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ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда при проведении вводного инструктажа 
ИОТ – 052 - 2015
1. Основные положения
В соответствии с требованиями Основ законодательства по охране труда Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации со всеми вновь принимаемыми на работу, независимо от образования, стажа работы, специальности или квалификации проводится вводный инструктаж по охране труда.

Инструкция вводного инструктажа по охране труда является первой и общей в комплексе инструкций, руководящих и методических документов по обучению работающих по вопросам безопасности труда. Она не отменяет специальных требований к порядку обучения, инструктирования, проверки знаний работников, установленных органами надзора и контроля.
2. Основные положения законодательства об охране труда

2.1. Законодательные основы охраны труда в России базируются на статьях 7, 37, 39, 41, 53 Конституции Российской Федерации, гарантирующих право на охрану здоровья и безопасность труда всем работающим гражданам страны. Нормативно-правовые основы охраны труда установлены и регламентируются Кодексом законов о труде, Основами законодательства об охране труда Российской Федерации, федеральными законами о безопасности, а также разрабатываемыми в соответствии с ними и на их основе нормативно-правовыми актами, содержащими государственные нормативные требования по охране труда: правилами, нормами, стандартами, инструкциями и т. д.

2.2. Основными видами нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования по охране груда в Российской Федерации, являются:

· система стандартов безопасности труда: ГОСТы, ОСТы ССБТ:

· санитарные правила и нормы: СП, СН, ГН и СанПин;

· строительные нормы и правила - СНиП;

· Правила безопасности, Правила устройства и безопасной эксплуатации, инструкции по безопасности, утверждаемые федеральными органами надзора – ПБ, ПУБЭ, ИБ;

· Правила по охране труда межотраслевые ПОТМ;
· Правила по охране труда отраслевые ПОТО;

-
Межотраслевые  организационно-методические документы:     положения.   Методические указания, рекомендации;
-
типовые отраслевые инструкции по охране труда - ТОИ.
2.3.
В соответствии с требованиями ТК РФ трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) администрации организации. Фактический допуск к работе считается  заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.
При заключении трудового договора администрация должна сообщить работнику достоверную информацию о состоянии условий и охраны труда на его рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о принятых мерах по защите от вредных или опасных производственных факторов.
В самом трудовом договоре (контракте) должны указываться достоверные характеристики условий труда, а также компенсации и льготы за тяжелые работы и работы с вредными или опасными условиями труда.
Администрация организаций не вправе требовать от работника выполнения работы не обусловленной трудовым договором. Работник имеет право на отказ без каких-либо необоснованных последствий для него от выполнения работ в случае возникновения непосредственной опасности для его жизни и здоровья до устранения этой опасности.
2.4.
Законодательством установлены специальные требования охраны труда для подростков и женщин. 
Не допускается привлечение к работам в ночное время и работам в выходные дни и направление в командировки беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет. Женщины, имеющие детей в возрасте от 3 до 14 лет (детей-инвалидов - до 16 лет) не могут привлекаться к сверхурочным работам или направляться в командировки без их согласия.
Предельно допустимые нагрузки для женщин при подъеме и перемещении грузов:
· подъем и перемещение тяжестей при чередовании с другой работой - 10 кг;

· подъем и перемещение тяжестей постоянно в течение рабочей смены - 7 кг.

2.5.
Работник обязан соблюдать действующие Правила внутреннего трудового распорядка и режим работы, установленный графиками сменности.
2.6. Организация работы по охране труда проводится в соответствии с требованиями ТК РФ, Основ законодательства Российской Федерации по охране труда, приказов и распоряжений руководителя предприятия.

2.7. Администрацией предприятия проводится обучение и инструктаж по охране труда в виде:

· вводного инструктажа по охране труда при поступлении на работу;

· первичного и периодического инструктажей по охране труда на рабочем месте;

· обучения и проверки знаний по охране труда;

Администрация создает на рабочих местах работников безопасные и здоровые условия труда в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных актов об охране труда.
3.Общие правила поведения работающих в производственных и вспомогательных помещениях
3.1. Употребление алкогольных напитков, веществ, содержащих наркотические и токсические вещества до и во время работы, а также на рабочем месте и в помещениях предприятия после окончания работы не допускается.

3.2. Работники обязаны соблюдать все требования по охране труда, в соответствии с которыми они были проинструктированы, а также использовать при работе выданную им спецодежду.

3.3. Не приступать к работе до получения инструктажа о безопасных методах и приемах при выполнении работы. Хорошо изучить свое рабочее место, проверить исправность оборудования, инвентаря и приспособлений. При обнаружении повреждения или неисправности поставить в известность своего непосредственного руководителя.

3.4.
На работе быть внимательным и не отвлекаться посторонними занятиями и разговорами.
3.5. Не работать на неисправном оборудовании или неисправным инструментом.

3.6. Не работать в местах с недостаточным освещением.

3.7. К работе на высоте допускаются только лица, соответствующим образом обученные и прошедшие предварительный медицинский осмотр.

3.8. При следовании на работу, с работы и по территории предприятия работники обязаны выполнять все требования Правил дорожного движения.

4.Основные требования по предупреждению электротравматизма.

4.1. Не  дотрагиваться до открытых, не заизолированных токоведущих частей оборудования и электросетей.

4.2. Опасность поражения электрическим током повышается в помещениях с повышенной опасностью: в сырых, запыленных помещениях.

4.3. Не производить замену электроламп и плавких предохранителей. Эту работу должен выполнять электромонтер.

4.4. Следить за надежностью заземляющих (зануляющих) проводов. Работать на не заземленном (не зануленном) оборудовании запрещается.

4.5. Все включения и переключения в электросетях делает только электромонтер.

4.6.
Не оставлять без присмотра включенные электроприборы и оборудование. Электронагревательные приборы ставить на несгораемые подставки.
5.Основные требования производственной санитарии и личной гигиены.
5.1.
Содержание помещений в соответствии с требованиями промышленной санитарии и выполнение требований личной гигиены является обязательным условием безопасности на производстве.
5.2. Администрация обязана обеспечить работников мылом, полотенцем, возможностью для умывания и мытья рук теплой водой, выполнения правил личной гигиены.
5.3. Не допускать захламленности рабочего места и подходов к нему.

5.4. По окончанию работы прибрать свое рабочее место.

5.5. После посещения санузла, соприкосновения с загрязненными предметами, перед едой и по окончанию работы мыть руки с мылом.

5.6. Запрещается принимать пищу на рабочих местах. Принимать пищу можно только в учреждениях массового питания.

6.Средства индивидуальной защиты.
6.1. Администрация обязана обеспечить работников спецодеждой и средствами индивидуальной зашиты в соответствии с требованиями Типовых отраслевых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам, а также обеспечит ее своевременную стирку, починку и замену по истечению сроков носки.
6.2.Спецодежда должна храниться в отведенных для нее индивидуальных шкафчиках в бытовых помещениях. Запрещается уносить спецодежду домой, в т.ч. и для стирки.
7. Действия работающих при возникновении несчастного случая. Порядок расследования и оформления несчастных случаев.

7.1. При несчастных случаях на производстве работники обязаны оказать пострадавшим первую (доврачебную) помощь, вызвать медицинский персонал.

7.2. О каждом несчастном случае на производстве пострадавший или очевидец в течение рабочего дня должен сообщить руководителю.
Руководитель, узнав о происшедшем несчастном случае, обязан:
· обеспечить оказание пострадавшему первую помощь и при необходимости доставить в лечебное учреждение;

· организовать формирование комиссии по расследованию несчастного случая;

· обеспечить сохранение до начала расследования несчастного случая обстановки на рабочем месте и оборудования такими, какими они были на момент происшествия (если это не угрожает жизни и здоровью работников и не приведет к аварии);

· сообщить в установленные инстанции, если произошел несчастный случай со смертельным исходом, либо с возможным инвалидным исходом, или групповой.
7.3. Расследование несчастного случая на производстве проводится комиссией, утвержденной  приказом руководителя в течение 3 суток с момента происшествия. По результатам расследования несчастного случая составляется акт ф.   Н-1 в 2-х экземплярах, утверждаемый руководителем организации. Один экземпляр акта ф.Н-1 не позднее 3-х дней после окончания расследования выдается пострадавшему (его доверенному лицу) или родственникам погибшего по их требованию.
7.4. При обнаружении неисправности используемого оборудования, инвентаря, инструментов работник должен сообщить об этом непосредственному руководителю и до ее устранения не приступать к работе. Начинать (продолжать) работу следует после ликвидации неисправности и ее последствий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работ.
7.5. При получении травмы в пути на работу или с работы, работник должен немедленно обратиться за медицинской помощью в лечебное учреждение и, по возможности, сообщить об этом администрации в течение суток.
7.6. При получении травмы в быту работник после получения помощи в лечебном учреждении, по возможности, лично или через родственников, знакомых должен сообщить в течение суток о травме руководству.
7.7. В аварийной обстановке работник должен оповестить об опасности окружающих сотрудников, доложить непосредственному руководителю и действовать в соответствии с полученными указаниями.

8. Пожарная безопасность

8.1. Работники должны соблюдать установленный администрацией противопожарный режим и своевременно проходить соответствующий противопожарный инструктаж.
8.2.Запрещается  курить  в помещениях и оставлять включенные электронагревательные приборы, светильники без присмотра.
8.3.
При обнаружении пожара или признаков горения: задымления, запах гари, повышения температуры и т.п..
· прекратить работу и отключить используемое оборудование и электроприборы;

· немедленно сообщить об этом по телефону 01 в пожарную охрану, при этом: назвать адрес объекта, где произошел пожар, место возникновения пожара и свою фамилию;

-
принять меры по эвакуации людей, тушению пожара, сохранности материальных ценностей;
-
принять меры к вызову к месту пожара руководства.
8.4. При тушении пожара в электроустановках обесточить электроустановку и применять для тушения углекислотные или порошковые огнетушители.

8.5. В случае воспламенения одежды на человеке не следует бежать. Необходимо быстро сбросить горящую одежду или лечь на пол, землю, плотно прижимаясь к ним горящей стороной одежды.

8.6.
Применяя огнетушители, использовать струю с наибольшим эффектом, направляя ее на главный очаг горения, учитывая, что заряда огнетушителя хватает ненадолго: максимум 60 сек.
9. Ответственность работника за нарушение требований инструкции

За нарушение (не выполнение) требований Инструкции вводного инструктажа по охране труда работники привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с ТК РФ.
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