
Памятка для кадровика 
Какую информацию 
включить в инструкции 
по охране труда

Раздел «Общие требования охраны труда»

     Указания о необходимости соблюдения правил внутреннего  
трудового распорядка.

     Требования по выполнению режима рабочего времени  
и времени отдыха при выполнении соответствующих работ.

     Перечень вредных и опасных производственных факторов,  
которые могут воздействовать на работника в процессе работы,  
а также перечень профрисков и опасностей.

      Перечень специальной одежды, специальной обуви и других СИЗ, 
выдаваемых работникам, или ссылку на локальный нормативный акт,  
где прописали нормы выдачи.

     Порядок уведомления о случаях травмирования работника  
и неисправности оборудования, приспособлений и инструмента  
или ссылку на локальный нормативный акт.

     Правила личной гигиены и эпидемиологические нормы,  
которые должен знать и соблюдать работник при выполнении работы.

Раздел «Требования охраны труда перед началом работы»

     Порядок подготовки рабочего места.

     Порядок проверки исходных материалов  
(сырье, заготовки, полуфабрикаты, при их наличии).

     Порядок осмотра работником СИЗ и подготовки их к работе.

     Порядок проверки исправности оборудования, приспособлений и инструмента, 
ограждений, сигнализации, блокировочных и других устройств, защитного 
заземления, вентиляции, местного освещения, наличия предупреждающих 
и предписывающих плакатов (знаков).
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Раздел «Требования охраны труда во время работы»

     Способы и приемы безопасного выполнения работ, использования 
оборудования, транспортных средств, грузоподъемных механизмов, 
приспособлений и инструментов.

     Требования безопасного обращения с исходными материалами  
(сырье, заготовки, полуфабрикаты, при их наличии).

     Указания по безопасному содержанию рабочего места.

     Действия, направленные на предотвращение аварийных ситуаций. 
Требования по правильному применению СИЗ.

Раздел «Требования охраны труда в аварийных ситуациях»

     Перечень основных возможных аварий/аварийных ситуаций  
и их причины.

     Процесс извещения руководителя работ о ситуации, которая  
угрожает жизни и здоровью людей, и о каждом произошедшем  
несчастном случае.

     Действия работников при аварии и аварийной ситуации.

     Действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травме, 
отравлении и других повреждениях здоровья исходя из результатов  
оценки профрисков.

Раздел «Требования охраны труда по окончании работ»

     Действия при приеме и передаче смены в случае непрерывного 
технологического процесса и работы оборудования.

     Последовательность отключения, остановки, разборки, очистки  
и смазки оборудования, приспособлений, машин, механизмов  
и аппаратуры.

     Действия при уборке отходов, полученных в ходе производственной 
деятельности.

     Требования соблюдения личной гигиены.

     Процесс извещения руководителя работ о недостатках, влияющих 
на безопасность труда, обнаруженных во время работы.
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