
 

Додаток 1 

до наказу від 06.05.2024   р. № 115 
 

 

ПОЛОЖЕННЯ 

про інструктажі, навчання та перевірку знань з питань цивільного 

захисту та дій у надзвичайних ситуаціях у  

Харківської державній академії фізичної культури 

 

1. Загальні положення. 

Правовою основою Положення є: 

Кодекс цивільного захисту України від 2 жовтня 2012 р. № 5403-VI; 

постанова Кабінету Міністрів України від 26 червня 2013 р. № 444 «Про 

затвердження Порядку здійснення навчання населення діям у надзвичайних 

ситуаціях»; наказ ДСНС України від 06.06.2014 № 310 (у редакції наказу 

ДСНС України 08.08.2014 № 458) «Програма загальної підготовки працівників 

підприємств, установ та організацій до дій у надзвичайних ситуаціях». 

       Положення призначене для проведення навчання, інструктажів та 

перевірки знань з питань цивільного захисту, пожежної безпеки, та дій у 

надзвичайних ситуаціях з відповідними категоріями осіб. 

       Проведення навчання, інструктажів та перевірки знань працівників 

здійснюється у робочий час за рахунок коштів академії. 

       Допуск до роботи осіб, які не пройшли навчання, інструктаж та перевірку 

знань забороняється. 

       Навчання та інструктажі з питань охорони праці проводяться та 

реєструються у порядку, визначеному нормативно-правовими актами з питань 

охорони праці. 

 

       2.Організація навчання. 

       Навчання працюючого населення здійснюється безпосередньо в академії 

згідно з програмами підготовки працівників до дій у надзвичайних ситуаціях, 

а також під час проведення спеціальних об’єктових навчань і тренувань з 

питань цивільного захисту. 

       Підготовка працівників до дій у надзвичайних ситуаціях передбачає: 

       За програмою загальної підготовки працівників академії – вивчення 

інформації, що міститься у планах реагування на надзвичайні ситуації, про дії 

в умовах загрози і виникнення надзвичайної ситуації, а також оволодіння 

навичками надання першої допомоги потерпілим, користування засобами 

індивідуального і колективного захисту; 

       За програмою спеціальної підготовки працівників, що входять до складу 

спеціалізованих служб і формувань цивільного захисту – ознайомлення з 

обов’язками, навичками користування та матеріальною частиною техніки, 

приладів і табельного майна таких служб і формувань, засобами захисту, 



вивчення порядку приведення їх у готовність, проведення рятувальних та 

інших невідкладних робіт; 

       за програмою додаткової підготовки з техногенної безпеки працівників 

об’єктів підвищеної небезпеки – поглиблення знань з питань техногенної  

безпеки, джерел небезпеки, що за певних обставин можуть спричинити 

виникнення надзвичайної ситуації на об’єкті підвищеної небезпеки, та 

небезпечних речовин, що виготовляються, переробляються, зберігаються чи 

транспортуються на його території; 

      за програмою пожежно-технічного мінімуму для працівників, зайнятих на 

роботах з підвищеною пожежною небезпекою, - підвищення рівня загальних 

пожежно- технічних знань, вивчення правил пожежної безпеки з урахування 

особливостей виробництва, ознайомлення з протипожежними заходами та 

діями у разі виникнення пожежі, оволодіння навичками використання наявних 

засобів пожежогасіння; 

       за програмою прискореної підготовки працівників до дій в особливий 

період – навчання способам захисту від наслідків надзвичайних ситуацій, 

спричинених застосуванням засобів ураження в особливий період, що 

здійснюється академією та продовжує роботу у воєнний час, і розпочинається 

одночасно з уведенням в дію плану цивільного захисту на особливий період. 

       Програми підготовки працівників до дій у надзвичайних ситуаціях 

розробляються і затверджуються в академії на підставі програм та 

організаційно-методичних вказівок з підготовки населення до дій у 

надзвичайних ситуаціях, що розробляються і затверджуються ДСНС, 

місцевими державними адміністраціями, органами місцевого самоврядування. 

       Програми навчання з питань пожежної безпеки погоджуються із 

територіальним органом ДСНС. 

       Навчання працівників в академії здійснюється шляхом: 

       курсового навчання, що передбачає формування навчальних груп і 

здійснюється в навчальних класах або на об’єктах навчально-виробничої бази 

академії; 

       індивідуального навчання, що передбачає вивчення теоретичного 

матеріалу самостійно та у формі консультацій з керівниками навчальних груп 

або іншими особами. 

       Навчальні групи комплектуються з працівників, що входять до складу 

спеціалізованих служб цивільного захисту. 

       Для проведення занять з курсового навчання у навчальних групах, які 

комплектуються з працівників, що входять до складу спеціалізованих служб і 

формувань цивільного захисту складається розклад занять за відповідною 

програмою (як правило – Програмою спеціальної підготовки працівників, що 

входять до складу спеціалізованих служб і формувань цивільного 

захисту),ведуться журнали обліку занять за відповідними темами.  

       Для отримання працівниками відомостей про конкретні дії у надзвичайних 

ситуаціях в академії обладнується з урахуванням особливостей виробничої 

діяльності інформаційно-довідковий куточок з питань цивільного захисту, що 



є частиною приміщення загального користування, у який тематично 

оформляються стенди, розміщуються схеми, навчальні посібники і зразки, 

передбачені програмами працівників до дій у  надзвичайних ситуаціях. 

       Тематичне наповнювання інформаційно-довідкового куточка 

визначається з урахуванням заходів, передбачених планом реагування на 

надзвичайні ситуації, та містить інформацію про наявні можливості та ресурси 

академії з протидії небезпечним факторам, що ймовірні для місця їх 

розташування. 

      Особи у разі прийняття на роботу та всі працівників щороку за місцем 

роботи проходять інструктаж з питань цивільного захисту, пожежної безпеки 

та дій у надзвичайних ситуаціях. 

       Програми проведення інструктажів (вступний, первинний, повторний, 

позаплановий та цільовий), програми спеціального навчання (пожежно-

технічний мінімум) затверджуються ректором академії. 

       Вступний, первинний та повторний інструктажі з працівниками 

проводяться за Програмою загальної підготовки працівників до дій у 

надзвичайних ситуаціях. 

 

       3. Порядок проведення інструктажів.  

       3.1. Вступний інструктаж проводиться відповідальною особою з 

цивільного захисту з усіма працівниками, які приймаються на постійну або 

тимчасову роботу, незалежно від їх освіти, стажу роботи та посаді. 

       Вступний інструктаж проводиться у спеціально обладнаних приміщеннях 

(кабінетах, навчальних класах) з використанням інформаційно-довідкових 

куточків з питань цивільного захисту, засобів індивідуального захисту, 

комп’ютерних та мультимедійних засобів, навчальної літератури, планів 

реагування на надзвичайні ситуації ( інструкції щодо дій тощо). 

       Вступний інструктаж може проводитись індивідуально або у складі 

навчальної групи з числа одного структурного підрозділу чи осіб одного фаху. 

       Вступний інструктаж проводиться посадовою особою, на яку покладено 

(відповідно до наказів) виконання обов’язків  з питань цивільного захисту  

та/або протипожежної безпеки. 

      Запис про проведення вступного інструктажу робиться у журналі 

реєстрації інструктажів з питань цивільного захисту та дій у надзвичайних 

ситуаціях. 

       Тематика та порядок проведення інструктажів для студентів під час 

професійного навчання в академії визначаються нормативно-правовими 

актами в галузі освіти та охорони здоров’я. 

       

 3.2. Первинний інструктаж проводиться керівником структурного 

підрозділу до початку роботи безпосередньо на  робочому місці з працівником: 

       новоприйнятим (постійно чи тимчасово) в академію; 

       який переводиться з одного структурного підрозділу академії до іншого; 

       який  виконуватиме нову для нього роботу; 



       відрядженим працівником іншого підприємства, який бере безпосередню 

участь у виробничому процесі в академії. 

       Проводиться з студентами академії: 

       перед виконанням кожного навчального завдання, пов’язаного з 

використанням різних механізмів, інструментів, матеріалів тощо. 

       Первинний інструктаж на робочому місці проводиться індивідуального 

або у складі навчальної групи з числа одного структурного підрозділу чи осіб 

одного фаху. 

       Первинний  інструктаж проводить безпосередній керівник робіт (декан 

факультету, завідувач кафедри, керівник структурного підрозділу). 

       Запис про проведення первинного інструктажу робиться у журналі 

реєстрації інструктажів з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій 

у надзвичайних ситуаціях. 

       Тематика  та порядок проведення інструктажів для студентів під час 

професійного навчання в академії визначаються нормативно-правовими 

актами в галузі освіти та охорони здоров’я. 

       

 3.3. Повторний інструктаж проводиться щороку з усіма працівниками. 

       Повторний інструктаж проводиться на робочому місті індивідуально або  

у складі навчальної групи з числа одного структурного підрозділу чи осіб 

одного фаху. 

       Повторний інструктаж проводить безпосередній керівник робіт (керівник 

структурного підрозділу). 

       Запис про проведення повторного інструктажу робиться у журналі 

реєстрації інструктажів з питань цивільного захисту, пожежної безпеку та дій 

у надзвичайних ситуаціях. 

       Тематика та порядок проведення інструктажів для студентів під час 

професійного навчання в академії визначаються нормативно-правовими 

актами в галузи освіти та охорони здоров’я. 

       

 3.5.Цільовий інструктаж проводиться на робочому місці чи у 

спеціально обладнаних приміщеннях (кабінетах, навчальних класах) 

індивідуально або у складі навчальної групи з числа одного структурного 

підрозділу чи осіб одного фаху. 

       Обсяг і зміст цільового інструктажу визначаються залежно від виду робіт, 

що виконуються.    

       Цільовий інструктаж проводить  безпосередній керівник робіт( керівник 

структурного підрозділу ). 

       Запис про проведення цільового інструктажу робиться у журналі 

реєстрації інструктажів з питань цивільного захисту пожежної безпеки та дій 

у надзвичайних ситуаціях. 



       У разі виконання робіт, що потребують оформлення наряду-допуску, 

цільовий інструктаж реєструється в цьому наряді-допуску, а в журналі 

реєстрації інструктажів – не обов’язково. 

 

      4. Порядок проведення перевірки знань. 

      Після проходження інструктажу (первинного. повторного, позапланового, 

цільового) проводиться перевірка знань. 

       Перевірка знань може проводитись у вигляді усного опитування або за 

допомогою технічних засобів, а також перевіркою набутих навичок. 

      Перевірка знань здійснюється особою, яка проводила інструктаж. 

      При незадовільних результатах перевірки знань, умінь і навичок після 

інструктажу (первинного, повторного, позапланового)протягом 10 днів 

додатково проводяться інструктаж і повторна перевірка знань. 

       При незадовільних результатах перевірки знань після цільового 

інструктажу допуск до виконання робіт не надається.                                     

Повторна перевірка знань при цьому не дозволяється. 

 

       5. Вимоги до осіб, які проводять інструктажі, навчання та перевірку 

знань. 

        Особи, що залучаються академією до проведення інструктажів, навчання 

і перевірки знань з питань цивільного захисту, пожежної та техногенної 

безпеки, зобов'язані пройти спеціальну підготовку на територіальних курсах, 

у навчально-методичних центрах цивільного захисту та безпеки 

життєдіяльності відповідно до вимог типового положення про них. 

 

6. Порядок ведення Журналу 

 

6.1. Журнал вноситься до номенклатури справ структурного підрозділу. 

Індекс Журналу зазначається на титульному аркуші, розмір якого А4 (210 

х 297). 

4.2. Сторінки Журналу повинні бути пронумеровані, прошнуровані і 

скріплені печаткою підрозділу, до функціональних повноважень якого 

належить здійснення загального діловодства в Харківській Державній академії 

фізичної культури. 

4.3. Вимоги до ведення Журналу: 

 нумерація у Журналі має бути наскрізною; 

 між записами, що стосуються однієї особи, не має бути 

незаповнених рядків; 

 між записами, що стосуються різних осіб, допускається залишення 

одного незаповненого рядка; 

 помилковий запис має бути викреслений та завірений підписом 

особи, яка зробила відповідний запис (користуватись гумкою або 

коректором заборонено); 



 запис про проведення інструктажу робиться в день його проведення 

тільки щодо працівників, які присутні під час його проведення, без 

порушення послідовності дат; 

 термін зберігання Журналу – 10 років з моменту закінчення 

відповідно до Переліку типових документів, що створюються під 

час діяльності державних органів та органів місцевого 

самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із 

зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом 

Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, 

зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 

571/20884 (зі змінами). 

4.4. Забезпечення ведення Журналу покладається на керівників 

структурних підрозділів ХДАФК. 

 

 

 

        

        

                                                                                                                                                                                                         

  

   

         

     

   


