
 
Российская   Федерация 

Новгородская  область Валдайский  район   
АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛЮБНИЦКОГО СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ 

 
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

 
от 03.06.2013       № 18-рг 
д.Любница 
 
Об утверждении инструкции 
вводного инструктажа по  
охране труда в администрации 
Любницкого сельского поселения 
  
 

В соответствии с требованиями ст. 225 Трудового кодекса Российской 
Федерации, ГОСТ 12.0.004—90 и во исполнение постановления Минтруда 
России и Минобразования Российской Федерации от 13.01.2003 г. № 1/29 
«Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний 
требований охраны труда работников организаций»: 

 1. Утвердить прилагаемую инструкцию № 16  вводного инструктажа по 
охране труда в администрации Любницкого сельского поселения. 
 2. Опубликовать  распоряжение в информационном бюллетене 
«Любницкий  вестник» и разместить на официальном сайте администрации. 
 
 
 
Глава сельского поселения                                                 В.В.Смирнов. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



Согласовано 
Комиссия по охране труда 

Протокол 
от «03» июня 2013 № 1 

Утверждено 
распоряжением администрации 

Любницкого сельского поселения 
от 03.06.2013 № 18 - рг 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ИНСТРУКЦИЯ № 16 
       

ВВОДНЫЙ ИНСТРУКТАЖ  
ПО ОХРАНЕ ТРУДА АДМИНИСТРАЦИИ  

ЛЮБНИЦКОГО СЕЛЬСУКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Основные положения законодательства об охране труда. 
 

Статья 1 ТК РФ.  Цели и задачи трудового законодательства 
 

Целями трудового законодательства являются установление государственных 
гарантий трудовых прав и свобод граждан, создание благоприятных условий труда, 
защита прав и интересов работников и работодателей. 

Основными задачами трудового законодательства являются создание необходимых 
правовых условий для достижения оптимального согласования интересов сторон 
трудовых отношений, интересов государства, а также правовое регулирование трудовых 
отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений. 
 

Статья 15 ТК РФ.  Трудовые отношения 
 

Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между работником и 
работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по 
определенной специальности, квалификации или должности), подчинении работника 
правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий 
труда, предусмотренных трудовым законодательством, коллективным договором, 
соглашениями, трудовым договором. 

 
Статья 20 ТК РФ. Стороны трудовых отношений 

 
Сторонами трудовых отношений являются работник и работодатель. 

• Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
работодателем. 

• Работодатель - физическое лицо либо юридическое лицо (организация), 
вступившее в трудовые отношения с работником.  

 
Статья 21 ТК РФ.  Основные права и обязанности работника 

 
Работник имеет право на: 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
• рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 
коллективным договором; 

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 
со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 
выполненной работы; 

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий 
и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте; 

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами; 



• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов; 

• участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, 
иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений; 

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами; 

• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

 
Работник обязан: 

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором; 

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 
• соблюдать трудовую дисциплину; 
• выполнять установленные нормы труда; 
• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
• бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
• незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

 
Статья 22 ТК РФ.  Основные права и обязанности работодателя 

 
Работодатель имеет право: 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения 
правил внутреннего трудового распорядка организации; 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами; 

• принимать локальные нормативные акты; 
• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 
 
Работодатель обязан: 

• соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 
нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров; 



• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
• обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

и гигиены труда; 
• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей; 

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные настоящим Кодексом, коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, 
трудовыми договорами; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном настоящим Кодексом; 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 

• своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной 
власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и 
надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным 
органам и представителям; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами и коллективным договором формах; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; 

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Кодексом, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями и трудовыми договорами. 

 
 

Ст.212 ТК РФ Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда 
 

Работодатель обязан обеспечить: 
• безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, осуществлении технологических процессов, а также 
применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов; 

• применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 
• соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом 

рабочем месте; 



• режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и законодательством субъектов Российской 
Федерации; 

• приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, 
специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 
обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами 
работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях 
или связанных с загрязнением; 

• обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда 
и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 
инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний 
требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ; 

• недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение 
и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований 
охраны труда; 

• организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а 
также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и 
коллективной защиты; 

• проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей 
сертификацией работ по охране труда в организации; 

• в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, законами и иными 
нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет 
собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на 
работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 
осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров 
(обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским 
заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 
заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров 
(обследований); 

• недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 
прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в 
случае медицинских противопоказаний; 

• информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 
существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им 
компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

• предоставление федеральным органам исполнительной власти, 
осуществляющим функции по нормативно-правовому регулированию в сфере 
труда, федеральным органам исполнительной власти, уполномоченным на 
проведение государственного контроля и надзора, органам исполнительной 
власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам 
профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде и охране 
труда информации и документов, необходимых для осуществления ими своих 
полномочий; 

• принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 
здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по 
оказанию пострадавшим первой помощи; 

• расследование и учет в установленном настоящим Кодексом и иными 
нормативными правовыми актами порядке несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний; 

• санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в 
соответствии с требованиями охраны труда; 



• беспрепятственный допуск должностных лиц федеральных органов 
исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного 
контроля и надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органов 
Фонда социального страхования Российской Федерации, а также 
представителей органов общественного контроля в целях проведения 
проверок условий и охраны труда в организации и расследования несчастных 
случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

• выполнение предписаний должностных лиц федеральных органов 
исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного 
надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и 
рассмотрение представлений органов общественного контроля в 
установленные Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами 
сроки; 

• обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний; 

• ознакомление работников с требованиями охраны труда; 
• разработку и утверждение с учетом мнения выборного профсоюзного или 

иного уполномоченного работниками органа инструкций по охране труда для 
работников; 

• наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования 
охраны труда в соответствии со спецификой деятельности организации. 

 
 
Ст. 214 ТК РФ Обязанности работника в области охраны труда. 

 
Работник обязан: 

• соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 
нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по 
охране труда; 

• правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
• проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по 

охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на 
производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 
проверку знаний требований охраны труда; 

• немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 
каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об 
ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 
острого профессионального заболевания (отравления); 

• проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 
(обследования). 

 
Заключение трудового договора. 

 
Понятие трудового договора. Стороны трудового договора 
Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии 

с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной 
трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные настоящим Кодексом, 
законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, 
своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник 



обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, 
соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка. 

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 
 

Рабочее время и время отдыха. 
 
Установленная продолжительность рабочего времени работника в неделю не может 

превышать 40 часов при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями. 
Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час. 

Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 
один час. Перерыв не включается в рабочее время. 

Работа администрации с ___ до ___ час. Продолжительность рабочего дня составляет 
____ часов. Общий выходной день – воскресенье, второй выходной день - суббота. 

Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Сверхурочными считаются 
работы сверх установленной продолжительности рабочего времени. Они допускаются в 
следующих исключительных случаях: 

• при необходимости закончить начатую работу, которая вследствие непред-
виденной или случайной задержки по техническим условиям производства не 
могла быть закончена в течение нормального числа рабочих часов, если 
прекращение начатой работы может повлечь за собой порчу или гибель госу-
дарственного или общественного имущества; 

• при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов 
или сооружений в тех случаях, когда неисправность их вызывает прекращение 
работ для значительного числа трудящихся; 

• для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 
допускает перерыва. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в 
течение двух дней подряд или 120 часов в год. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью  
28 календарных дней с сохранением места работы и среднего заработка. Замена отпуска 
денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения работника, не 
использовавшего отпуск. 

 
Система социальных льгот. 

                      На период действия трудового договора на Работника распространяются все гарантии и  
              компенсации (в том числе и на период испытательного срока),  предусмотренные  
              действующим   трудовым законодательством РФ. 
                     Работодатель обязан осуществлять обязательное социальное страхование Работника  
             в порядке,  установленном  Трудовым Кодексом и Федеральными Законами. 
 

Дисциплина  труда. 
 

 Поощрения за труд 
Работодатель имеет право поощрить работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности  
1. объявить благодарность  
2. выдать премию  
3. наградить ценным подарком  
4. наградить почетной грамотой 

 
 Дисциплинарные взыскания 
За совершение дисциплинарного проступка, то есть 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. 
Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных 

категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 
взыскания. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 
 
 

Организация работы по охране труда на предприятии. 
 
Ответственность за обеспечение здоровых и безопасных условий труда несет 

работодатель. 
      Он обязан проверять состояние охраны труда  и осуществлять контроль за 
проведением мероприятий по созданию безопасных условий труда, а также по 
предупреждению производственного травматизма, контролировать соблюдение всеми 
работниками правил и инструкций по охране труда, своевременно проводить инструктаж 
и обучение безопасным методам труда. 

Работники обязаны соблюдать требования инструкций по охране труда в соответствии 
с характером выполняемой работы. 

 
Безопасность труда определяется: 

• работой обученного и квалифицированного персонала; 
• ответственностью каждого работника за создание безопасных условий труда и 

свою безопасность; 
• созданием безопасных условий труда со стороны администрации. 

 
Государственный надзор и контроль за соблюдением требований охраны труда. 

Общественный контроль за охраной труда. 
 

Государственный надзор и контроль осуществляются федеральной инспекцией труда 
и другими органами государственного контроля.  

Общественный контроль за соблюдением прав и законных интересов работников в 
области охраны труда осуществляется профессиональными союзами и иными 
уполномоченными работниками представительными органами. 
 

Средства индивидуальной защиты. 
 
Обеспечение индивидуальными средствами защиты выполняется на основании 

Приказа о порядке выдачи, хранения и пользования спецодеждой, спецобувью и другими 
специальными средствами защиты. 

Спецодежда и спецобувь являются собственностью предприятия, при увольнении 
спецодежда и спецобувь подлежат возврату. Спецодежда и спецобувь являются 
бесплатными при условии использования их работником в течение всего срока носки по 
назначению.  Во время работы работники обязаны пользоваться выданными средствами 
индивидуальной защиты. 
 

Обязанности работника перед началом работы. 
 
 Работник должен выполнять только ту работу, которая поручена ему 

администрацией. 
Перед началом работы работник обязан: 
• оценить свою теоретическую и практическую подготовку к намечаемой работе; 



• оценить свои знания инструкций, норм охраны труда и практические навыки 
применения безопасных приемов; 

• определить свое психофизиологическое состояние, при недомогании следует 
обратиться к врачу; 

• надеть положенные средства индивидуальной защиты, предварительно проверив 
их исправность и удобство во время пользования; 

• проверить исправность и безопасность инструмента, приспособлений, которыми 
предстоит работать, а также состояние рабочего места. 

Работник обязан выполнять установленные требования безопасности: 
• соблюдать пожарную безопасность; 
• курить в отведенных местах. 

 
Работа с использованием механизированного инструмента. 

 
 При работе с механизированным инструментом необходимо выполнять следующие 

требования безопасности: 
• знать инструкцию по технической эксплуатации; 
• работать исправным инструментом; 
• пользоваться индивидуальными средствами защиты; 
• проверять работу инструмента на холостом ходу; 
• не оставлять инструмент без присмотра; 
• подключение электроинструмента производить стычными соединениями 

 
Санитария и гигиена. 

 
 Работник должен соблюдать правила личной гигиены. Запрещается принимать пищу 

в производственных помещениях. Бытовые помещения должны содержаться в чистоте, 
регулярно проветриваться. К санитарно-бытовым помещениям относятся раздевалка, 
места для приема пищи, умывальные, сушилки, душевые. 

 
Пожарная безопасность. 

 
 Основными причинами возгораний являются: 

• открытый огонь и искры; 
• нарушение правил пожарной безопасности при работе с горюче-смазочными 

материалами (ГСМ) и легковоспламеняющимися жидкостями (ЛВЖ); 
• нарушение правил электробезопасности. 

        При возникновении пожара работник должен: 
• известить пожарную команду по телефону 01 (назвать адрес объекта, характер 

объекта, пути подъезда и свою фамилию); 
• принять меры по тушению пожара, используя первичные средства пожаро-

тушения; 
• сообщить о пожаре непосредственному начальнику и администрации. 

Каждый работник должен знать правила пользования первичными средствами 
пожаротушения. 

Оказание доврачебной помощи. 
 
Первая помощь включает в себя все те меры, которые необходимо предпринять на 

месте несчастного случая. Оказание первой помощи проводится до прибытия 
квалифицированных специалистов, которые возьмут на себя дальнейшую заботу о 
пострадавшем. 



Исключительно важной задачей является внимательное обхождение с пострадавшим 
для того, чтобы снять с него нервное напряжение, вызванное страхом, успокоить и 
вселить в него чувство защищенности. 
Первоочередными мерами при оказании первой помощи являются: 

• осмотр места происшествия; 
• эвакуация из опасной зоны; 
• реанимация (например, искусственное дыхание); 
• остановка кровотечения; 
• создание удобного (стабильного) состояния. 

Порядок первоочередных мер по оказанию помощи определяется конкретной ситуацией. 
___________________ 
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