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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
1.Настоящая программа обучения требованиям охраны труда предназначена для:
обучения 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;
2. Обучению требованиям охраны труда по настоящей программе обучения подлежат работники, на рабочих местах которых имеется воздействие вредных и (или) опасных производственных факторов, источников опасности, идентифицированных в рамках специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков.
В соответствии с действующим Порядком обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работники организаций проходят обучение по охране труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу не позднее чем в течение 60 календарных дней, далее - по графику планового обучения, но не реже одного раза в 3 года.
Требования к периодичности проведения планового обучения работников требованиям охраны труда по настоящей программе обучения требованиям охраны труда устанавливаются соответствующими нормативными правовыми актами, содержащими государственные нормативные требования охраны труда.

Вновь принимаемые на работу работники, а также переводимые на другую работу допускаются к работе под руководством непосредственного руководителя в процессе прохождения обучения и до прохождения проверки знаний, после  ознакомления с должностными трудовыми обязанностями, требованиями по охране труда, с действующими в организации локальными нормативными актами, регламентирующими порядок организации работы по охране труда, условиями труда структурных подразделениях организации, прохождения инструктажа  на рабочем месте.

Проверка знаний требований охраны труда работника проводится в соответствии с нормативными правовыми актами по охране труда, обеспечение и соблюдение требований которых входит в их обязанности с учетом их должностных обязанностей, характера производственной деятельности.

Программа обучения разработана на основании действующих нормативных документов, регламентирующих безопасность труда работника.

Обучение требованиям охраны труда проводится в соответствии с настоящей программой обучения, содержащей информацию о темах обучения, практических занятиях, формах обучения, формах 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.

Программа предназначена для приобретения работником необходимых знаний по охране труда для их применения в практической деятельности в сфере безопасности и охраны труда с целью обеспечения профилактических мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний.

В результате прохождения обучения по охране труда работник приобретают знания об основах охраны труда, основах управления охраной труда в организации, по специальным вопросам обеспечения требований охраны труда и безопасности производственной деятельности, о социальной защите пострадавших от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

По окончании обучения проводится проверка знаний требований охраны труда для работника по экзаменационным билетам. По итогам прохождения проверки знаний требований охраны труда, оформляется протокол проверки знаний.

2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ОБУЧЕНИЯ ТРЕБОВАНИЯМ ОХРАНЫ ТРУДА ДЛЯ АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА

	№

темы
	Тема
	Разделы
	Время изучения темы, час

	1.
	Безопасные методы и приемы выполнения работ при воздействии вредных и (или) опасных производственных факторов, опасностей, идентифицированных в рамках СОУТ и ОПР
	Классификация опасностей. Идентификация вредных и (или) опасных производственных факторов на рабочем месте.
	2

	
	
	Безопасные методы и приемы выполнения работ (теоретические занятия)
	3

	
	
	Безопасные методы и приемы выполнения работ (практические занятия)
	4

	
	
	Меры защиты от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов
	3

	
	
	Средства индивидуальной защиты от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.
	2

	
	
	Разработка мероприятий по снижению уровней профессиональных рисков.
	2

	     Всего по программе
	
	16


3. ПРОГРАММА ОБУЧЕНИЯ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА ДЛЯ АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА
3.1. Безопасные методы и приемы выполнения работ при воздействии вредных и (или) опасных производственных факторов, опасностей, идентифицированных в рамках СОУТ и ОПР
3.1.1. Классификация опасностей. Идентификация вредных и (или) опасных производственных факторов на рабочем месте.
Классификация опасностей по видам профессиональной деятельности работников – с учетом наличия вредных (опасных) производственных факторов, по причинам возникновения опасностей на рабочих местах/зонах – при выполнении работ, при нештатной (аварийной) ситуации, по опасным событиям от воздействия опасности – профессиональные заболевания, травмы, приведенные в Примерном перечне опасностей и мер по управлению ими в рамках СУОТ (Приложение № 1 к Примерному положению о системе управления охраной труда, утв. приказом Минтруда от 29.10.2021 № 776н). Оценка уровня профессионального риска выявленных (идентифицированных) опасностей.
Методики оценки риска воздействия опасных и вредных производственных факторов, тяжести и напряженности трудового процесса, травмобезопасности, обеспеченности средствами индивидуальной защиты. Использование результатов оценки условий труда для определения компенсаций, если они предусмотрены национальным законодательством.

Классификатор вредных и (или) опасных производственных факторов на рабочем месте. Порядок проведения идентификации, в отношении каких рабочих мест проводится идентификация. Идентификация потенциально вредных и (или) опасных производственных факторов на рабочих местах осуществляется экспертом организации, проводящей специальную оценку условий труда. Действия комиссии по итогам осуществления идентификации.

3.1.2. Безопасные методы и приемы выполнения работ (теоретические занятия)
Действия работника перед началом выполнения работ. Существующие ограничения для начала работы. Нарушения требований безопасности, при которых работник не должен приступать к выполнению работ. Запрещение работнику приступать к работе, если у него имеются сомнения в обеспечении безопасности при выполнении предстоящей работы.

Требования безопасности, предъявляемые к оборудованию, инструментам, приспособлениям, которые будут применяться во время работы. Запрещение работнику пользоваться инструментом, оборудованием и приспособлениями, безопасному обращению с которыми он не обучен. Необходимость обо всех неисправностях оборудования, инструмента или приспособлений сообщить руководителю и к работе не приступать до их устранения.

Требования к поведению работником во время работы. Требования к выполнению работником и по эксплуатации оборудования. Запрещение работнику, находящемуся в болезненном или переутомленном состоянии, а также под воздействием алкоголя, наркотических веществ или лекарств, притупляющих внимание и реакцию, приступать к работе, так как это может привести к несчастному случаю.

Требования безопасности при выполнении работником своих обязанностей. Действия, которые запрещены работнику во время выполнения работы. Требования охраны труда, обязательные к выполнению работником, до начала работы, во время работы, после работы, во время возникновения неисправностей или во время аварийных ситуаций.

Меры безопасности при работе на персональном компьютере, а также при эксплуатации офисной техники (телефон, факс, ксерокс, принтер и пр.).

Действия административно-управленческого персонала по окончании работы.

Меры предосторожности при отключении оборудования, уборке рабочего места, инструмента, приспособлений и пр.

Меры безопасности при перемещении по помещениям и территории учреждения. Необходимость административно-управленческого песонала во время ходьбы постоянно обращать внимание на состояние пола в помещениях (во избежание поскальзывания и падения), по мокрому полу передвигаться с осторожностью.

Правила перемещения в помещениях, коридорах, на лестничных маршах, а также складах и территориях организации. Порядок пользования установленными проходами. Запрещение загромождать проходы к пультам управления, рубильникам, пути эвакуации и другие проходы материалами, оборудованием, инструментами, приспособлениями и пр.

Требования безопасности при нахождении и проведении работ на производственных участках и территории, служебных помещениях организации, на других объектах. Знаки безопасности, предупредительные надписи и плакаты в опасных зонах проведения работ.

Меры предосторожности при перемещении по территории организации, производственным, складским, административным помещениям. Меры предосторожности при перемещении в зоне проведения погрузочно-разгрузочных работ, в зоне передвижения транспортных средств на территории учреждения.

Основные мероприятия по предупреждению аварийных ситуаций (пожар, наводнение, разрушение конструкций) и обеспечению готовности к ним. Определение возможного характера и масштаба аварийных ситуаций и связанных с ними рисков в сфере охраны труда. Планирование и координация мероприятий в соответствии с размером и характером профессиональной деятельности работодателя, обеспечивающих защиту всех работников в случае аварийной ситуации. Организация взаимодействия с территориальными структурами управления, МЧС и другими службами аварийного реагирования.
3.1.3. Безопасные методы и приемы выполнения работ (практические занятия)
Практические занятия проводятся с применением технических средств обучения и наглядных пособий, демонстрационных материалов.

Назначение и содержание плана эвакуации и спасения. Способы информирования работников, о возникновении аварийной ситуации. Способы спасения и эвакуации.

Отработка практических навыков определения возможных способов защиты себя и окружающих от имеющихся опасностей.

Отработка практических навыков работника осмотра подготовки рабочего места перед началом работ.

Отработка практических навыков осмотра наличия и исправности первичных средств пожаротушения.

Отработка практических навыков осмотра применяемого оборудования, инструмента, приспособлений в части соблюдения требований безопасности. Осмотр зон повышенной опасности, машины, механизмы, приборы, средства, обеспечивающие безопасность работы оборудования (предохранительные, тормозные устройства и ограждения, кожухи, знаки безопасности).

Отработка практических навыков осмотра путей эвакуации, наличия и исправности средств пожаротушения, проверки сигнальных элементов (при необходимости), блокировочных устройств.

Отработка практических навыков при осмотре и проверке   надежности крепления заземляющего провода и отсутствие оголенных проводов.

Отработка практических навыков:

· при работе на персональном компьютере, а также при эксплуатации офисной техники (телефон, факс, ксерокс, принтер и пр.);

· при выполнении погрузочно-разгрузочных работ. Допустимые нормы перемещения тяжестей вручную;

· при отключении оборудования, уборке рабочего места, инструмента, приспособлений и пр;

· при перемещении по помещениям и территории учреждения.

Отработка алгоритма действий при:

· возникновении опасных, аварийных ситуаций;

· при получении микротравмы, травмирования, ухудшении состояния здоровья в том числе при проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

· при обнаружении неисправного оборудования, приспособлений, оснастки, инструмента, других нарушений требований охраны труда;

Отработка алгоритма действий работника по окончанию рабочей смены, в том числе приведение в порядок рабочего места, очистки и осмотре применяемого оборудования инструментов и приспособлений, удалении отходов по окончанию работ, сообщению непосредственному руководителю о результатах работы, порядок выхода из зданий и территории учреждения.
3.1.4. Меры защиты от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.
Требования к организации рабочей зоны и местам подхода. Понятия "место работы", "рабочее место", "рабочая зона", "зона производства работ" работника. Двойственность понятия "рабочее место". "Рабочее место" как юридическое понятие, относящееся к любому физическому месту, в котором работодатель контролирует выполнение трудовой функции работником. Постоянное (стационарное) рабочее место как рабочая зона постоянного местонахождения работника во время выполнения основных трудовых обязанностей. "Переменное" (нестационарное) рабочее место как сменяемая последовательность однотипных рабочих мест и его дополнительные опасности.

Эргономические требования к рабочим местам "сидя" и "стоя". Безопасность оборудования, оснастки и инструмента, материалов, находящихся на рабочем месте.

Дополнительные требования безопасности, предъявляемые к организации рабочего места работника с учетом отраслевой специфики производственной деятельности организации.
Перечень средств защиты от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов на рабочем месте работника. Правила их использования и применения.
3.1.5. Средства индивидуальной защиты от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.
Роль и место средств индивидуальной защиты в ряду профилактических мероприятий, направленных на предупреждение травматизма и профессиональной заболеваемости работников.
Классификация средств индивидуальной защиты, требования к ним. Нормы бесплатной выдачи средств индивидуальной защиты, дерматологических и смывающих средств.
Основные типы средств индивидуальной защиты. Порядок обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты; организация их хранения, стирки, химической сушки, ремонта и т. п.
3.1.6. Разработка мероприятий по снижению уровней профессиональных рисков.
Ознакомление работников с опасностями, уровнем профессионального риска, принимаемыми мерами по контролю. Соблюдение требований безопасности при управлении работодателем уровней профессионального риска, выполнение задач и целей.
                        Специалист по охране труда                                  М.А.Рыжкова
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ БИЛЕТЫ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
для административно-управленческого персонала
Билет N 1

1. Уголовная ответственность за нарушение требований охраны труда.

2. Требования, предъявляемые к рабочему месту работника офиса.
3. Возможные причины несчастных случаев среди административно-управленческого персонала .
4. Предельно допустимые нормы разового подъема тяжестей (без перемещения) для мужчин и для женщин.

5. Правила личной гигиены по окончании работы.

Билет N 2

1. Порядок оформления несчастного случая в учреждении.

2. Виды инструктажа по охране труда.

3. Опасные и вредные производственные факторы, которые могут оказывать неблагоприятное воздействие на  административно-управленческий персонал  во время работы.

4. Безопасность труда при работе в офисе.

5. Безопасность труда при уборке рабочего места.

Билет N 3

1. Виды ответственности за нарушение или невыполнение требований охраны труда.

2. Коллективный договор и соглашение по охране труда.

3. Меры предосторожности во время работы в офисе.

4. Правила пожарной безопасности при работе в помещениях учреждения.

5. Требования к персоналу, эксплуатирующему компьютерную технику  и оборудование.

Билет N 4

1. Обязанности по охране труда для административно-управленческого персонала .

2. Виды инструктажа по охране труда.

3. Какие требования безопасности необходимо соблюдать при работе в учреждениях социального обслуживания населения.

4. Меры безопасности при выполнении работы в офисе.

5. Параметры, характеризующие микроклиматические условия в помещениях учреждения.

Билет N 5

1. Вопросы охраны труда в Трудовом кодексе Российской Федерации.

2. Существующие ограничения для начала работы.

3. Меры безопасности при выполнении работы в офисе.

4. Действия, которые запрещены работнику офиса  во время работы.

5. Меры предосторожности при перемещении по помещениям и территории учреждения.

Билет N 6

1. Режимы труда и отдыха  административно –управленческого персонала.

2. Обязанности административно-управленческого персонала  по охране труда.

3. Виды электропоражений, их неблагоприятное действие на человека. Электрический удар. Ожоги, электрические знаки, электрометаллизация.

4. Безопасность труда при выполнении работы в офисе.

5. Действия   административно-управленческого персонала  при оказании первой помощи при неотложных ситуациях.

Билет N 7

1. Трудовой договор и взаимные обязательства работника и работодателя.

2. Действия  административно-управленческого персонала при несчастном случае.

3. Предварительные и периодические медицинские осмотры работников.

4. Меры безопасности при работе в офисе.

5. Действия  административно-управленческого персонала  при плохом самочувствии, заболевании.

Билет N 8

1. Компенсация за работу в выходные и нерабочие праздничные дни.

2. Основные требования в инструкции по охране труда для административно-управленческого персонала .

3. Требования к поведению  административно-управленческого персонала.

4. Меры безопасности при работе в офисе.

5. Меры профилактики профессиональных заболеваний кожи, глаз и верхних дыхательных путей у административно-управленческого персонала .

Билет N 9

1. Специалист по охране труда организации, его роль и задачи.

2. Действия  административно-управленческого персонала при несчастном случае.

3. Основные требования безопасности для работников офиса при выполнении своих обязанностей.

4. Действия, которые запрещены работнику офиса  во время работы.

5. Действия административно-управленческого персонала  при аварийных ситуациях.

Билет N 10

1. Понятие "Охрана труда" в Трудовом кодексе РФ.

2. Органы надзора и контроля состояния охраны труда.

3. Существующие ограничения для начала работы.

4. Меры безопасности при работе в офисе.
5. Действия административно-управленческого персонала  при пожаре.
