал. Инструктаж работников, занятых на работах с токсичными и ядовитыми материалами (гальваники в том числе, с использованием ртути, хлора и др.) — один раз в месяц. — Примеч. сост.


* Стажировка проводится только при проведении первичного инструктажа на рабочем месте





