
Муниципальное бюджетное учреждение 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг г. Клинцы»

ПРИКАЗ
ля S0. лоло  №

г. Клинцы

Об утверждении программ 
инструктажей по охране труда

В соответствии со ст. 212 Трудового кодекса Российской Федерации, п. 
2.1.2., 2.1.3. Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований 
охраны труда работников организаций, утвержденного постановлением 
Минтруда России, Минобразования России от 13.01.2003 № 1/29, п. 8.6, 8.7 
ГОСТ 12.0.004-2015. Межгосударственный стандарт. Система стандартов 
безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие 
положения, введенного в действие Приказом Росстандарта от 09.06.2016 № 600- 
ст, в целях подготовки работников учреждения в области охраны труда,

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить программу проведения вводного инструктажа по охране труда 

в МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. 
Клинцы», согласно Приложению № 1 к настоящему приказу.

2. Утвердить программу проведения первичного инструктажа по охране 
труда в МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. 
Клинцы», согласно Приложению № 2 к настоящему приказу.

3. Ответственному за организацию работы по охране труда в МБУ «МФЦ 
предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» Полещук 
И.М. при проведении вводных, первичных инструктажей по охране труда 
руководствоваться настоящими Программами.

4. Контроль за исполнением нас^^щ^одзриказа оставляю за собой.

Директор

Согласовано:

Председатель первичной 
профсоюзной организации 1$,

П.А. Евтеев

И.М. Полещук

С приказом от л<Я. /г? Л&Л& № j s / ,  ознакомлены:

Ответственный за организацию /  .
работы по охране труда Jjj', W  JUJfr ______ / f t / _______ И.М. Полещук



Приложение № 1 
к приказу МБУ «МФЦ 

предоставления государственных 
и муниципальных услуг г. Клинцы» 

от

Программа проведения вводного инструктажа по охране труда 
в МБУ «МФЦ предоставления государственных и 

муниципальных услуг г. Клинцы»

1. Данная Программа разработана в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, п. 2.1.2 Порядка обучения по охране труда и проверки 
знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденного 
постановлением Минтруда России, Минобразования России от 13.01.2003 № 
1/29, п. 8.6 ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система 
стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. 
Общие положения», введенного в действие Приказом Росстандарта от 09.06.2016 
№ 600-ст в целях помощи при разработке инструкции по проведению вводного 
инструктажа и подготовке к проведению вводного инструктажа по охране труда 
в учреждении.

2. Вводный инструктаж по охране труда проводят со всеми вновь 
принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по 
данной профессии или должности, с временными работниками, 
командированными, учащимися и студентами, прибывшими на 
производственное обучение или на практику.

3. При вводном инструктаже вновь поступающему работнику даются знания 
для сознательного отношения к выполнению правил и инструкций по охране 
труда, технике безопасности и производственной санитарии, пожарной и 
электробезопасности, и другие.

4. Вводный инструктаж проводит директор учреждения или сотрудник, на 
которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти 
обязанности.

5. В вводный инструктаж по охране труда включаются следующие вопросы:
5.1. Общие сведения об учреждении, характерные особенности 

производства (5-15 минут).
5.2. Основные положения законодательства об охране труда (15-25 минут).
5.3. Трудовой договор, рабочее время и время отдыха, охрана труда женщин 

и лиц моложе 18 лет. Льготы и компенсации. Перерывы для отдыха и питания 
(10-20 минут).

5.4. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, 
ответственность за нарушение правил (5-15 минут).

5.5. Организация работы по охране труда в учреждении. Ведомственный, 
государственный надзор и общественный контроль за состоянием охраны труда 
(5-15 минут).



5.6. Общие правила поведения работающих на территории учреждения, в 
основных и вспомогательных помещениях. Расположение основных и 
вспомогательных помещений (10-20 минут).

5.7. Основные опасные и вредные производственные факторы, характерные 
для данного производства. Методы и средства предупреждения несчастных 
случаев и профессиональных заболеваний. Основные требования по 
предупреждению травматизма (15-25 минут).

5.8. Основные требования производственной санитарии и личной гигиены 
(5-15 минут).

5.9. Средства индивидуальной защиты. Порядок и нормы выдачи СИЗ, 
сроки носки (5-15 минут).

5.10. Обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных 
случаев, аварий, пожаров, происшедших из-за нарушения требований 
безопасности (10-20 минут).

5.11. Порядок расследования и оформления несчастных случаев и 
профессиональных заболеваний (5-15 минут).

5.12. Пожарная безопасность. Способы и средства предотвращения 
пожаров, взрывов, аварий. Действия персонала при их возникновении (15-25 
минут).

5.13. Первая помощь пострадавшим. Действия работающих при 
возникновении несчастного случая на производстве (15-20 минут).

5.14. Порядок допуска к самостоятельной работе (5-15 минут).
5.15. Условия, при которых наступает ответственность работника (5-15 

минут).
5.16. Правила взаимоотношений с инспекторами государственных структур 

в случае проведения проверки (5-15 минут).
5.17. Дисциплинарные взыскания за нарушение правил внутреннего 

трудового распорядка и охраны труда (5-15 минут).
5.18. Последствия невыполнения требований по режиму рабочего времени 

(5-15 минут).
5.19. Процедуры для установления факта употребления работником 

алкоголя и состояния опьянения (5-15 минут).



Приложение № 2 
к приказу МБУ «МФЦ 

предоставления государственных 
и муниципальных услуг г. Клинцы»

ОТ ^ 7  /(? .

Программа проведения первичного инструктажа по охране труда 
в МБУ «МФЦ предоставления государственных и 

муниципальных услуг г. Клинцы»

1. Данная Программа разработана в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, и. 2.1.2 Порядка обучения по охране труда и проверки 
знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденного 
постановлением Минтруда России, Минобразования России от 13.01.2003 № 
1/29, п. 8.6 ГОСТ 12.0.004-2015 «Межгосударственный стандарт. Система 
стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. 
Общие положения», введенного в действие Приказом Росстандарта от 09.06.2016 
№ 600-ст в целях подготовки работников учреждения в области охраны труда.

2. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала 
самостоятельной работы со всеми вновь принятыми в учреждение работниками, 
включая работников, выполняющих работу на условиях трудового договора, 
заключенного на срок до двух месяцев или на период выполнения сезонных 
работ, в свободное от основной работы время (совместители), с работниками 
учреждения, которым поручается выполнение новой для них работы, с 
командированными работниками сторонних организаций, обучающимися 
образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящими 
производственную практику (практические занятия), и другими лицами, 
участвующими в производственной деятельности учреждения.

3. Первичный инструктаж проводит директор учреждения или сотрудник, на 
которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти 
обязанности.

4. В первичный инструктаж по охране труда включаются следующие 
вопросы:

4.1. Правила внутреннего трудового распорядка в учреждении (5-15 минут).
4.2. Особенности и характеристика условий труда работника. Характерные 

причины несчастных случаев и профессиональных заболеваний (5-15 минут).
4.3. Порядок подготовки к работе. Проверка исправности оборудования, 

приспособлений и инструмента (5-15 минут).
4.4. Опасные и вредные производственные факторы, которые могут 

оказывать неблагоприятное воздействие во время работы (5-15 минут).
4.5. Применение средств индивидуальной защиты (5-15 минут).
4.6. Безопасные приемы и методы выполнения работ. Режим работы и 

регламентированные перерывы (5-15 минут).
4.7. Действия при возникновении несчастных случаев (10-15 минут).
4.8. Пожарная безопасность на территории учреждения и при выполнении



работ. Ознакомление по плану эвакуации с местами расположения первичных 
средств пожаротушения (15-25 минут).

4.9. Оказание первой доврачебной помощи при несчастных случаях (15-30 
минут).

4.10. Изучений инструкций по охране труда (2-3 часа самостоятельно).


