
Приложение № 4

Программа проведения первичного и повторного инструктажей по охране труда
на рабочем месте

1. Пояснительная записка.

1.1. Данная программа для проведения инструктажа по охране труда на 
рабочем месте разработана в соответствии с требованиями Постановления 
Правительства РФ от 24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения по охране труда и 
проверки знания требований охраны труда».

1.2. В Краевом государственном бюджетном профессиональном 
образовательном учреждении «Николаевский-на-Амуре промышленно
гуманитарный техникум» проводятся следующие виды инструктажа по охране 
труда на рабочем месте:

а) первичный инструктаж по охране труда;
б) повторный инструктаж по охране труда;
в) внеплановый инструктаж по охране труда.
1.3. Первичный инструктаж по охране труда проводится для всех 

работников до начала самостоятельной работы, а также для лиц, проходящих 
производственную практику. Допускается освобождение отдельных категорий 
работников от прохождения первичного инструктажа по охране труда в случае, 
если их трудовая деятельность связана с опасностью, источниками которой 
являются персональные электронно-вычислительные машины (персональные 
компьютеры), аппараты копировально-множительной техники настольного 
типа, единичные стационарные копировально-множительные аппараты, 
используемые периодически для нужд самой организации, иная офисная 
организационная техника, а также бытовая техника, не используемая в 
технологическом процессе производства, и при этом другие источники 
опасности отсутствуют, а условия труда по результатам проведения специальной 
оценки условий труда являются оптимальными или допустимыми. Информация 
о безопасных методах и приемах выполнения работ при наличии такой 
опасности включена в программу вводного инструктажа по охране труда. 
Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения 
первичного инструктажа по охране труда, приказ директора от 02.09.2020 № 
29/1 -ахв.

1.4. Повторный инструктаж по охране труда проводится не реже одного 
раза в 6 месяцев.

1.5. Внеплановый инструктаж по охране труда проводится для 
работников в случаях, обусловленных:

а) изменениями в эксплуатации оборудования, технологических 
процессах, использовании сырья и материалов, влияющими на безопасность 
труда;

б) изменениями должностных (функциональных) обязанностей
работников, непосредственно связанных с осуществлением производственной 
деятельности, влияющими на безопасность труда;

в) изменениями нормативных правовых актов, содержащих
государственные нормативные требования охраны труда, затрагивающими 
непосредственно трудовые функции работника, а также изменениями локальных 
нормативных актов организации, затрагивающими требования охраны труда в 
организации;

г) выявлением дополнительных к имеющимся на рабочем месте 
производственных факторов и источников опасности в рамках проведения 
специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков 
соответственно, представляющих угрозу жизни и здоровью работников:

д) требованиями должностных лиц федеральной инспекции труда при 
установлении нарушений требований охраны труда;

е) произошедшими авариями и несчастными случаями на производстве;
ж) перерывом в работе продолжительностью более 60 календарных дней;



з)решением работодателя.
1 .о. Внеплановый инструктаж по охране труда проводится в объеме 

мероприятий и требований охраны труда и в сроки, указанные в локальном 
нормативном акте работодателя.

1.7. Инструктаж по охране труда на рабочем месте проводится в объеме 
мероприятий и требований охраны труда, содержащихся в инструкциях и 
правилах по охране труда профессии (должности) работника и включает в том 
числе вопросы оказания первой помощи пострадавшим.

Тематический план программы проведения первичного и повторного 
инструктажей по охране труда на рабочем месте

№

п/п
Содержание программы

Объем

(час)
1 . Общие сведения об условиях труда 0,25
2_ Безопасные приемы и методы при выполнении 

работы 0,25

3. Схема безопасного передвижения работника 0,25

4. Аварийные ситуации, которые могут 
возникнуть на рабочем месте 0,25

5. Оказание первой помощи пострадавшим 0,25
Итого 1,25

Тема 1. Общие сведения об условиях труда.

Общие сведения об условиях труда работника
1.1. Общее знакомство с оборудованием, находящимся на рабочем 

месте, в рабочей зоне (производственных цехах) и в помещениях;
1.2. Требования, предъявляемые к типу и конструкции рабочего кресла 

и рабочего стола при работе с персональным компьютером;
1.3. Рациональная рабочая поза при работе на офисном оборудовании, 

производственном (технологическом) оборудовании;
1.4. Требования к безопасной организации и содержанию в чистоте и 

порядке рабочего места;
1.5. Требования к освещению рабочего места;
1.6. Требования безопасности при эксплуатации и техническом 

обслуживании (ремонте) оборудования, находящегося на рабочем месте;
1.7. Требования безопасности по предупреждению электрического 

травматизма;
1.8. Необходимость соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка каждого работника;
1.9. Требования по выполнению режима рабочего времени и времени 

отдыха при выполнении соответствующих работ;
1.10. Перечень вредных и (или) опасных производственных факторов, 

которые могут воздействовать на работника в процессе работы, а также перечень 
профессиональных рисков и опасностей;

1.11. Порядок допуска к работе с использованием персональных 
компьютеров, копировально-множительной техники, факсимильных аппаратов 
и другого офисного оборудования;

1.12. Порядок уведомления о случаях травмирования работника и 
неисправности оборудования, приспособлений и инструмента;



1.13. Правила личной гигиены и эпидемиологические нормы, которые 
должен знать и соблюдать каждый работник при выполнении работы.

Тема 2. Безопасные приемы и методы при выполнении работы.

2.1. Ознакомление со всеми инструкциями, которые работник 
техникума применяет на рабочем месте при выполнении должностных 
обязанностей
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КОНДИТер, СТОЛттйой техник-ума на п е п ео н я п и н о м  тсом пию тепе-
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2.5. Инструкция по охране труда при оказании первой помощи;

Тема 3. Схема безопасного передвижения работника

3.1. Правила перемещения в помещениях, коридорах, на лестничных 
маршах и территориях техникума. Порядок пользования установленными 
проходами. Запасные выходы, запретные зоны. Запрещение загромождать 
проходы к пультам управления, рубильникам, пути эвакуации и другие проходы 
материалами, оборудованием, инструментами, приспособлениями и прочее.

3.2. Меры предосторожности при перемещении по территории 
организации, административным помещениям. Меры предосторожности при 
перемещении в зоне передвижения транспортных средств.

Тема 4. Аварийные ситуации, которые могут возникнуть на рабочем
месте

4.1. Характерные причины возникновения аварий, взрывов, пожаров, 
случаев производственных травм и острых отравлений.

4.2. Перечень основных возможных аварий и аварийных ситуаций и 
причины, их вызывающие.

4.3. Процесс извещения руководителя работ о ситуации, угрожающей 
жизни и здоровью людей, и о каждом произошедшем несчастном случае.

4.4. Действия по оказанию первой помощи пострадавшим при 
травмировании, отравлении и других повреждениях здоровья (исходя из 
результатов оценки профессиональных рисков).

4.5. Действия специалиста по охране труда при создавшейся опасной 
ситуации, угрожающей жизни и здоровью окружающих, и при несчастном 
случае, происшедшем на производстве.

4.6. Действия офисного сотрудника при возникновении аварийной 
ситуации, производственной травмы, острого отравления.

4.7. Места нахождения противоаварийной защиты и средств 
пожаротушения, правила пользования ими.

4.8. Места нахождения средств оказания первой помощи пострадавшему, 
аптечки, правила пользования ими.

4.9. Места нахождения телефонной связи, номера телефонов.

Тема 5. Оказание первой помощи пострадавшим

5.1. Действия каждого работника техникума при несчастном случае, 
микротравмах (микроповреждениях).

5.2. Способы оказания первой помощи при кровотечении, ранениях, 
переломах, вывихах, ушибах и растяжении связок.

5.3. Способы оказания первой помощи при поражении электрическим 
током.

5.4. Способы оказания первой помощи при отравлениях.



Приложение № 5

Программа проведении целевого инструктажа

1. Общие положения.

1. Программа целевого инструктажа разрабатывается для конкретной 
работы, учитывая особенности ее проведения. По длительности проведения 
инструктирования, которое обозначено в программе, регламентированного 
времени нет.

2. Отдельно готовится инструкция по охране труда для выполнения данных 
работ, в которой подробно расписывается, что нужно сделать до начала, во время, 
и после выполнения задания.

3. Проводя ознакомление работников с инструкцией, преследуется основная 
цель целевого инструктажа по охране труда -  это донести до исполнителя 
важность безопасного выполнения работ. И только выполнив эту обязанность, 
можно приступить к проверке усвоенных ими знаний.

2. Целевой инструктаж по охране труда на рабочем месте.
Целевой инструктаж по охране труда -  это дополнительное информирование о 

требованиях безопасности в следующих случаях:
2.1. При выполнении разовых работ, которые работник не выполнял ранее.
2.2. При выполнении работ, которые проводятся довольно редко, в связи с 

чем появляется необходимость рассказать, как работать безопасно в данной 
ситуации.

2.3. В случае если необходима ликвидация последствий аварий, 
чрезвычайных ситуаций, стихийных бедствий. Работ, на которые оформляется 
наряд-допуск, разрешение или другие специальные документы.

2.4. Распространенный пример (причем многие даже не задумываются в этом 
случае о том, что надо проводить целевой инструктаж по охране труда) -  
субботник или массовое мероприятие, на который отправляются работники в 
рабочее время. Если один из них получит травму, а инструктирование проведено 
не было, то в ходе расследования вам нечего будет представить комиссии в свою 
защиту.

2.5. Даже если какой-либо работник не должен проходить первичный 
(повторный) инструктаж на рабочем месте, освобожден приказом по организации, 
то целевое инструктирование проводить необходимо в обязательном порядке в
данном случае.

3. Когда проводится целевой инструктаж.

3 .1. Целевой инструктаж проводится, если работникам предстоит 
выполнение заданий, которые не предусмотрены его должностной инструкцией, 
либо выполняются крайне редко.

3.2. И дабы работникам напомнить о мерах безопасности при выполнении 
соответствующих работ, ответственный руководитель должен провести с ними 
разъяснительную беседу.

3.3. Также проводится такого вида инструктирование и при проведении работ 
повышенной опасности, при которых требуется выдача наряда-допуска, чтобы 
более детально разобрать последовательность действий и условие труда, 
максимальной безопасности при их выполнении.

3.4. Благодаря этому работники лучше понимают, что от них требуется, а в 
случае непредвиденной ситуации, если произойдет изменение обстановки, не 
растеряются и своевременно предпримут необходимые действия, которые, 
возможно, спасут ему или коллегам жизнь*

4. Кто проводит целевой инструктаж



4.1. Целевой инструктаж проводит руководитель предстоящих работ, 
который обязательно должен был пройти обучение по охране труда в объеме 40 
часов.
- прораб;
- мастер участка, мастер производственного обучения;
- начальник отдела;
- преподаватель и т.д.

4.2. Выбор инструктора зависит от конкретного задания. Вот, например, 
вернемся к субботнику, его очень часто любят устраивать для работников 
администрация населенных пунктов.

4.3. Рассмотрим ситуацию, когда сотрудники направляются пешком до места 
проведения субботника. В этом случае проводится два целевых инструктажа:
- Правила безопасности при передвижении по городу в интересах организации, 
его проводит непосредственный руководитель этих работников;
- Правила безопасности при проведении субботника, проводит данное 
инструктирование ответственное лицо за данное мероприятие.

5. Содержание целевого инструктажа.

5.1. Кроме сухого прочтения документов, должен быть простой 
человеческий разговор с глазу на глаз: так работники смогут усвоить больше 
информации. Не стоит целевой инструктаж по охране труда превращать в 
формальность -  рассказал, расписались ^разбежались.

5.2. В содержание целевого инструктажа включите в рассказ сотрудникам 
следующее:
- про ответственность каждого из них, кто за что отвечает;
- что делать во время аварийной ситуации или близкой к ней.
Далее следует устная проверка усвоенного материала, нужно задать несколько 
вопросов и убедиться, что раоотник усвоил основные требования безопасности. А 
также необходимо убедиться:
- в качественной подготовке инвентаря и инструментов для выполнения работ;
- в обеспеченности СИЗ;
- в подготовке рабочего месте к безопасному проведению работ.

5.3. Важно проговаривать все опасные нюансы, которые могут возникнуть, 
ведь при проведении работ по наряд-допуску (например, работы на высоте) 
решения работник должен будет принимать незамедлительно и зачастую 
самостоятельно. А если проговорить все возможные проблемы заранее, человеку 
будет проще принять решение и максимально безопасно предотвратить 
возникновение несчастного случая или аварии.

5.4. Стоит затронуть частый вопрос. Какая периодичность проведения 
целевого инструктажа по охране труда? Проводится он разово, назначенным 
руководителем работ по приказу, то есть выполнили работы -  и следующий 
инструктаж назначается по мере необходимости.

6. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ЦЕЛЕВОГО ИНСТРУКТАЖА

6.1. При проведении целевого инструктажа следует подумать не только о 
безопасности работников, но и подстраховать" работодателя правильно 
оформленными документами. А иначе как он сможет подтвердить реальную 
подготовку сотрудников к выполнению данных работ?

6.2. Потому как охрана труда “строится” из реальной работы с персоналом, 
информирование, обучение и обеспечение необходимыми средствами защиты, а 
также из правильно оформленных документов, подтверждающих факт реализации 
всех процедур в соответствии с требованиями ТК РФ.

6.3. Поэтому порядок проведения целевого инструктажа на рабочем месте 
это не только беседа, но и оформление документов, к которым нужно подойти не 
с меньшей ответственностью, и продумать"все детали:
- Приказ о проведении целевого инструктажа;
- Журнал целевого инструктажа;



6.4. Редко, но возникает ситуация, когда работники находятся далеко от лица 
ответственного за проведение инструктажа, а работы требуется выполнять 
срочно. В этом случае можно провести инструктирование по телефону или по 
скайпу, сделав запись в журнале: “Инструктаж проведен по телефону . Но данное 
обстоятельство необходимо заранее закрепить приказом (распоряжением) по 
учреждению, согласовав с Советом трудового коллектива.

Иестакова Г.И.Специалист по охране труда 

Согласовано:

Председатель СТК Сподобаева С.Е.


