
РЕКОМЕНДАЦИИ 

по организации работы по охране труда в муниципальных учреждениях и 

муниципальных унитарных предприятиях города Новосибирска 

 

Рекомендации подготовлены в целях координации работы по организации охраны 

труда в муниципальных учреждениях и муниципальных унитарных предприятиях 

города Новосибирска.   

 

 Нормативно – правовая база по охране труда: 

1. Трудовой кодекс Российской Федерации (ст. 212, 214, 217, 225); 

2. Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны 

труда работников организаций, утв. постановлением Минтруда РФ и Минобразования 

РФ от 13.01.2003 № 1/29; 

3.  ГОСТ 12.0.004-90 «Организация обучения безопасности труда. Общие 

положения»; 

4. Методические рекомендации по разработке государственных нормативных 

требований охраны труда, утв. постановлением Минтруда РФ от 17.12.2002 № 80; 

5. Приказ министерства труда и социальной защиты Российской Федерации  от 

24.07.2013 №328н «Об утверждении правил по охране труда при эксплуатации 

электроустановок»; 

6. Типовые инструкции по охране труда (по профессиям и видам работ); 

7. Единый тарифно - квалификационный справочник (по видам производственной 

деятельности); 

8. Должностные и производственные инструкции работникам. 

Примерный перечень документации по охране труда, который должен быть 

сформирован в организациях, представлен в приложении 1 к настоящим 

Рекомендациям.  

 

ПОРЯДОК ОБУЧЕНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

 

Обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда подлежат 

все работники организации, в том числе ее руководитель. 

 

I. Проведение инструктажа по охране труда 

 

Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на 

другую работу, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить 

инструктаж по охране труда. 

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление 

работников с имеющимися опасными или вредными производственными факторами, 

изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах 

организации, инструкциях по охране труда, а также применение безопасных методов и 

приемов выполнения работ. 

По характеру и времени  проведения инструктажи подразделяют на: 

1. Вводный инструктаж; 

2. Первичный на рабочем месте; 

3. Повторный; 
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4. Внеплановый; 

5. Целевой; 

6. Инструктаж по электробезопасности. 

 

1. ВВОДНЫЙ ИНСТРУКТАЖ 

Вводный инструктаж проводится специалистом по охране труда или работником, 

на которого приказом работодателя возложены эти обязанности со всеми вновь 

принимаемыми на работу, не зависимо от их образования, стажа работы по данной 

профессии или должности, а также с временными работниками.  

Инструктаж проводится:  

- по программе вводного инструктажа по охране труда, с учетом инструкции 

вводного инструктажа, утвержденных руководителем; 

Примерный перечень основных вопросов для составления программы вводного 

инструктажа по охране труда определен в приложении 3 ГОСТа  от 05.11.1990 № 

12.0.004-90. 

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных 

работником знаний и навыков лицом, проводившим инструктаж с внесением записи в 

журнал регистрации вводного инструктажа. 

 

2. ИНСТРУКТАЖИ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ 

Инструктажи на рабочем месте проводятся непосредственным руководителем 

индивидуально или с группой работников обслуживающих однотипное оборудование 

и в пределах общего рабочего места.  

Инструктажи на рабочем месте завершаются проверкой знаний устным способом 

или с помощью технических средств обучения, а так же проверкой приобретенных 

навыков безопасных способов работы.  

О проведении первичного инструктажа на рабочем месте, повторного, 

внепланового или целевого делается запись в журнале регистрации инструктажа на 

рабочем месте. При регистрации внепланового инструктажа указывают причину его 

проведения.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

2.1. Первичный инструктаж 

Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной 

работы: 

- со всеми вновь принятыми в организацию работниками, включая работников, 

выполняющих работу на условиях трудового договора, заключенного на срок до 2-х 

месяцев, в свободное от основной работы время (совместители); 

- с работниками, переведенными в установленном порядке из другого 

структурного подразделения, либо работниками, которым поручается выполнение 

новой для них работы. 

Проведение первичного инструктажа по охране труда включает в себя 

ознакомление работников с имеющимися опасными или вредными 

производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в 

локальных нормативных актах организации, инструкциях по охране труда. 

Инструктаж проводится по программе первичного инструктажа на рабочем месте, 

утвержденной руководителем. Примерный перечень основных вопросов для 
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составления программы первичного инструктажа на рабочем месте определен в 

приложении 5 ГОСТа от 05.11.1990 № 12.0.004-90. 

Инструктаж проводится с учетом инструкций по охране труда для работников, 

утвержденных руководителем, разработанных согласно перечня инструкций по охране 

труда, действующих в организации. 

2.2. Повторный инструктаж 

Повторный инструктаж проводится по программе первичного инструктажа на 

рабочем месте в полном объеме и не реже одного раза в полугодие. 

2.3. Внеплановый инструктаж 

Внеплановый инструктаж проводится: 

- при введении в действие новых или переработанных стандартов, правил, 

инструкций по охране труда, а также изменений к ним; 

- при изменении технологического процесса, замене или модернизации 

оборудования, приспособлений и инструмента, влияющих на безопасность труда; 

- при нарушении работающими требований безопасности труда, которые могут 

привести или привели к травме, аварии, взрыву или пожару; 

- по требованию органов надзора; 

- при перерывах в  работе более 60 дней. 

 Объем и содержание инструктажа определяют в каждом конкретном случае в 

зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших необходимость его проведения. 

2.4. Целевой инструктаж 

Целевой инструктаж проводится при выполнении разовых работ, не связанных с 

прямыми обязанностями по специальности, ликвидации последствий аварий, 

стихийных бедствий и катастроф, и др. 

3. ИНСТРУКТАЖ ПО ЭЛЕКТРОБЕЗОПАСНОСТИ 

Инструктаж по электробезопасности проводится в соответствии с приказом 

Минтруда России от 24.07.2013 № 328-н «Об утверждении Правил по охране труда 

при эксплуатации электроустановок», приказом Минэнерго РФ от 13.01.2003 № 6 «Об 

утверждении Правил технической эксплуатации электроустановок потребителей». 

Всему неэлектротехническому персоналу, работающему с приборами, через 

которые проходит ток (в частности с компьютерами), должна присваиваться I группа 

по электробезопасности. Перечень должностей  и профессий, требующих присвоения 

персоналу I группы по электробезопасности утверждается руководителем. Присвоение 

такой группы производится работником из числа электротехнического персонала, 

имеющего группу не ниже III путем проведения инструктажа, который завершается 

проверкой знаний в форме устного опроса, с оформлением в журнале учета 

присвоения I группы по электробезопасности неэлектрическому персоналу, который 

должен содержать фамилию, имя, отчество работника, его должность, дату 

присвоения, подпись проверяемого  и проверяющего. Инструкция по охране труда для 

I группы по электробезопасности раз рабатывается и утверждается руководителем. 

 

II. Обучение работников рабочих профессий 

Работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан организовать в течение 

месяца после приема на работу обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ всех поступающих на работу лиц, а также лиц, переводимых на другую работу. 
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Обучение по охране труда проводится при подготовке работников рабочих 

профессий, переподготовке и обучении их другим рабочим профессиям. 

Работодатель (или уполномоченное им лицо) обеспечивает обучение лиц, 

принимаемых на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным 

методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей 

экзаменов, а в процессе трудовой деятельности - проведение периодического обучения 

по охране труда и проверки знаний требований охраны труда. Работники рабочих 

профессий, впервые поступившие на указанные работы либо имеющие перерыв в 

работе по профессии (виду работ) более года, проходят обучение и проверку знаний 

требований охраны труда в течение первого месяца после назначения на эти работы. 

Работодатель (или уполномоченное им лицо) организует проведение 

периодического, не реже одного раза в год, обучения работников рабочих профессий 

оказанию первой помощи пострадавшим. Вновь принимаемые на работу проходят 

обучение по оказанию первой помощи пострадавшим в сроки, установленные 

работодателем (или уполномоченным им лицом), но не позднее одного месяца после 

приема на работу. 

Порядок, форма, периодичность и продолжительность обучения по охране труда 

и проверки знаний требований охраны труда работников рабочих профессий 

устанавливаются работодателем (или уполномоченным им лицом) в соответствии с 

нормативными правовыми актами, регулирующими безопасность конкретных видов 

работ. 

III. Обучение руководителей и специалистов 

 Руководители и специалисты организаций проходят специальное обучение по 

охране труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в 

течение первого месяца, а далее - по мере необходимости, но не реже одного раза в 

три года. 

Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится по 

соответствующим программам по охране труда непосредственно самой организацией 

или образовательными учреждениями профессионального образования, учебными 

центрами и другими учреждениями и организациями, осуществляющими 

образовательную деятельность, при наличии у них лицензии на право ведения 

образовательной деятельности, преподавательского состава, специализирующегося в 

области охраны труда, и соответствующей материально-технической базы. 

 Обучение по охране труда руководителей и специалистов в организации 

проводится по программам обучения по охране труда, разрабатываемым на основе 

примерных учебных планов и программ обучения по охране труда, утверждаемым 

работодателем. 

 

ОБУЧЕНИЕ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРОХОДЯТ: 

- руководители организаций, заместители руководителей организаций, курирующие 

вопросы охраны труда, заместители главных инженеров по охране труда; 

руководители, специалисты, инженерно-технические работники, осуществляющие 

организацию, руководство и проведение работ на рабочих местах и в 

производственных подразделениях, а также контроль и технический надзор за 

проведением работ; педагогические работники образовательных учреждений 
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начального профессионального, среднего профессионального, высшего 

профессионального, послевузовского профессионального образования и 

дополнительного профессионального образования - преподаватели дисциплин "охрана 

труда", "безопасность жизнедеятельности", "безопасность технологических процессов 

и производств", а также организаторы и руководители производственной практики 

обучающихся - в обучающих организациях федеральных органов исполнительной 

власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области 

охраны труда; 

 

- специалисты служб охраны труда, работники, на которых работодателем возложены 

обязанности организации работы по охране труда, члены комитетов (комиссий) по 

охране труда, уполномоченные (доверенные) лица по охране труда профессиональных 

союзов и иных уполномоченных работниками представительных органов - в 

обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти, органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда; 

 

- члены комиссий по проверке знаний требований охраны труда организаций - в 

обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти, органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда; 

Руководители и специалисты организации могут проходить обучение по охране 

труда и проверку знаний требований охраны труда в самой организации, имеющей 

комиссию по проверке знаний требований охраны труда. 

 

IV. Проверка знаний требований охраны труда 

 

 Проверку теоретических знаний требований охраны труда и практических 

навыков безопасной работы работников рабочих профессий проводят 

непосредственные руководители работ в объеме знаний требований правил и 

инструкций по охране труда, а при необходимости - в объеме знаний дополнительных 

специальных требований безопасности и охраны труда. 

Руководители и специалисты организаций проходят очередную проверку знаний 

требований охраны труда не реже одного раза в три года. 

Внеочередная проверка знаний требований охраны труда работников 

организаций независимо от срока проведения предыдущей проверки проводится: 

при вводе в эксплуатацию нового оборудования и изменениях технологических 

процессов, требующих дополнительных знаний по охране труда работников. В этом 

случае осуществляется проверка знаний требований охраны труда, связанных с 

соответствующими изменениями; 

при назначении или переводе работников на другую работу, если новые 

обязанности требуют дополнительных знаний по охране труда (до начала исполнения 

ими своих должностных обязанностей); 

по требованию должностных лиц федеральной инспекции труда, других органов 

государственного надзора и контроля, а также федеральных органов исполнительной 

власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области 

охраны труда, органов местного самоуправления, а также работодателя (или 
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уполномоченного им лица) при установлении нарушений требований охраны труда и 

недостаточных знаний требований безопасности и охраны труда; 

после происшедших аварий и несчастных случаев, а также при выявлении 

неоднократных нарушений работниками организации требований нормативных 

правовых актов по охране труда; 

при перерыве в работе в данной должности более одного года. 

Для проведения проверки знаний требований охраны труда работников в 

организациях приказом (распоряжением) работодателя (руководителя) создается 

комиссия по проверке знаний требований охраны труда в составе не менее трех 

человек, прошедших обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны 

труда в установленном порядке. 

В состав комиссий по проверке знаний требований охраны труда организаций 

включаются руководители организаций и их структурных подразделений, 

специалисты служб охраны труда, главные специалисты (технолог, механик, 

энергетик и т.д.). В работе комиссии могут принимать участие представители 

выборного профсоюзного органа, представляющего интересы работников данной 

организации, в том числе уполномоченные (доверенные) лица по охране труда 

профессиональных союзов. 

Комиссия по проверке знаний требований охраны труда состоит из 

председателя, заместителя (заместителей) председателя, секретаря и членов комиссии. 

Проверка знаний требований охраны труда работников, в том числе 

руководителей, организаций проводится в соответствии с нормативными правовыми 

актами по охране труда, обеспечение и соблюдение требований которых входит в их 

обязанности с учетом их должностных обязанностей, характера производственной 

деятельности. 

Результаты проверки знаний требований охраны труда работников организации 

оформляются протоколом. 

Работнику, успешно прошедшему проверку знаний требований охраны труда, 

выдается удостоверение за подписью председателя комиссии по проверке знаний 

требований охраны труда, заверенное печатью организации, проводившей обучение по 

охране труда и проверку знаний требований охраны труда. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


