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1 . пояснитЕльнАя зАfirlскА
Формулировка (руководители и специалисты) включает следуIощие должности:
-ректор;
- заведующий кафелрой;
- бlхгалтер;
- главный бухгалтер;
- оператор ПК;
- декан;
- инспсктор по кадрам;
- бlхгалтер-кассир;
- секретарь;
- специаJIист уrебного отде.]Iа;

- проректор;
-менеджер по pe}OIaMe

В соответствии с Порядком обучения l]0 oxpaFle трула и проверки знаний требований
охраны труда работников орI,анизаций, сrrециiulисты 0рl,аI{изаций проходят специальное
обучение по oxpa}Ie труда и ознакомлен!tе с должIтOсгной ltнструкцией гrри постуIIлении
на работу в течение первого месяца, далее - по мере необходимости.
Принятый сотрудник доп);qliаg,aся ti cillvloc,!,()яl,c,.]]bкol'.i ltея,тельности после ознакомле}tия с
должнOстными обязаннос,Iя]!{и) в ,f 

0I\,{ T{tr4cJlc ]I(], .JXI]irHe rpyJ,.{,:.r, с действутоцими в
оРганиЗацИИ ЛОКаJIЬНЫМИ НОРМаТИВНЫ},II1 аКТаМИ, РеГПа}/rеНТИРУЮЩИМИ ПОРЯДОК

организации работы по i}xJ,al]e Iруда, усlовиями "гl)удil jJ (}l}ганизации.

Пери<lдическая проверкrl :iнi]rчиr"{ проЕOдится н€ peжr; i 1_,,а:яit в год в объеме настоящеr"t
программы обучения,
Проr,рамма обучения разработаi{а iia осн(,lJаIiиIt,ij,с,й{j l i;;rк)Iщих норп{а,гивньIх документоR,
регламентируюlц}I : бе;оI;асность 1,руд?t {jуi(Oволlj,j,еJlеi]: !i специалио,гов, их
ква,чификационньЕ характерисlик,t] соOтisетствии с Квалификационным справочником
должностей руководигелей, специалистiэв и друг[rх служащих, а также анализа условий и
безопасности труда.
Время, отводимое на изучение B,.;]Ipoco}} охраль; тr]уда. оflределяется в зависимосги о],

объема изучаемого материаJIа, атакже сJtожности и сrtlаснOсти выполняемых работ.
Обучение включает освоен}lе Iеорет,ичесriиh :iнаЕ{иЙ и 11рактических навыков безопасноЙ
работьi по должности.

Программа обучения сос,гоит из трех реjдеj]()в:
1.Правt-rвые вопросы охраны l,р},ла;

2.ОрганизаIIия и управление охрансlй трудfl;
3.Безопасность труда.
Первые два разделit яв,iдt"j,_iJ)я общими /]Jl-il все2; /1,(!jlжt1{_)сiей работников и служат для
изгIения обrцих Gогаi l i{зецЕ оннu-преБ(_} тjы K,i iриI iцип ..r п {}храны труда.
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Раздел "Безопасность трудаl! явJuIется специЁLпьftым и rтредназначен дтя из)л{ения методов
безопасности труда для руководителей и специi}листов. Формирование тематики
специt}льньIх вопросов основывается на квалификационньIх хараIстеристиках, мерах
обесшечения безопасности труда, анализе причин несчастных случаов на производстве и
заболеваемости среди руководителей и специалистов,
В программе гIриводится список нормативньIх правовьж актов, содержащих требования
охраны труда для р}.ководителей и специЕLгIистов.

2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАI{ ОБУЧЕНИJI ПО ОХРАНЕ ТРУДА РУКОВОДИТЕЛЕЙ И
СПЕЦИАЛИСТОВ

м
П.п.

Наименование разделов и дисциплин

1. Основные положения чэудового праtsа и законодатеJIьства об охране труда 6

1.1 Труловая деятельнOсть человека 1

\,2 Основные принципы обесirечения безопасности 0.5
1.3 Основные принципч обесцq!еЕи4 qцщцы Iруда 0.5
|.4 Основные положения трудовсlго права 1

1.5 Правовые осноаы oxpaнEl Iруда
1.6 ['осуларственное р{) г}, Iир JB&Ij l:i с в с t|reile oli pa}ib]

труда
0.5

1.7 I осуларстве,чIIые FOFIr{ ir l iItsFIl-,],J i,i]ебL,,.}ан и.,i по
ох да

0.5

1.8 Обязанности и ответствснност.,л paбoTHllrctlB по
соблкэдению гl-!ебоь<rнz it oxpart}"] l pvliii й г[ii l-i.jJ.!i ]1,o

распорядкit

1

1.9 Обязанности и ответственность доjIжItос гньIх, jIиц
по соблюдению требований законода,tеJIьства о
труде и об охране труда

1

2. Основы уrrравJIения охрансй труда в организаци 6lи

2.|

2.2.

2.з.
2.4.

2,5,
2,6.
2.7.

2.8.

Часы



Основы предупреждения професс,иональной
заболеваемости
,Щоryментация и отчетность по охране
Сертификация работ rrо охране труда в

изациях

З, Специальные воtIросы обеспечения требований охраны труда и безопасности
производственной деятельности 4

Обrцие правовые приЕципы tsозмещения

Обязательное социаJIьное страхование от
несчастЕых сJIучаев на fiроизводстве и
профессионаJIьньж забrэлеваtrий

Порядок расследования и yrlg7a несqастньDa
водстве

I iорядоil: расследова!{iI я i] }, 
Ll gт,а проф.:ссисiJ il] 1 i,}t [ 1,r"

заболеваяиji
Оказание первой помошtrи гIOстрадавшим Еа
производс,{ве

I

4. ПРоI'Р.д|ч,! ;чi{, )БY lii,I iл15I ili) ijХГАI{tl i'}]Y/{A РУксВоДИТЕЛЕЙ И
{ ] l l Р- til4zr-;i1,1t : i ()iJ

Тсма l Общиi, i]oil1locl.l охраfIы труда

Определение терминов "Охрziна г-lэ,у:iа"" "'i'i;I,Jвия труд:l", "Вредный (опасный)
произволственный фактор". "Ec,tc;tli1.,:Htliе чс-:-llt;зд9 гр.r,J,lill', ''[}збочее Mec,ro", "Средства
индивидуальной и коллективной заrциты работников"" "rlроизвOдственная деятельность",
ОсновIлые направIlения l,i]с\.ц;Фствl:rтпOЙ Irо-rfиiики в о(t,ца;l,: i,и охраны труда.Безоr-lасi_t\i|],I,L

труда как составная 1lac,.i,b Iiрr.iиз].iо.iit) lttс:нIt(lй :]е;Iт,gJIыjпft Ll.

l etl,,, .*. l]aittlpl;:,,Tl;l:,цъi"iFti 1,1t) i1.\}i:-r-He трудil
ТруловоЙ кодеIiс j}ccciiiici;оЙ ФсirеЕi;,:;,ri,;. i)6язi:нli_i:с,lij паботодате.]I}I по обеспечению
безопасных услозий и .j]t;)atibl тр},/(а. tlt,ll ,r:,шlTlrl,. ];, ni:,t;i,),]]tp,,Ka в обласги охраны труда.
ФинансированIlе NrерФIiр}irl,ит1 ltt,r V,:i,l,:iJif}ii,iit,l vc]li]iiиir !{ охраны труда.
Труловой договор" Солержание Iр},iliоЕjфi,о :lо;,сtsора. 'i.nt,t; трудовоI t] . iсI .J].to!,a.

Право работника ita груд. о,l,tsечLIOtLl,иii гI,,.;i] i;,*1-lнu.,,лtr_i ,jеlоrrасности и гиг}iены.

Основы предупреждения производственItого

Техническое обесп9чение безопасности зданий и
сооружений, оборулования и инструмента,
технологи ческих процессов
КоллектrrвIlые средства защиты: вентиляция,
освещение, заIцита 0т шума и вибрации

низация безоласrrого обращения с оргтехникоЁr

аФgц9з9gц9зr9цщо_qЁодlgёосlи
обеспечение пожаOноii безопасностi{
Обеспечсние безоrrасности работникirв в

ииньIх с
4. СоциальнаJ{ защита пострадавших на производстве

2.9. 0.5

2.|0. 1

2.11. 0.5

3.1. 0.5

з.2. 1

3,3. 0.5

з.4. 0.5
з.5.
з.б.

0.5

--л_
().5

э.l. 0.5

4

4.1. 0.5

4.2. l

4.з. 1

4.4. 0.5

4.5. t



Обязательные предварительные и tIериодические медицинские осмотры (обслелования)"
Обеспечение работников средствilIvlи индивидуальной зашIиты.
Порядок вьцачи работникам молока иJIи лругI{х раRrIоцснных пищевых продуктов.
Режим рабочего вреI\{ени и время отдьжа. Продолжительность рабочей недели,
ежедневной работы (смены), время начfulа и окончания работы, вреý,tя перерывов в работе,
число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней. Сменная работа.
Сверхурочная работа и ее ограничение. Виды времени о,гдыха. Перерывы для отдыха и
питания. ПродолжитеJIьIIoсть еженедельного неi]рерывного отдьжа. Ежегодные
оплачиваемые отпуска и их продолжите"пьность. Ежеr,одный дополнительный
оплачиваемый отпуск.
Особенности регулированрlя тр}ца рабоrников в tsозрасте,itо 18 лет. Работы, на которых
запрещается применение 1руда лиц в возрасте до 18 "lreT.

Особенности регулирова,ния труда женщин, .тиц с семейными обязанностямIl. Работы, rrа
которых ограничивае,гся примеt ение труда я(енu{ин.

Тема 3. l{ормагивнtJе докуr,4енты II{} охране труда

Система стандартов безопасности труда (ССБ'Г). Станлартьi прелпрпятI.Iя 1Io безопасности
труда.
Правила, нормы, типовые инструкции и друr'ие норi'лативные документы по охране труда.
Инструкции по охране l рудiJ " tlбязательньiе д.Il.ri ра(iсi,гн:,lков.

Тема 4. ОрганизаlIия и yправление охраной труда

Государственное уllравliение охраной 1руда. ()ргаlrы г()сi,дaФственного надзора и
контроля соблюдения трудового закон()дательства. Служба о}iранъ] ,r,руда в о;]гаFизаLiIdи.
Комитет (комиссия) rо охранс,грула.

l'eMa 5. 0бученлrе работникон тllебtlвани,я,и oxpaнbi 1руда

Обучение и проверка знаний рабоr,нико|J tlo ,хране труда. Прtlведеяие иflсlруктажей по
охране труда: вводного, первичFIогсr на рабочем Mecтe, tlов,горного, внепirанового,
целевого. Обучение безопасному обращеник) с орtтехникой.
Обучение лиц, поступаЕliцрl,,i tiia рабо,rу ,j _л]рслцыN,I;t t; {изrлr) опасными условиями тр}да,
безопасным методам и приемаr4 вlэtIIojIl{dl{|tя рабOг сФ (],[аж},lровкой на рабочем месте и
сдачей экзаменов. Периодическое обучение работников безоllаоности труда и IIроверка
знаний требоваtтиr1 охраiлы Tp_yilla iз Iicpri{1.It ilаtiгlr,ь,.

l. ема б. Несчастные случа!л на проI{зводстве

Несчастные случaiи на }tр{lизвоjlсiве. полjiежаl](Lll] расс.IIедованию i,i учету. Обязанноt:тrt

работодателя прIr несчастнOм сл:/чаtе на произвсýl,тв€. iirrрядок расследования
несчастного случая на ilроизllодс,iвti. tJфсlрмrrеiлrlе ма,iсриаIов расслелования несчастного
случаjl на произвi},цстве.

Тема 7. Харакгериu,Iktка усrtовiлй труда

Общие виды работ, выполtlяс}"iые рукоЕодriте-rlхми и слеr{}jiutiiстами при выполнении
своих обязанностей. Наиболее tsерояl,ные слyчаи травl\{атизма и заболеваемости.
Опаслrые и вредные прорi:j;ROдсl,tsеflны(: ,;alc,i,r.,ilbT. ril ,Jfi!lr ;.li{эJ1,Iие rrри работе,
Неблагоrrриятное вс_эл.;ijтст,вр;i1 B}je,idfiыx и Oiiilci.i.Jx ;1n,.]li lLli.i.i(CTBeHHыx факторов на
организм человека.



Тема 8. Требовшrия к организации рабсlчего места

Рациональная организация своего рабочего места. Важность отсутствия на рабочем месте
лишних rrредметов, не используемых в работе.
Взаимное расположение в помещении персоFIальньIх компьютеров, копировшIьно-
множительной и лругой техЕики. Влияние взаимlIого расположения комrrьютерOв на
уровень генерируемых ими излучений. Требсlвания к расrrоложениIо рабочих мест дJuI
гrред)цреждения облучения друI,их работников. БезоrrаснOе расстояние между
персонaльными компьютералrи. РекомеЕлуемое рас&олох{ение экрана лерсонального
комtIьютера по отношению к окну.
Визуальная проверка перед начаJIом работы исправнФсти электропроводки, вилки,
розетки, а также электрических соединениЙ ]\{ежду собоЙ всех устроЙств, входящих в
комплект оборудования, расположенного на рабочем месте. Последовательность
выполнения работы, определеннаJI инструкцлtей по эксплуатации используемой техники.
Рациональная рабочая поза и уменьшение утOмляемости. Рекомендуемм высота
плоскости рабочего стола (с з^летом индиts}IдуаJIьньп< особенностей). Рекомендуемые
рЕвмеры пространства под столом дJu{ ног. Требования, предъявJuIемые к рабочему
креслу. Регулирование высоты сидения и сilинки. Подлокотники рабочего кресJIа.
Рациональное расположение клавиатуры rrерсонаJiьного комrrьютера на рабочем месте-

Тема 9. Санитарно-гигиенические требования к условиям труда

Нормативные зЕачения пхощади и объема ilроизводственного помещения на одно рабочее
место с использованиеN4 персонаJIьногс} компьютера. Требования к внутренней отделке
интерьера rrомещения. в котором работает ýотруднIlк. Требования, предъявляемые к цолу
помещений, проходов, лестниц. Требования к микроклимату и содержанию вредньIх
веществ в возд}хе рабочей зоЕы производственньD( помещений, Санитарные нормы
микроклимата производствеIIньIх помеш]ений" Предельно допустимые концентрации
вредньtх вещесгв в воздухе i:абочей зоны" 'Гребования к естественному и искусствеIlЕому
освещению рабочих меg1,. Роль нормальной освещеннOсти рабочего места и отсутствия
бликов света в предупреждении перенапряжения зритеj]ьногt} анаJIизатора в {IрOцессе

работы. Расположение рабочих мест псl отнопIениiо к световым шроемам. Систеьsа обrцего
равномерного освещ9нIIя, Комбинированflая с[lстема асвещения. Нормируемая
освещенность рабочего мест&" Ограничеrrие прямой и отраженной блесткости от
источников света. Ограничение яркости светяIцихся IIоверхностей (окон, светиJIьников и
т,п.). Источники света и светильники, llриме}iяемые вrIомещениях. ГlериодичIlость чистки
стекол оконньж рам и светильников. }iстанOвJIеI{}Iые режимы труда и отдыха для
снижения зрительного и костнO-мышеqного ),томления. Виды трудовой деятельности при
работе с персонаJIьным KoMгrr'roTepoM Пон,ятие "ГiрофессионаJIьный пользователь".
Установrrение регламе$тирi}ванньD( перерывOв в работе для сlбеспечения оптимальной
работосrтособности и сOхраfiения здоровья профессио}ильных позrьзователей.
Определение времени рег.;irtдlеI{тированfli,iх }i€рr;:рывоп в работе в зависимости от
продолжительности работы, Бида и категории1руловOii деятельности. Ограничение
непрерывной работы {: персOцаJIьным комiIьIот*рtэм без регдаменT ирOванногс перерыва.
Выполнение комплексов упражнений tsi} вре&rя peI,jIaý{eHTиpoBaHHbж rrерерывов ltля
снижения нервно-эмоциOнаJIьногO }rапряу{ения, 1rт$мления зрительшого анЕ}лизатора.

Тема 10. Способы Фказания шерво-ii 1t{]мФ1l:и Ilостр&]лавшиNл пI}и несчастнык сл}л{аях

ЩеЙствия сотр}Дникс}в при несчаýтнOм i;"Ilyr{,j*. Г.lлособы Фказания первоЙ помощи при
кровотечении, ранениях" переломах- Bbiвiix&x, ушиба,х и растяжении связок. Способы
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