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Программа вводного инструктажа 

 

Настоящая программа разработана в соответствии с требованиями Порядка обучения по охране труда и 
проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденного постановлением 
Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Министерства образования Российской 
Федерации от 13 января 2003 г. № 1/29, ГОСТ 12.0.004-90 ССБТ Организация обучения безопасности руда. 
Общие положения. 

1. Общие положения 
 
1.1. Вводный инструктаж по безопасности 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 практику. 

1.2. Вводный инструктаж проводит инженер по охране труда в кабинете охраны труда. 
1.4. Вводный инструктаж проводят по программе, разработанной инженером по охране труда с учетом 

требований стандартов ССБТ, правил, норм и инструкций по охране труда, а также всех особенностей 
производства, утвержденной генеральным директором. 

 
2. Общие сведения об организации, характерные особенности производства. 

 
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Тульская детская 

художественная школа им. В.Д.Поленова», в дальнейшем именуемая «ТДХШ им. В.Д.Поленова», созданная в 
1969 году решением Исполкома Тульского Областного совета депутатов трудящихся от 15 июля 1969г. №7-521 в 
качестве детской художественной школы, зарегистрирована за № 166/7 приказом комитета по культуре и 
историческому наследию администрации г. Тулы №21 от 22.02.95 г. 

Местонахождение  ТДХШ   им.   В.Д.Поленова:  300041-  почтовый   индекс; адрес: Российская Федерация, 
город Тула, Красноармейский проспект, дом № 1. 

Основными задачами ТДХШ им. В.Д.Поленова являются: 
- осуществление образовательного процесса в сфере изобразительного, декоративно-прикладного 

искусства, дизайна, архитектуры на уровне образовательных программ дополнительного образования; 
удовлетворение потребностей обучающихся в самообразовании и получении дополнительных образовательных 
услуг за пределами образовательных программ, определяющих статус ТДХШ им В.Д. Поленова; 

- формирование общей культуры личности обучающихся, их адаптации к жизни в обществе; 
- создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных 

образовательных программ; 
- воспитание гражданственности и любви к Родине. 

 
3. Основные положения законодательства об охране труда 

 
3.1. Трудовой договор, рабочее время и время отдыха, охрана труда женщин и лиц моложе 

18 лет. Льготы и компенсации. 
 

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым 
работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить 
условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 
актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а 
работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила 
внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя. 

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.  
В трудовом договоре указываются:  
фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя 

- физического лица), заключивших трудовой договор; 
сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физического лица; 
идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 
сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого 

он наделен соответствующими полномочиями; 
место и дата заключения трудового договора. 
Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 
место работы, а в случае когда работник принимается для работы в филиале, представительстве или 

ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, - место 
работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения; 

трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, 
специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с 
федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям 
связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, 



профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям 
и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом 
Правительством Российской Федерации; 

дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и 
обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в 
соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом; 

условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, 
доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, 
действующих у данного работодателя); 

компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник 
принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем 
месте; 

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой 
характер работы); 

условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с настоящим Кодексом и 
иными федеральными законами; 

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения и (или) условия 
из вышеперечисленных, то это не является основанием для признания трудового договора незаключенным или 
его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При 
этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия 
определяются приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в 
письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение 
работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, в частности: 

об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и (или) о 
рабочем месте; 

об испытании; 
о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной); 
об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если 

обучение проводилось за счет средств работодателя; 
о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 
об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 
об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей работника и 

работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности работника и 
работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также права и обязанности 
работника и работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Невключение в 
трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может 
рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей. 

Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 
Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на 

неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, 
предусмотренных частью первой статьи 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 ТК РФ, 
срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера 
предстоящей работы и условий ее выполнения .  

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на 
неопределенный срок.  

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с 
истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового 
договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается 
заключенным на неопределенный.  

Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к тому оснований, 
установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок .  

Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от предоставления прав и 
гарантий, предусмотренных для работников, с которыми заключается трудовой договор на неопределенный срок.  

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.  
Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового 

договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не 



менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия 
срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.  

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по 
завершении этой работы.  

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 
прекращается с выходом этого работника на работу.  

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода 
(сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 
письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен настоящим Кодексом или иным 
федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 
работодателем заявления работника об увольнении.  

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 
истечения срока предупреждения об увольнении.  

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) 
обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на 
пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 
нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 
расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое 
заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме 
другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 
заключении трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В 
последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с 
работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник 
не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.  

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:  
1) ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем  
2) сокращения численности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя  
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной 

квалификации, подтвержденной результатами аттестации  
4) смены собственника имущества организации  
5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он 

имеет дисциплинарное взыскание;  
6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 

(смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) (подпункт в редакции, 
введенной в действие с 6 октября 2006 года Федеральным  

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - 
работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 
состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения  

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей 
известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных 
данных другого работника  

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда 
или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 
административных правонарушениях  

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения 
работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный 
случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 
последствий  

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 
товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его 
заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное 
его использование или иной ущерб имуществу организации 

10) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его 
заместителями своих трудовых обязанностей 

11) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора  
12) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального 

исполнительного органа организации; 



13) в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными федеральными законами.  
Порядок проведения аттестации (пункт 3) устанавливается трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 
принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников  

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3, допускается, если невозможно перевести 
работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность 
или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 
работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у 
него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 
предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.  

В случае прекращения деятельности филиала, представительства или иного обособленного структурного 
подразделения организации, расположенного в другой местности, расторжение трудовых договоров с 
работниками этого подразделения производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации 
организации. 

Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 8, в случаях, когда виновные 
действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 
работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не 
допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации 
организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) в период его временной 
нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового 
распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 
времени, которые в соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени (часть в редакции, 
введенной в действие с 6 октября 2006 года Федеральным законом от 30 июня 2006 года N 90-ФЗ, - см. 
предыдущую редакцию).  

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.  
Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 
для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 
для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю; 
для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 
для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, - не более 36 часов в 

неделю в порядке, установленном Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 
трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

Неполное рабочее время 
По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так 

и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан 
устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, 
одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-
инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.  

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений 
продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других 
трудовых прав.  

Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать:  
для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от шестнадцати до 

восемнадцати лет - 7 часов;  
для учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений начального и среднего 

профессионального образования, совмещающих в течение учебного года учебу с работой, в возрасте от 
четырнадцати до шестнадцати лет - 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 4 часов;  

для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, где установлена 
сокращенная продолжительность рабочего времени, максимально допустимая продолжительность ежедневной 
работы (смены) не может превышать:  

при 36-часовой рабочей неделе - 8 часов;  
при 30-часовой рабочей неделе и менее - 6 часов.  
Коллективным договором может быть предусмотрено увеличение продолжительности ежедневной работы 

(смены) по сравнению с продолжительностью ежедневной работы (смены), установленной для работников, 
занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, при условии соблюдения предельной 
еженедельной продолжительности рабочего времени и гигиенических нормативов условий труда, установленных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  



Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за пределами 
установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при 
суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в 
следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной 
задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной 
для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может 
повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 
у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного 
или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех 
случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного числа 
работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В 
этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в 
следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии 
либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, 
нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, 
канализации, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного 
положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или 
угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, 
ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в возрасте до 
восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными 
законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 
допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей 
в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной 
работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в 
течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 
работника. 

Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и 
которое он может использовать по своему усмотрению.  

Видами времени отдыха являются:  
перерывы в течение рабочего дня (смены); 
ежедневный (междусменный) отдых;  
выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
нерабочие праздничные дни;  
отпуска.  
В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 
Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.  
Охрана труда лиц моложе 18 лет. 
Запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, на подземных работах, а также на работах, выполнение которых может причинить 
вред их здоровью и нравственному развитию (игорный бизнес, работа в ночных кабаре и клубах, производство, 
перевозка и торговля спиртными напитками, табачными изделиями, наркотическими и иными токсическими 
препаратами).  

Запрещаются переноска и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати лет тяжестей, 
превышающих установленные для них предельные нормы. 

Юноши 17-18 лет (в течении 1/3 рабочей смены) могут поднимать и перемещать грузы массой не более 
13 кг; при чередовании с другой работой ( до 2 раз в час) – 24 кг. 

Продолжительность рабочего времени для лиц моложе 16 лет составляет 24 часа, от 16 до 18 лет – 36 
часов в неделю. 

Лица не догстигшие 18 лет, к работе в ночное время не допускаются. 
Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное 

для них время. 
Охрана труда женщин. 



Ограничивается применение труда женщин на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда, а также на подземных работах, за исключением нефизических работ или работ по санитарному 
и бытовому обслуживанию.  

Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением вручную 
тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы: 

при подъеме и перемещении тяжестей постоянно в течение рабочей смены - 7 кг; при чередовании с 
другой работой (до 2-х раз в час) - 10 кг; 

Беременным женщинам в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению снижаются нормы 
выработки, нормы обслуживания либо эти женщины переводятся на другую работу, исключающую воздействие 
неблагоприятных производственных факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе.  

До предоставления беременной женщине другой работы, исключающей воздействие неблагоприятных 
производственных факторов, она подлежит освобождению от работы с сохранением среднего заработка за все 
пропущенные вследствие этого рабочие дни за счет средств работодателя.  

При прохождении обязательного диспансерного обследования в медицинских учреждениях за 
беременными женщинами сохраняется средний заработок по месту работы. 

Женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет, в случае невозможности выполнения прежней 
работы переводятся по их заявлению на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже 
среднего заработка по прежней работе до достижения ребенком возраста полутора лет.  

Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка 
нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае 
многоплодной беременности - 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов - 86, при 
рождении двух или более детей - 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному 
социальному страхованию в установленном федеральными законами размере. 

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине полностью 
независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов.  

По заявлению женщины или лиц, указанных в части второй настоящей статьи, во время нахождения в 
отпусках по уходу за ребенком они могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с 
сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию.  

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы (должность).  
Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в 

ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин.  
Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, 

выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускаются только с 
их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в 
письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к 
сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни.  

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременными женщинами не 
допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 
предпринимателем.  

 
 3.2. Правила внутреннего трудового распорядка организации, ответственность за нарушение правил. 

 
За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  
1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям.  
К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника вследствие:  
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей,  
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 

(смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - 
работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 
состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда 
или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 
административных ; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения 
работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный 
случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 
последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные 
ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя. 



 
3.3. Организация работы по охране труда на предприятии. Ведомственный, государственный 

надзор и общественный контроль за состоянием охраны труда. 
 

Основными направлениями в работе по охране труда в организации являются: 
- возложение на должностных лиц обязанностей, по организации работы по предупреждению 

производственного травматизма, профзаболеваний, создание безопасных и здоровых условий труда; 
- создание работодателем органа управления охраной труда в организации; 
- обеспечение производственных подразделений, должностных лиц инструкциями и нормативными  

правовыми актами по охране труда; 
- планирование работ  по охране труда, разработка мероприятий по улучшению условий и охраны труда, 

включение их в коллективный договор или соглашению; 
- установление льгот и компенсаций за тяжелые работы и работы с вредными и опасными условиями 

труда, неустранимыми техническими и организационными мерами; 
- обеспечение работников спецодеждой, спецобувью, средствами индивидуальной защиты, лечебно-

профилактическим питанием; 
- организация обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, 

стажировка а рабочих местах работников и проверка их знаний требованиям охраны труда; 
- информирование работников о состоянии условий и охраны труда; 
- обязательное социальное страхование; 
- аттестация рабочих мест с последующей сертификацией работ по охране труда; 
- организация контроля за состоянием условий труда на рабочих местах. 
Ответственность за обеспечение безопасных условий и охрану труда в организации в целом возлагается 

на генерального директора. Ответственность за обеспечение безопасных условий и охраны труда на 
производственном участке возлагается на директора по производству, в филиалах и центральном офисе – на 
заместителя генерального директора, на центральном складе – на директора по логистики.  

В каждом подразделении ответственность за соблюдение нормативных требований охраны труда несет 
его руководитель. 

Все работники организации обязаны строго соблюдать требования охраны труда изложенные в 
инструкциях.  

Целью контроля за соблюдением законодательства об охране труда является: 
- проверка условий и безопасности труда работников 
- выявление отклонений от требований стандартов, норм, правил и других нормативных документов по 

охране труда 
-  проверка выполнения службами и подразделениями организации своих обязанностей в области охраны 

труда 
- принятие эффективных мер по устранению выявленных недостатков и предупреждение аварий, 

несчастных случаев, профессиональных заболеваний. 
Функции государственного надзора и контроля в области охраны труда возложены на Рострудинспекцию 

при Федеральной службе по труду и занятости, а также государственные органы и комитеты, такие как: 
Ростехнадзор, Госкомсанэпиднадзор, Госэнергонадзор, Госатомнадзор, Государственный пожарный надзор, 
ГИБДД. Органы судебной власти, в частности Генпрокуратура РФ, призваны осуществлять высший надзор за 
соблюдением законодательства в области охраны труда. 

На региональном уровне функции надзора и контроля осуществляют территориальные органы: 
Госинспекция труда при Департаменте труда Тульской области, территориальные органы Ростехнадзора, центры 
санэпидзора и т.д. 

Существуют следующие виды контроля за охраной труда: 
- административный контроль, осуществляемый руководителями всех уровней и ответственными 

должностными лицами; 
- административно-общественный двухступенчатый контроль;  
- контроль, осуществляемый инженером по охране труда. 

 
4. Общие правила поведения работающих на территории учреждения, во  вспомогательных 

помещениях.  
 

В процессе выполнения работы, а также при передвижении по территории учреждения работникам 
необходимо соблюдать следующие меры предосторожности: 

во время ходьбы быть внимательным и постоянно контролировать изменение окружающей обстановки, 
особенно в сложных метеорологических условиях (дождь, туман, снегопад, гололед и т. п.) и в темное время 
суток;  

во время перемещения по территории необходимо быть внимательным вследствие передвижения 
транспорта по территории;  

соблюдать особую осторожность и быть внимательным при нахождении в зонах повышенной опасности 
(при работе на высоте, неровности и скользкие места на поверхности земли, вблизи работающих станков и т.п.) 

 
5. Основные опасные и вредные производственные факторы, характерные для данной 

организации. Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных 
заболеваний: средства коллективной защиты, плакаты, знаки безопасности, сигнализация.  



 
Основными вредными и опасными факторами оказывающими влияние на работника являются: 
несоответствующие нормам микроклиматические параметры, параметры световой среды; 
 превышающие допустимый уровень шум и вибрация (мастерские); 
повышенные электромагнитные поля (работа связанная с использованием персонального компьютера); 
подвижные части оборудования, инструмента, передвигающиеся изделия, заготовки, материалы; 

отлетающие осколки и частицы металла и абразивных материалов (мастерские); 
острые кромки, заусенцы, шероховатость на поверхностях заготовок, инструментов, оборудования, 

отходов (мастерские); 
обрушивающиеся штабели складируемых товаров (склад); 
поражение электрическим током. 
В качестве одной из мер по предупреждению производственного травматизма применяют сигнальные 

цвета, знаки безопасности и разметку.  
Назначение сигнальных цветов, знаков безопасности и сигнальной разметки состоит в обеспечении 

однозначного понимания определенных требований, касающихся безопасности, сохранения жизни и здоровья 
людей, снижения материального ущерба, без применения слов или с их минимальным количеством. 

Сигнальные цвета, знаки безопасности и сигнальная разметка применяется для привлечения внимания 
людей, находящихся на производственных к опасности, опасной ситуации, предостережения в целях избежания 
опасности, сообщения о возможном исходе в случае пренебрежения опасностью, предписания или требования 
определенных действий, а также для сообщения необходимой информации. 

  С помощью знаков безопасности обозначаются места размещения средств личной безопасности и 
средств, способствующих сокращению возможного материального ущерба в случаях возникновения пожара, 
аварий или других чрезвычайных ситуаций. 

Знаки безопасности подразделяются на запрещающие, предупреждающие, предписывающие, 
указательные. 

Знаки безопасности могут быть основными, дополнительными, комбинированными и групповыми. 
Основные знаки безопасности содержат однозначное смысловое выражение требований по обеспечению 

безопасности. Основные знаки используют самостоятельно или в составе комбинированных и групповых знаков 
безопасности. 

Дополнительные знаки безопасности содержат поясняющую надпись, их используют в сочетании с 
основными знаками. 

Комбинированные и групповые знаки безопасности состоят из основных и дополнительных знаков и 
являются носителями комплексных требований по обеспечению безопасности. 

Знаки безопасности размещаются (устанавливаются) в поле зрения людей, для которых они 
предназначены. 

Знаки безопасности располагаются таким образом, чтобы они были хорошо видны, не отвлекали внимания 
и не создавали неудобств при выполнении людьми своей профессиональной или иной деятельности, не 
загораживали проход, проезд, не препятствовали перемещению грузов. 

Знаки безопасности, размещенные на воротах и на (над) входных(ми) дверях(ми) помещений, означают, 
что зона действия этих знаков распространяется на всю территорию и площадь за воротами и дверями. 

 
 

6. Средства индивидуальной защиты. Порядок и нормы выдачи СИЗ, сроки носки. 
 

На работах с вредными условиями труда, а также на работах, производимых в особых температурных 
условиях или связанных с загрязнением, работникам выдаются бесплатно специальные одежда, обувь и другие 
средства индивидуальной защиты а также смывающие и (или) обезвреживающие средства в соответствии с 
установленными для каждой профессии типовыми нормами. 

Средствами индивидуальной защиты называют средства, предназначенные для обеспечения 
безопасности одного работающего. Кроме спецодежды и спецобуви к ним относятся: предохранительные 
приспособления (пояса, диэлектрические коврики и т. п.); средства защиты рук (рукавицы, перчатки и т. п.), 
головы (каски, шлемы, шапки и т. п.), лица (защитные маски, щитки и т. п.), глаз (защитные очки), слуха 
(противошумные шлемы, наушники и т. п.), органов дыхания (респираторы, противогазы и т. п.), защитные 
дерматологические средства (пасты, кремы, мази). 

Выдаваемые работникам спецодежда, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты считаются 
собственностью организации и подлежат обязательному возврату: при увольнении, при переводе на другую 
работу, по 
 окончании сроков носки взамен получаемой новой, если в организации не установлен иной порядок. 

Средства индивидуальной защиты выдаются на определенный срок, который исчисляется со дня их 
выдачи работнику. 

Администрация обязана заменить или отремонтировать спецодежду и спецобувь, пришедшие в 
негодность до истечения установленного срока носки по причинам, не зависящим от работника. 

Работник обязан применять выданные средства индивидуальной защиты. Неприменение средств 
индивидуальной защиты может привести к несчастным случаям. 

 
7. Обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных случаев, аварий, пожаров, 

происходящих на предприятии. 
 



Характерными несчастными случаями являются несчастные случаи происходящие при проведении работ 
на высоте, при работе на станках, при работе с электрическим инструментом. Основными причинами несчастных 
случаев является невыполнение требований безопасности изложенных в инструкциях, неиспользование средств 
индивидуальной защиты выдаваемых работнику, неисправность работы используемого оборудования. 

Пожары и загорания в административных помещениях происходят по следующим причинам: 
- неправильное устройство, неисправность или нарушение режима работы систем 
отопления, вентиляции и кондиционирования воздуха; 
- неправильное устройство, неисправность или перегрузка электрических установок и сетей 

(неправильный выбор сечений проводов или подбор электрооборудования, неисправность средств защиты сетей 
от перегрузок и др.); 

- неисправность производственного оборудования; 
- отсутствие или неисправность молниеотводов на зданиях и сооружениях; 
- неосторожное обращение с огнем (курение в неустановленных местах, небрежное проведение огневых 

работ, оставление без присмотра электронагревательных приборов и т. п.); 
- прочие причины. 

 
8. Порядок расследования и оформления несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний. 
 
Расследованию в установленном порядке как несчастные случаи подлежат события, в результате 

которых пострадавшими были получены: телесные повреждения (травмы), в том числе нанесенные другим 
лицом; тепловой удар; ожог; обморожение; утопление; поражение электрическим током, молнией, излучением; 
укусы и другие телесные повреждения, нанесенные животными и насекомыми; повреждения вследствие взрывов, 
аварий, разрушения зданий, сооружений и конструкций, стихийных бедствий и других чрезвычайных 
обстоятельств, иные повреждения здоровья, обусловленные воздействием внешних факторов, - повлекшие за 
собой необходимость перевода пострадавших на другую работу, временную или стойкую утрату ими 
трудоспособности либо смерть пострадавших, если указанные события произошли:  

в течение рабочего времени на территории работодателя либо в ином месте выполнения работы, в том 
числе во время установленных перерывов, а также в течение времени, необходимого для приведения в порядок 
орудий производства и одежды, выполнения других предусмотренных правилами внутреннего трудового 
распорядка действий перед началом и после окончания работы, или при выполнении работы за пределами 
установленной для работника продолжительности рабочего времени, в выходные и нерабочие праздничные дни; 

при следовании к месту выполнения работы или с работы на транспортном средстве, предоставленном 
работодателем (его представителем), либо на личном транспортном средстве в случае использования личного 
транспортного средства в производственных (служебных) целях по распоряжению работодателя (его 
представителя) или по соглашению сторон трудового договора; 

при следовании к месту служебной командировки и обратно, во время служебных поездок на 
общественном или служебном транспорте, а также при следовании по распоряжению работодателя (его 
представителя) к месту выполнения работы (поручения) и обратно, в том числе пешком; 

при следовании на транспортном средстве в качестве сменщика во время междусменного отдыха 
(водитель-сменщик на транспортном средстве, проводник или механик рефрижераторной секции в поезде, член 
бригады почтового вагона и другие); 

при осуществлении иных правомерных действий, обусловленных трудовыми отношениями с 
работодателем либо совершаемых в его интересах, в том числе действий, направленных на предотвращение 
катастрофы, аварии или несчастного случая. 

О каждом несчастном случае на производстве пострадавший или очевидец в течение смены должен 
сообщить непосредственному руководителю. 

Расследование несчастного случая (в том числе группового), в результате которого один или несколько 
пострадавших получили легкие повреждения здоровья, проводится комиссией в течение трех дней. 
Расследование несчастного случая (в том числе группового), в результате которого один или несколько 
пострадавших получили тяжелые повреждения здоровья, либо несчастного случая (в том числе группового) со 
смертельным исходом проводится комиссией в течение 15 дней. 

Несчастный случай, о котором не было своевременно сообщено работодателю или в результате которого 
нетрудоспособность у пострадавшего наступила не сразу, расследуется в порядке, установленном ТК РФ, 
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по 
заявлению пострадавшего или его доверенного лица в течение одного месяца со дня поступления указанного 
заявления. 

По каждому несчастному случаю, квалифицированному по результатам расследования как несчастный 
случай на производстве и повлекшему за собой необходимость перевода пострадавшего в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, на другую работу, потерю им трудоспособности на 
срок не менее одного дня либо смерть пострадавшего, оформляется акт о несчастном случае на производстве по 
форме Н-1 в двух экземплярах, один из которых выдается пострадавшему или лицу, представляющему его 
интересы.  

Администрация организации обязана выдать пострадавшему или лицу, представляющему его интересы, 
акт формы Н-1 о несчастном случае не позднее трех дней с моментов окончания по нему расследования. 



Если в результате несчастного случая или профессионального заболевания работнику установлена 
инвалидность или процент потери профессиональной трудоспособности, в результате чего он лишился прежнего 
заработка, то работник имеет право на возмещение ему ущерба. 

9. Пожарная безопасность. Способы и средства предотвращения пожаров, взрывов, аварий. 
Действия персонала при их возникновении. 

 
К опасным факторам пожара относятся: 
- открытый огонь или искры; 
- повышенная температура воздуха, предметов и т. п.; 
- токсичные продукты горения; 
- дым (высокодисперсная аэрозоль с твердыми частицами); 
- пониженная концентрация кислорода; 
- обрушение или повреждение зданий, сооружений; 
- взрыв. 
К основным задачам пожарной профилактики относятся: 
- обеспечение безопасности людей. Это достигается системой мер, направленных на предупреждение 

воздействия на людей опасных факторов пожара; 
- проведение мероприятий, направленных на предотвращение пожара. Это достигается системой 

предотвращения пожара - комплексом организационных и технических мероприятий, направленных на 
исключение условий возникновения пожара; 

- проведение мероприятий, ограничивающих распространение пожара. Это достигается устройством 
противопожарных преград, применением огнепреграждающих устройств, применением средств, 
предотвращающих разлив жидкостей и т.п.; 

- проведение мероприятий, обеспечивающих ликвидацию пожара. Это достигается применением средств 
пожарной сигнализации, средств пожаротушения, организацией пожарной охраны и т. п. 

Для соблюдения пожарной безопасности необходимо соблюдать требования, изложенные в инструкции 
по пожарной безопасности. 

Каждый работник при обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение 
температуры и т.п.) обязан:  

немедленно сообщить об этом по телефону в пожарную охрану (при этом необходимо назвать адрес 
объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию);  

немедленно сообщить о случившемся вышестоящему руководителю; 
принять по возможности меры по эвакуации людей, тушению пожара и сохранности материальных ценно-

стей. 
 

10. Первая помощь пострадавшим. Действия работающих при возникновении несчастного 
случая. 

 
Первая доврачебная  помощь – это комплекс мероприятий, направленных на восстановление и 

сохранение жизни и здоровья пострадавшего, осуществляемых не медицинскими работниками или самим 
пострадавшим. 

Основными условиями успеха при оказании первой доврачебной помощи пострадавшим являются: 
быстрота действий, знания и умение. Эти качества могут быть выработаны в процессе специальной подготовки, 
которая должна проводиться наряду с профессиональным обучением, так как одного знания настоящих правил 
оказания первой помощи недостаточно. Каждый работник предприятия должен уметь оказать помощь. 

Оказывающий помощь должен знать: 
- основные признаки нарушения жизненно важных функций организма человека; 
- общие принципы оказания первой помощи и ее приемы применительно к характеру полученного 

пострадавшим повреждения; 
- основные способы переноски и эвакуации пострадавших. 
Оказывающий помощь должен уметь: 
- оценивать состояние пострадавшего и определять, в какой помощи в первую очередь он нуждается; 
- обеспечивать свободную проходимость верхних дыхательных путей; 
- выполнять искусственное дыхание «изо рта в рот» («изо рта в нос») и закрытый (непрямой) массаж 

сердца и оценивать их эффективность; 
- временно останавливать кровотечение путем наложения жгута, давящей повязки, пальцевого прижатия 

сосуда; 
- накладывать повязку при повреждении (ранении, ожоге, отморожении, ушибе); 
- иммобилизировать поврежденную часть тела при переломе костей, тяжелом ушибе, термическом 

поражении; 
- оказывать помощь при тепловом и солнечном ударах, утоплении, остром отравлении, рвоте, 

бессознательном состоянии; 
- использовать подручные средства при переноске, погрузке и транспортировке пострадавших; 
- определять целесообразность вывоза пострадавшего машиной скорой помощи или попутным 

транспортом; 
- пользоваться аптечкой первой помощи. 



При возникновении несчастного случая на рабочем месте работники должны немедленно сообщить 
руководителю работ, принять меры по оказанию первой помощи пострадавшему, вызвать скорую помощь, 
организовать доставку пострадавшего в лечебное учреждение. 
 


