Приказ "Об утверждении Положения о комиссии по проверке знаний

электротехнического (электротехнологического) персонала" (примерная форма)

__________________________________________________________________________

(наименование организации)
Приказ N _____
г. _______________                                                                                "__"___________ ____ г.
В целях реализации пунктов 50, 51, 54 и 58 Правил работы с персоналом в организациях электроэнергетики Российской Федерации, утвержденных Приказом Минэнерго России от 22.09.2020 N 796, 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение о комиссии по проверке знаний электротехнического (электротехнологического) персонала в ________"___________" (приложение) с ___.___.____.

2. Создать центральную постоянно действующую Комиссию по проверке знаний электротехнического (электротехнологического) персонала в составе:

2.1. Председатель Комиссии: ________________________________ (должность, Ф.И.О., группа по электробезопасности работника);

2.2. Заместитель председателя Комиссии: ________________________________ (должность, Ф.И.О., группа по электробезопасности работника);
2.3. Члены Комиссии: ________________________________ (должности, Ф.И.О., группа по электробезопасности работников).

3. Заведующему канцелярией ________________________________ (Ф.И.О. работника) обеспечить размещение Положения о комиссии по проверке знаний электротехнического (электротехнологического) персонала на официальном сайте организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
4. Руководителям структурных подразделений ________"___________" довести требования Положения о комиссии по проверке знаний электротехнического (электротехнологического) персонала до сведения соответствующего персонала.

5. Контроль  за выполнением настоящего приказа оставляю  за собой (или: возложить на _______________________________________________) (должность и Ф.И.О. уполномоченного должностного лица, например, главного энергетика).

Руководитель   организации                     _______________/_________________________

                                                                       (подпись)                       (Ф.И.О.)

С приказом ознакомлены:                                            

"___" _________ ____ г.                                              ________________/_______________
                                                                                        (подпись)            (Ф.И.О.)

"___" _________ ____ г.                                           ________________/_______________
                                                                                        (подпись)            (Ф.И.О.)

"___" _________ ____ г.                                           ________________/_______________
                                                                                        (подпись)            (Ф.И.О.)                                                                                         

Приложение
Положение о комиссии по проверке знаний

электротехнического (электротехнологического) персонала 
в ________"___________"
1. Общие положения. Задачи и функции Комиссии
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок создания, задачи, функции и полномочия, а также порядок работы центральной постоянно действующей комиссии по проверке знаний электротехнического (электротехнологического) персонала организации (далее - Комиссия) в ________"___________" (далее - организация). 
1.2. Положение разработано в соответствии с:
- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ;

- Федеральным законом от 26 марта 2003 г. N 35-ФЗ "Об электроэнергетике";

- Постановлением Правительства РФ от 13.08.2018 N 937 "Об утверждении Правил технологического функционирования электроэнергетических систем и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации";

- Постановлением Правительства РФ от 24.12.2021 N 2464 "О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда";

- Приказом Минэнерго России от 12.08.2022 N 811 "Об утверждении Правил технической эксплуатации электроустановок потребителей электрической энергии";

- Приказом Минэнерго России от 22.09.2020 N 796 "Об утверждении Правил работы с персоналом в организациях электроэнергетики Российской Федерации";
- Приказом Минтруда России от 15.12.2020 N 903н "Об утверждении Правил по охране труда при эксплуатации электроустановок";

- Приказом Минэнерго России от 01.09.2022 N 894 "Об утверждении требований к ведению и хранению документации, необходимой для осуществления оперативно-диспетчерского управления в электроэнергетике и оперативно-технологического управления".
1.3. Комиссия создана в организации для проведения проверки знаний различных категорий работников – электротехнического, электротехнологического персонала,  в том числе для присвоения (подтверждения) им группы по электробезопасности.
1.4. В функции Комиссии входит:

1.4.1. проведение проверки знаний электротехнического (электротехнологического) персонала организации, в том числе в случае необходимости присвоения (подтверждения) им группы по электробезопасности;

1.4.2. принятие решений по итогам прохождения проверки знаний проверяемыми лицами;
1.4.3. организация оформления, учета и хранения результатов проверки знаний.

1.5. Изменения состава Комиссии должны производиться своевременно, при изменении 

сведений о членах Комиссии. 
2. Порядок создания (формирования) и состав Комиссии
2.1. Комиссия состоит из пяти человек (вариант: указать большее нечетное количество), включая председателя и заместителя(ей) председателя Комиссии. 
Председателем Комиссии назначается _____________________ (например, ответственный за электрохозяйство).

2.2. В состав Комиссии включаются работники из числа административно-технического персонала организации (ее филиала, представительства) по направлениям проверки знаний.
При этом состав Комиссии подбирается таким образом, чтобы области знаний, в которых проведена проверка знаний членов Комиссии, охватывали все области знаний и направления компетенции члена Комиссии или иного работника, у которого проводится проверка знаний.

2.3. В отношении председателя, заместителя председателя и двух членов Комиссии (определенных организационно-распорядительным документом организации) проверка знаний проводится руководителем или заместителем руководителя организации, прошедшим аттестацию по вопросам безопасности в сфере электроэнергетики в соответствии с нормативными правовыми актами по вопросам аттестации (за исключением случаев, если в отношении указанных лиц предполагается присвоение (подтверждение) группы по электробезопасности).

Проверка знаний в отношении указанных председателя, заместителя председателя и членов Комиссии в случае необходимости присвоения (подтверждения) им группы по электробезопасности проводится в Комиссии при условии, что в состав Комиссии включены не менее трех работников, имеющих группу по электробезопасности, один из которых должен иметь группу по электробезопасности не ниже группы, присваиваемой (подтверждаемой) работнику, проверка знаний которого осуществляется.
Остальные члены Комиссии проходят проверку знаний в самой Комиссии.
3. Организация и порядок работы (проверки знаний) Комиссии. Обязанности председателя и иных членов Комиссии
3.1. Основанием для организации проведения проверки знаний является утвержденный график очередной проверки знаний или направление руководителем структурного подразделения организации заявления (в случае внеочередной проверки знаний).

3.2. Комиссия проверяет знания каждого сотрудника индивидуально. 
3.3. На проверке должно присутствовать не менее трех членов Комиссии, включая председателя (заместителя председателя), при этом при проведении проверки знаний, по результатам которой предполагается присвоение (подтверждение) группы по электробезопасности, в состав Комиссии должны включаться не менее трех работников, имеющих группу по электробезопасности, один из которых должен иметь группу по электробезопасности не ниже группы, присваиваемой (подтверждаемой) работнику, проверка знаний которого осуществляется.
3.4. Продолжительность проверки знаний для каждого проверяемого лица не должна превышать 30 минут (вариант: указать иное временное значение) с начала ее прохождения (устный опрос, тестирование, указать иной вариант) и до принятия решения Комиссией.

3.5. Знания проверяемых оцениваются по шкале "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно".

Решение об общей положительной оценке знаний работника (оценка "удовлетворительно", "хорошо", "отлично") принимается большинством голосов членов Комиссии.

3.6. Если проверяемый работник не дал правильного ответа на более чем тридцать процентов вопросов от общего числа вопросов всех членов Комиссии или на более чем тридцать процентов вопросов от общего числа вопросов по одной из областей проверки знаний требований отраслевых актов и инструктивно-технических документов, знание которых требуется в соответствии с его должностными обязанностями (трудовыми функциями), то работнику устанавливается общая оценка знаний "неудовлетворительно".

3.7. Результат проведения проверки знаний в Комиссии оформляется протоколом проверки знаний по утвержденной форме (индивидуальным или по решению председателя Комиссии - общим - группе работников филиала, представительства, структурного подразделения организации) и фиксируется в журнале учета проверки знаний (по утвержденной форме) с последующей выдачей удостоверения (по утвержденной форме).
3.8. Работник, получивший неудовлетворительную оценку по результатам проверки знаний, к самостоятельной работе не допускается и обязан в срок не более одного месяца пройти повторную проверку знаний.

При получении работником неудовлетворительной оценки по итогам повторной проверки знаний работник к самостоятельной работе не допускается. В указанном случае принятие руководителем организации (ее филиала, представительства) решения о возможности продолжения с работником трудовых отношений, необходимости перевода работника на другую работу (должность), соответствующую его квалификации, или расторжения с работником трудового договора должно осуществляться в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

3.9. Персонал, у которого дата проверки знаний попадает на период отпуска, болезни и т.д., к работе в электроустановках допускается после проверки знаний у него в Комиссии.
3.10. Председатель Комиссии: 
- ежегодно утверждает график очередной проверки знаний;
- принимает решение о времени и месте проведения проверки знаний; 
- определяет объем и порядок проведения в отношении работника внеочередной проверки знаний;

- проверяет правильность заполнения и подписывает удостоверение о проверке знаний.
3.11. Заместитель председателя Комиссии:

- обеспечивает ознакомление работников с графиком проверки знаний в течение месяца после утверждения графика проверки знаний, но не позднее чем за 14 календарных дней до даты проведения очередной проверки знаний;
- обеспечивает регистрацию заявлений (в случае внеочередной проверки знаний);

- осуществляет внесение записей в журнал учета проверки знаний на основании протокола проверки.
3.12. Члены Комиссии (включая председателя (заместителя председателя)):

- формируют билеты (тесты), используемые для проверки знаний;

- принимают решение об общей положительной (неудовлетворительной) оценке знаний работника;

- оформляют и подписывают результаты проведения проверки знаний (протокол проверки знаний).
4. Хранение материалов Комиссии
4.1. При ведении или ведении и хранении на бумажном носителе журнала учета проверки знаний персонала страницы такого журнала должны быть прошиты, пронумерованы и защищены от изъятий и вложений.
4.2. Независимо от выбранного способа ведения и хранения журнала учета проверки знаний персонала Комиссия обеспечивает его хранение в течение не менее трех лет с даты регистрации (внесения, подписания) последней записи в такой журнал.

4.3. При ведении и хранении в электронном виде журнала учета проверки знаний персонала:

а) программно-технические средства, используемые для ведения журнала в электронном виде, должны обеспечивать автоматическую сквозную нумерацию записей журнала;

б) должно быть обеспечено периодическое (не реже одного раза в сутки) резервное копирование всех записей журнала с учетом требуемой глубины хранения;

в) должна быть обеспечена защита от несанкционированного доступа к тексту (содержанию) журнала и его несанкционированного изменения;

г) должна быть обеспечена автоматическая фиксация даты и времени публикации (размещения) журнала в электронном виде с использованием программно-технических средств;

д) должна быть обеспечена возможность идентификации лица, осуществившего публикацию (размещение) журнала и (или) изменение электронной версии журнала, посредством использования электронной подписи.
4.4. Протоколы проверки знаний персонала хранятся в архиве организации пять лет (пункт 422 Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утв. Приказом Росархива от 20.12.2019 N 236).
