
 
 

Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Комсомольский-на-Амуре колледж технологий и сервиса» 

(КГБ ПОУ «ККТиС») 

 

СОГЛАСОВАНО                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ 

Уполномоченный по охране труда                                                                       Директор колледжа 

_____________ / Е.И. Мед                                                            ____________/ Г.А. Горбунова 

«01» июля 2019г.                                                            «01» июля 2019г. 

 
ПРОГРАММА 

проведения первичного инструктажа на рабочем месте для 

УЧЕБНО-ВСПОМОГАТЕЛЬНОГО ПЕРСОНАЛА 
 

Настоящая программа разработана на основании Постановления Министерства труда России и 

Министерства образования России от 13.01.2003 г. №1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране 

труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций», ГОСТа 12.0.004-2015 

«Международный стандарт. Система стандартов безопасности труда (ССБТ). Организация обучения 

безопасности труда. Общие положения» и предназначена для организации и проведения инструктажей по 

охране труда на рабочем месте. 

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

 

1. Общие сведения об условиях труда работника: 

1.1.Общие ознакомительные сведения об условиях труда на рабочем месте, о технологическом процессе; 

1.2. Общее знакомство с оборудованием, находящимся на рабочем месте и в рабочей зоне; 

1.3. Средства коллективной защиты, установленные на оборудовании (предохранительные, тормозные 

устройства, системы блокировки и т.д.); 

1.4. Назначение и правила применения средств индивидуальной защиты, необходимых на рабочем месте 

(если положены по нормам выдачи); 

1.5. Требования к безопасной организации и содержанию в чистоте и порядке рабочего места; 

1.6. Требования безопасности при эксплуатации и техническом обслуживании оборудования, находящегося 

на рабочем месте; 

1.7. Требования безопасности по предупреждению электротравматизма. 

 

2. Порядок подготовки к работе: 

2.1. Требования к средствам индивидуальной защиты (если положены по нормам выдачи); 

2.2. Проверка исправности используемого оборудования, инструмента, приспособлений; 

2.3. Безопасные приемы и методы при выполнении работы. 

 

3. Порядок безопасного перемещения работника по территории Колледжа. 

 

4. Аварийные ситуации, которые могут возникнуть на рабочем месте: 

4.1. Характерные причины возникновения аварий, пожаров, случаев производственных травм и острых 

отравлений; 

4.2. Действия работника при возникновении аварийной ситуации, производственной травмы, острого 

отравления; 

4.3. Места нахождения средств оказания первой помощи пострадавшему, аптечки, правила пользования ими; 

4.4. Места нахождения телефонной связи, номера телефонов; 

4.5. Действия работника при создавшейся опасной ситуации, угрожающей жизни и здоровью окружающих, и 

при несчастном случае, происшедшем в Колледже; 

4.6. Порядок сообщения работником в администрацию Колледжа о происшедшим с ним несчастном случае 

или остром отравлении. 

 

5. Правила внутреннего трудового распорядка.  

 

6. Ознакомление с инструкциями по охране труда на рабочем месте (Приложение №1). 

 



 
 

     Приложение №1  

к Программе 

проведения первичного инструктажа на рабочем месте для 

учебно-вспомогательного персонала 

 

Перечень инструкций для проведения первичного инструктажа на рабочем месте для  

учебно-вспомогательного персонала Колледжа 

 

№ п/п Наименование 

должности/профессии 

Наименование инструкции № инструкции 

1 Архивариус Инструкция по охране труда для архивариуса ИОТ-1.18-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

2 Бухгалтер Инструкция по охране труда для бухгалтера ИОТ-1.1-2019 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

3 Ведущий бухгалтер Инструкция по охране труда для ведущего бухгалтера  ИОТ-1.15-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

4 Экономист Инструкция по охране труда для экономиста ИОТ-1.16-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

5 Заместитель главного 

бухгалтера 

Инструкция по охране труда для заместителя главного 

бухгалтера 

ИОТ-1.2-2019 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

6 Заведующий 

общежитием 

Инструкция по охране труда для заведующего 

общежитием 

ИОТ-1.11-2017 

Инструкция о порядке действия персонала при 

обеспечении безопасной и быстрой эвакуации людей 

из общежития 

 

ИОТ-2.26-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

7 Заведующий Инструкция по охране труда для заведующего ИОТ-1.13-2017 



 
 

лабораторией лабораторией 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция оп охране труда при эксплуатации, 

ремонте настройке, наладке, монтаже и установки 

персональных компьютеров 

ИОТ-2.2-2018 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

8 Инженер по 

автоматизированным 

системам управления 

образовательного 

процесса 

Инструкция по охране труда для инженера по АСУОП ИОТ-1.21-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция оп охране труда при эксплуатации, 

ремонте настройке, наладке, монтаже и установки 

персональных компьютеров 

ИОТ-2.2-2018 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

9 Библиотекарь Инструкция по охране труда для библиотекаря ИОТ-1.40-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

10 Секретарь учебной 

части 

Инструкция по охране труда для секретаря учебной 

части 

ИОТ-1.26-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

11 Юрисконсульт Инструкция по охране труда для юрисконсульта ИОТ-1.17-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

12 Инженер по охране 

труда 

Инструкция по охране труда для инженера по охране 

труда 

ИОТ-1.22-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

13 Комендант 

(учебного корпуса) 

Инструкция по охране труда для коменданта учебного 

корпуса 

ИОТ-1.41-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 



 
 

14 Секретарь руководителя Инструкция по охране труда для секретаря 

руководителя 

ИОТ-1.11-2019 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

15 Начальник отдела 

кадров 

Инструкция по охране труда для начальника отдела 

кадров 

ИОТ-1.4-2018 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

16 Делопроизводитель Инструкция по охране труда для делопроизводителя ИОТ-1.24-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

17 Инженер-электроник Инструкция по охране труда для инженера -

электроника 

ИОТ-1.23-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция оп охране труда при эксплуатации, 

ремонте настройке, наладке, монтаже и установки 

персональных компьютеров 

ИОТ-2.2-2018 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

18 Паспортист 

(общежитие) 

Инструкция по охране труда для паспортиста ИОТ-1.42-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

Инструкция о порядке действия персонала при 

обеспечении безопасной и быстрой эвакуации людей 

из общежития 

 

ИОТ-2.26-2017 

19 Лаборант Инструкция по охране труда для лаборанта ИОТ-1.28-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

20 Лаборант мини 

типографии 

Инструкция по охране труда для лаборанта мини 

типографии 

ИОТ-1.29-2017 

Инструкции по охране труда при выполнении работ 

на копировальном аппарате 

ИОТ-2.12-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой ИОТ-2.14-2017 



 
 

помощи 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

21 Диспетчер 

образовательного 

учреждения 

Инструкция по охране труда для диспетчера 

образовательного учреждения 

ИОТ-1.20-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

22 Документовед Инструкция по охране труда для документоведа ИОТ-1.10-2018 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

23 Специалист по кадрам Инструкция по охране труда для специалиста по 

кадрам 

ИОТ-1.27.2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

24 Комендант общежития Инструкция по охране труда для коменданта 

общежития 

ИОТ-1.12-2019 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

Инструкция о порядке действия персонала при 

обеспечении безопасной и быстрой эвакуации людей 

из общежития 

 

ИОТ-2.26-2017 

25 Программист Инструкция по охране труда для программиста ИОТ-1.9-2018 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

26 Механик Инструкция по охране труда для механика ИОТ-1.7-2019 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

Инструкции по охране труда при выполнении работ 

электроинструментом 

ИОТ-2.21-2017 

Инструкция по охране труда при работе с ручным 

инструментом 

ИОТ-2.3-2019 

Примечание: при выполнении работ, не включенных в программу первичного инструктажа на рабочем 

месте, проводить целевой инструктаж, согласно выполняемой работе, после чего приступить к выполнению 

работ. 


