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Промышленная безопасность  ■  Обучение

Правилами предусмотрено, что 
работа с персоналом должна 
проводиться в соответствии с 

порядком, разрабатываемым в органи-
зации и утвержденным руководителем 
организации или уполномоченным им 
должностным лицом. Порядок проведе-
ния работы с персоналом в организации 
(далее – Порядок работы с персоналом) 
разрабатывается на основании требова-
ний Правил и должен предусматривать 
проведение обязательных форм работы с 
персоналом, установленных Правилами, 
а также учитывать обязательные меро-
приятия по подготовке персонала орга-
низации, предусмотренные иными нор-
мативными актами, в том числе в обла-
сти промышленной безопасности, охра-
ны труда, пожарной безопасности и пр. 

Одной из обязательных форм работы 
с персоналом организации, определен-
ной Правилами, является предэкзамена-

ционная подготовка и проверка знаний 
работников различных категорий. Про-
верка знаний проводится после предэк-
заменационной подготовки и включа-
ет проверку знаний работником требо-
ваний отраслевых актов, инструктив-
но-технических документов, необходи-
мых для исполнения им должностных 
обязанностей. 

Проверка знаний проводится специ-
ально сформированной в организации 
постоянно действующей комиссией по 
проверке знаний (далее – комиссия) раз-
личных уровней. Организация и поря-
док работы такой комиссии, организа-
ция и порядок проверки знаний работ-
ников организации должны устанавли-
ваться Порядком работы с персоналом.

Ниже представлены основные положе-
ния по вопросам организации и прове-
дения проверки знаний норм и правил 
работы в электроустановках работников 
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в постоянно действующей комиссии ор-
ганизации, которые авторами предлага-
ется предусматривать Порядком рабо-
ты с персоналом. 

Порядок работы с персоналом дол-
жен определять:
■  полномочия комиссии; 
■  требования к порядку формирова-

ния и составу комиссии; 
■  требования к порядку работы ко-

миссии и к порядку принятия решений 
по вопросам проверки знаний; 
■  порядок и формы проверки знаний 

работников.
В целях проведения проверки знаний 

работников формируется постоянно дей-
ствующая комиссия организации. Ко-
миссия состоит из председателя, заме-
стителя председателя и членов комис-
сии. Состав комиссии утверждается ор-
ганизационно-распорядительным доку-
ментом организации. Комиссия состоит 
не менее чем из пяти человек, включая 
председателя, заместителя председате-
ля и секретаря комиссии. В состав комис-
сии включаются работники из числа ад-
министративно-технического персонала. 
Члены комиссии должны иметь группу 
по электробезопасности и пройти провер-
ку знаний норм и правил работы в элек-
троустановках в комиссии федерального 
органа исполнительной власти, уполно-
моченного на осуществление федераль-
ного государственного энергетического 
надзора (его территориального органа). 

Организация деятельности комиссии 
возлагается на секретаря комиссии. Се-
кретарем назначается один из членов 
комиссии.

Секретарь осуществляет:
■  прием документов по проверке знаний;
■  проверку представленных доку-

ментов;
■  формирование графика проведения 

проверки знаний норм и правил работы 
в электроустановках работников орга-
низации (далее – График);
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■  ознакомление лиц, подлежащих 
проверке знаний, с Графиком;
■  ознакомление проверяемых лиц с 

перечнем вопросов, по которым прово-
дится проверка;
■  организацию проведения провер-

ки знаний; 
■  оформление, учет и хранение журна-

лов учета, протоколов проверки знаний;
■  оформление удостоверений о про-

верке знаний.
Комиссия в своей деятельности руко-

водствуется законами и иными норма-
тивными правовыми актами РФ, зако-
нами и иными нормативными правовы-
ми актами субъектов РФ в сфере элек-
троэнергетики, в области охраны труда, 
региональным, отраслевым (межотрас-
левым), территориальным соглашени-
ями, локальными нормативными акта-
ми организации.

Члены комиссии выполняют свои обя-
занности на общественных началах.

Комиссия осуществляет свою деятель-
ность в соответствии с Порядком рабо-
ты с персоналом. 

Заседания Комиссии проводятся по 
мере необходимости.

На комиссию возлагается задача по ор-
ганизации и проведению проверки зна-
ний работников организации. С целью 
реализации поставленной задачи ко-
миссия выполняет следующие функции:
■  составление и утверждение Графика;
■  ознакомление лиц, подлежащих 

проверке знаний, с Графиком;
■  утверждение перечня вопросов, ис-

пользуемых для проверки знаний;
■  ознакомление проверяемого лица с 

перечнем вопросов, по которым прово-
дится проверка знаний;
■  проведение проверки знаний;
■  принятие комиссией решения по 

итогам прохождения проверки знаний 
проверяемым лицом.

Основанием для организации про-
ведения проверки знаний является на-
правление руководителем структур-
ного подразделения в комиссию слу-
жебной записки о направлении работ-
ника (-ов) на проверку знаний (далее – 
заявление).

Заявление регистрируется секретарем 
комиссии в установленном в организа-
ции порядке. К заявлению прилагают-
ся документы, подтверждающие про-
хождение проверяемым лицом предэк-
заменационной подготовки, докумен-
ты, подтверждающие наличие группы 
по электробезопасности. 

При рассмотрении представленных 
документов секретарь комиссии прове-
ряет их наличие и комплектность, удо-
стоверяясь, что:

■  документы имеют надлежащие под-
писи должностных лиц;
■  фамилии, имена, отчества лиц, под-

лежащих проверке знаний, данные кате-
гории персонала, группы по электробе-
зопасности, указаны должности и про-
фессии работников.

Максимальный срок выполнения дей-
ствия составляет три рабочих дня с мо-
мента регистрации заявления.

При установлении фактов отсутствия 
необходимых документов или несоответ-
ствия их установленным требованиям 
секретарь комиссии не позднее чем че-
рез 5 рабочих дней с момента регистра-
ции заявления письменно уведомляет 
лицо, подавшее заявление, о выявлен-
ных недостатках и предлагает принять 
меры по их устранению.

Основанием для составления Графи-
ка является поступление документов, 
представленных для проведения про-
верки знаний. Составление Графика 
начинается не позднее трех рабочих 
дней и заканчивается не позднее пя-
ти рабочих дней с момента регистра-
ции заявления.

Секретарь комиссии подготавлива-
ет и вносит на утверждение председа-
телю комиссии проект Графика. Мак-
симальный срок подготовки проекта 
Графика и его утверждения составля-
ет 10 рабочих дней с момента регистра-
ции заявления.

В Графике указываются фамилия, 
имя, отчество лица, подлежащего про-
верке знаний, наименование структур-
ного подразделения и занимаемая им 
должность (профессия), образование, 
вид проверки знаний, имеющаяся груп-
па по электробезопасности, срок окон-
чания ее действия, категория персона-
ла, а также дата проведения проверки 
знаний. Порядком о работе с персона-
лом устанавливается форма Графика.

Срок проведения проверки знаний ра-
ботника не должен превышать одного 
месяца со дня регистрации заявления.

Время прохождения проверки знаний 
для каждого проверяемого лица уста-
навливается индивидуально в соответ-
ствии с Графиком, о чем проверяемое 

лицо и (или) его руководитель извеща-
ется не позднее чем за 5 рабочих дней 
до начала проверки знаний.

Лица, подлежащие проверке знаний 
и включенные в График, могут быть 
исключены из него. Основанием для 
исключения является личное заявле-
ние проверяемого лица или его руко-
водителя об исключении его из Графи-
ка в связи с:
■  длительной болезнью, отпуском;
■  увольнением;
■  переходом в другую организацию;
■  иными обстоятельствами, препятству-

ющими прохождению проверке знаний.
При проведении проверки знаний 

должно присутствовать не менее трех 
членов комиссии, в том числе в обяза-
тельном порядке – председатель (заме-
ститель председателя) комиссии. 

При проведении проверки знаний ко-
миссия обязана установить личность 
проверяемого лица и довести до него 
порядок проведения проверки знаний.

Комиссия имеет право:
■  запросить документ, удостоверяю-

щий личность, перед началом провер-
ки знаний;
■  при наличии технической возмож-

ности вести видеосъемку процедуры 
проверки знаний.

Комиссия обязана прекратить провер-
ку знаний в случаях:
■  использования проверяемым лицом 

при проверке знаний справочных мате-
риалов на бумажном и (или) электрон-
ных носителях;
■  использования проверяемым лицом 

мобильных телефонов, иных средств 
связи, а также фото-, аудио- и видеоап-
паратуры, портативных персональных 
компьютеров.

Членам комиссии запрещается при 
проведении проверки знаний оказывать 
помощь проверяемым лицам. 

Первичная проверка знаний прово-
дится в форме экзамена путем тестиро-
вания и устного опроса (собеседования) 
проверяемого лица.

Очередная проверка знаний каждого 
проверяемого лица проводится в форме 
экзамена путем тестирования.

В случае использования проверяемым лицом при 
проведении проверки знаний справочных материалов 
на бумажном и (или) электронных носителях, 
использования аттестуемым лицом мобильных 
телефонов, иных средств связи, а также фото-, аудио- 
и видеоаппаратуры, портативных персональных 
компьютеров комиссия выносит решение о признании 
лица не прошедшим проверку знаний
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Тестирование проводится с использо-
ванием программы автоматизированно-
го контроля на базе персональных элек-
тронно-вычислительных машин (да-
лее – ПЭВМ).

Проверка знаний может проводиться пу-
тем использования аппаратно-программ-
ного средства, поддерживающего аудио-
визуальную связь проверяемого лица и 
комиссии в режиме реального времени.

Результаты тестирования приобща-
ются секретарем комиссии к протоколу.

Перечень вопросов, используемых для 
проверки знаний, утверждается предсе-
дателем комиссии. 

Перечень вопросов формируется из от-
раслевых актов и инструктивно-техниче-
ских документов, необходимых для ис-
полнения работниками их должностных 
обязанностей. 

Экзаменационные билеты должны со-
стоять из 10 вопросов. Порядком работы 
с персоналом предусматриваются фор-
ма и пример оформления экзаменаци-
онного билета.

Проверяемое лицо должно быть пред-
варительно ознакомлено с перечнем во-
просов, по которым будет проводиться 
проверка знаний.

В ходе проверки знаний проверяемое 
лицо должно дать ответ на каждый из 
полученных экзаменационных билетов 
или вопросов, выбранных случайным 
образом или с использованием ПЭВМ.

Ответы на вопросы оцениваются ко-
миссией путем сопоставления с содержа-
нием отраслевых актов и инструктивно-
технических документов, необходимых 
для исполнения работниками их долж-
ностных обязанностей.

Проверка знаний каждого проверяе-
мого лица проводится индивидуально.

Продолжительность проверки зна-
ний для каждого проверяемого лица не 
должна превышать двух часов с нача-
ла ее прохождения и до принятия реше-
ния комиссией.

По результатам проверки знаний про-
веряемого лица ему присваивается груп-
па по электробезопасности.

Знания и квалификация проверяемо-
го лица оцениваются по шкале «неудов-
летворительно», «удовлетворительно», 
«хорошо» и «отлично».

При оценке знаний выделяются сле-
дующие уровни:

■  менее 70% правильных ответов – «не-
удовлетворительно»;
■  70 – 80% правильных ответов – «удов-

летворительно»;
■  81 – 90% правильных ответов – «хо-

рошо»;
■  91 – 100% правильных ответов – «от-

лично».
Уровень положительной общей оцен-

ки устанавливается решением большин-
ства членов комиссии.

В случае получения при тестировании 
неудовлетворительной оценки в протоко-
ле автоэкзаменатора члены комиссии мо-
гут задать проверяемому лицу дополни-
тельные вопросы. Окончательная общая 
оценка устанавливается по результатам 
опроса проверяемого лица комиссией.

По результатам проверки знаний и с 
учетом результатов рассмотрения пред-

ставленных при подготовке к проверке 
знаний документов комиссия принимает 
решение о признании лица прошедшим 
проверку знаний либо о признании его 
не прошедшим проверку знаний.

В случае использования проверяемым 
лицом при проведении проверки знаний 
справочных материалов на бумажном и 
(или) электронных носителях, использо-
вания аттестуемым лицом мобильных 
телефонов, иных средств связи, а также 
фото-, аудио- и видеоаппаратуры, порта-
тивных персональных компьютеров ко-
миссия выносит решение о признании 
лица не прошедшим проверку знаний.

Результаты проверки знаний проверя-
емого лица и принятое решение (общая 
оценка) оформляются протоколом уста-
новленной формы, который регистриру-
ется в специальном журнале установлен-
ной формы. Допускается оформление об-
щего протокола проверки знаний груп-
пы работников.

В удостоверение о проверке знаний по-
веряемого лица вносится запись о про-
хождении проверки знаний.

Протокол проверки знаний оформля-
ется секретарем комиссии в двух экзем-
плярах.

После подписания протоколов члена-
ми и председателем комиссии один эк-
земпляр вручается (направляется) про-
веряемому лицу.

Проверяемое лицо имеет право ознако-
миться с результатами проверки знаний 
и в случае несогласия с решением комис-

сии в десятидневный срок со дня озна-
комления с результатами проверки зна-
ний подать апелляцию в установленном 
Порядком работы с персоналом порядке.

Лицо, получившее неудовлетворитель-
ную оценку по результатам проверки 
знаний, обязано в срок не позднее одно-
го месяца пройти повторную проверку 
знаний в общем порядке.

Подготовка работников к проверке зна-
ний проводится в соответствии с програм-
мами предэкзаменационной подготовки. 
Программа предэкзаменационной подго-
товки разрабатывается для каждой долж-
ности (профессии) на основании произ-
водственных инструкций, инструкций 
по пожарной безопасности, должност-
ных инструкций, инструкций по охране 
труда и требований иных документов.

Предэкзаменационная подготовка мо-
жет проводиться в специализированных 
образовательных организациях, в орга-
низации по месту работы и в режиме са-
моподготовки.

Предэкзаменационная подготовка в ор-
ганизации по месту работы проводится 
по программам, разрабатываемым и ут-
верждаемым в порядке, установленном 
руководителем организации или уполно-
моченным им должностным лицом. Про-
грамма подготовки работника по новой 
должности включает программу пред-
экзаменационной подготовки. Предэк-
заменационная подготовка работника в 
режиме самоподготовки проводится по 
утвержденным в установленном поряд-
ке программам.

Порядок работы с персоналом дол-
жен содержать порядок организации и 
проведения предэкзаменационной под-
готовки по месту работы и в режиме са-
моподготовки.

Подтверждением прохождения пред-
экзаменационной подготовки работни-
ка в режиме самоподготовки считается, 
по мнению авторов, получение работни-
ком на руки программы предэкзамена-
ционной подготовки и ознакомление с 
ней под роспись.
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Проверка знаний может проводиться путем 
использования аппаратно-программного средства, 
поддерживающего аудиовизуальную связь 
проверяемого лица и комиссии в режиме реального 
времени
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