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ПРОГРАММА 

ВВОДНОГО ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА

1. Основные положения действующего законодательства об охране труда.
Охрана труда, здоровье трудящихся, обеспечение безопасных условий труда, предупреждение профессиональных заболеваний и производственного травматизма законодательно закреплены в соответствующих статьях Трудового Кодекса РФ и нормативных правовых актов РФ по охране труда. 
Ст. 212 ТК РФ «Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда» говорит о том, что обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на работодателя.  

Ст. 214 ТК РФ  «Обязанности работника в области охраны труда» о том, что работник обязан соблюдать:
- требования охраны труда;

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ;

- проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры.

Ст. 221  ТК  РФ  «Обеспечение работников средствами индивидуальной защиты» о том, что на работах с вредными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, работникам выдаются бесплатно по установленным нормам специальная одежда, обувь и другие средства индивидуальной защиты.

Ст. 225 ТК РФ «Обучение и профессиональная подготовка в области охраны труда», обязывает всех работников организации, в том числе ее руководителей, проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.

Работодатель обеспечивает обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы.

Ст. 229  ТК РФ  «Порядок расследования несчастных случаев на производстве» о том, что работодатель (его представитель) с участием представителя соответствующего выборного профсоюзного органа, а в установленных законодательством случаях с участием представителей  других Федеральных органов, обязан своевременно и правильно проводить расследование и учет несчастных случаев на производстве.

На основе материалов расследования и учета несчастных случаев работодатель обязан своевременно принимать необходимые меры для устранения причин, вызывающих несчастные случаи.
2.1 Рабочее время и время отдыха.
Согласно Правил внутреннего трудового распорядка.
2.2 Охрана труда женщин и лиц моложе 18 лет.
Учитывая физиологические особенности организма женщин и подростков, Российское законодательство, помимо общих для всех рабочих и служащих норм, предусматривает систему мер, охраняющих их труд.

Запрещается применение труда женщин и подростков до 18 лет на тяжелых работах и на работах с вредными и опасными условиями труда, указанными в особых списках.
Для взрослых женщин предельная допустимая масса груза:

- подъем и перемещение тяжести при чередовании с другой работой (до 2 раз в час)  - 10 кг;
- подъем и перемещение тяжести постоянно в течении рабочей смены                          - 7 кг;
Работникам в возрасте до 18 лет запрещаются также работы, связанные с переноской и передвижением тяжестей, превышающих установленные для них предельные нормы.

Не допускается привлечение к ночным и сверхурочным работе и направление в командировку беременных женщин, работников в возрасте до 18 лет.
Женщины, имеющие детей в возрасте от 3 до 14 лет, не могут привлекаться к сверхурочным работам или направляться в командировку без их согласия.
2.3 Правила внутреннего трудового распорядка Университета. Ответственность за нарушение правил. 
Трудовой  распорядок  в  организациях  определяется  правилами  внутреннего трудового распорядка.

Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом университета, регламентирующим порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений и обучения.
2.3.1 Права и обязанности работников.
Работник университета имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с его квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами и (или) локальными актами университета;

- участие в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности университета;

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

- обжалование приказов и распоряжений университета в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- пользование в порядке, установленном  в университете, библиотечными и информационными фондами, оборудованием, оргтехникой, информационными ресурсами, предоставляемыми работникам, в том числе ресурсами сети Интернет, электронной почтой, телефонной и мобильной связью, а также услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений университета;

- иные права, установленные законодательством Российской Федерации, уставом и локальными актами университета, трудовым договором.

Работники университета обязаны:

- соблюдать законодательство Российской Федерации, Устав университета, настоящие Правила и иные локальные акты  университета;

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям педагогической, служебной и академической этики, уважать честь и достоинство обучающихся, работников университета, других участников образовательного процесса;

-  не вести политической деятельности в стенах университета;

- исполнять приказы и распоряжения органов управления университета;

- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других работников и обучающихся, обеспечивать защиту полученных в связи с исполнением своих трудовых обязанностей персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты;

 - бережно относиться к имуществу университета (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), возмещать причиненный ущерб в размере и порядке установленном законодательством Российской Федерации, не допускать порчу имущества и намеренное искажение внешнего облика зданий и помещений университета;

- не распространять сведения, порочащие деловую репутацию НИУ ВШЭ,  должностных лиц НИУ ВШЭ, в том числе, в средствах массовой информации;

- не допускать использования наименования, символики,  товарного знака НИУ ВШЭ без разрешения уполномоченных органов (должностных лиц) университета, в том числе в коммерческих и (или) политических целях;

- не выступать публично и не делать заявления от имени университета (факультета, института, иного структурного подразделения НИУ ВШЭ) без соответствующего разрешения уполномоченных органов (должностных лиц) университета; 

- не представлять и не допускать представления подложных (поддельных) документов; 

- уведомлять работодателя обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений при исполнении своих трудовых обязанностей;

- выполнять иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации, уставом и локальными актами университета, трудовым договором.
Ответственность работника

- За совершение дисциплинарного проступка, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, работник университета несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
2.3.2. Взыскание за нарушение трудовой дисциплины.
За совершение дисциплинарного проступка  применяются  следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.  

До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

Дисциплинарное взыскание налагается приказом Ректора по  университету, или иным уполномоченным им должностным лицом. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания к работнику не применяются меры поощрения, не устанавливаются поощрительные и стимулирующие выплаты. 
2.4 Организация работы по охране труда в Университете. Ведомственный и государственный контроль за состоянием охраны труда.
Работники университета имеют право на: 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда, производственной санитарии;
         - полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- получение социальных льгот, предоставляемых университетом своим работникам, в установленном порядке.

Работники университета обязаны:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них  трудовым договором, соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, пожарной безопасности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, соответствующими правилами и инструкциями, утвержденными университетом;

- содержать свое рабочее место и оборудование в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

Работодатель обязан: 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

- обеспечивать соблюдение правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать надлежащим техническим оборудованием все рабочие места и создавать на них условия работы, соответствующие правилам охраны труда (СНиПам, СанПиНам и др.);

- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности.
Руководители структурных подразделений несут ответственность за общее состояние охраны труда во вверенных им подразделениях, а также не принятие мер к созданию там здоровой и безопасной производственной обстановки в соответствии с требованиями охраны труда; за случаи травматизма и профессиональных заболеваний; за невыполнение подчиненными им работниками правил, норм и инструкций по охране труда и трудового законодательства в части соблюдения режима рабочего времени и времени отдыха; использования труда женщин и подростков. 

Непосредственная работа по охране труда и осуществление контроля за проведением мероприятий по созданию безопасных условий труда в НИУ ВШЭ возлагается на службу охраны труда.
  Основными задачами службы охраны труда являются:
- организация и координация работы по охране труда в организации;
- контроль  по соблюдению законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда работниками организации;
- совершенствование    профилактической      работы   по      предупреждению производственного травматизма, и улучшению условий труда;
- консультирование работодателя и работников по вопросам охраны труда.
Ведомственный контроль за состоянием охраны труда осуществляют представители  вышестоящей организации в пределах  предоставленных им прав.
Государственный надзор и контроль по соблюдению законодательных и иных нормативных актов по охране труда осуществляется федеральным органом надзора и контроля за охраной труда. 

3.  Общие правила поведения работников на территории Университета. 
 Работник обязан:

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, Правила внутреннего трудового распорядка;

- немедленно извещать  своего непосредственного или вышестоящего руководителя и Службу охраны труда НИУ ВШЭ о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в НИУ ВШЭ, или об ухудшении состояния здоровья.
Запрещается употребление спиртных напитков, а также приступать к работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения. 
При заболевании или травмировании как на работе, так и вне ее необходимо сообщить об этом руководителю и обратиться в лечебное учреждение.

При несчастном случае следуют оказать помощь пострадавшему в соответствии с инструкцией по оказанию доврачебной помощи, вызвать работника медицинской службы. Сохранить до расследования обстановку на рабочем месте такой, какой она была в момент происшествия,  если  это  не угрожает жизни  и  здоровью  окружающих  и  не  приведет   к аварии.

При  обнаружении  неисправности  оборудования,  приспособлений,  инструмента сообщить об  этом руководителю.   Пользоваться  и  применять  в  работе  неисправные оборудование и инструменты запрещается.

4. Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных 
заболеваний.   
Для предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний осуществляются  организационно-технические, санитарно-гигиенические и иные мероприятия в зависимости от специфики производственной деятельности подразделений.  К  ним  относятся обучение и инструктажи, применение средств индивидуальной и коллективной защиты, применение ограждающих конструкций и предохранительных приспособлений, плакаты, знаки безопасности, сигнализации.
5. Основные требования производственной санитарии и личной гигиены. 
В понятие производственной санитарии входит система  организационных, гигиенических и санитарно - технических мероприятий и средств, предотвращающих воздействие на работающих вредных производственных факторов, повышенной или пониженной температуры воздуха, недостаточности освещенности рабочей зоны.

Работники  обязаны   соблюдать требования производственной санитарии и  личной гигиены, предусмотренные действующими законами  и иными нормативными актами.
6. Средства индивидуальной защиты работающих. 
Для защиты работающих от опасных и вредных производственных факторов работодатель обязан своевременно обеспечивать работников средствами индивидуальной защиты (спецодежда, спецобувь, предохранительные приспособления и др.), в соответствии с установленными нормами.

Работники получающие средства индивидуальной защиты согласно действующим нормам должны проходить специальный инструктаж по правилам пользования и простейшим способам проверки исправности средств индивидуальной защиты.

Во время работы работники обязаны пользоваться выданными им средствами защиты и бережно относиться к ним.

Работодатель обязан обеспечить регулярную химчистку, стирку, дезинфекцию, ремонт и проверку исправности средств индивидуальной защиты.
7. Причины несчастных случаев, аварийных ситуаций и пожаров. 
Основными причинами производственного травматизма, аварийных ситуаций и пожаров являются необученность работников, незнание ими  безопасных  приемов  труда, несоблюдение  инструкций по охране труда, грубая  неосторожность, невнимательность при работе  и  в обращении  с машинами, механизмами и инструментами, захламленность рабочих мест, случайное прикосновение к токоведущим частям, а также низкая трудовая, производственная дисциплина.

8. Порядок расследования и оформления производственного травматизма. 
Пострадавший или свидетель  несчастного случая обязаны немедленно поставить в известность непосредственное руководство пострадавшего и Службу охраны труда НИУ ВШЭ,  обратиться за медицинской помощью или оказать пострадавшему первую доврачебную помощь.

Руководитель обязан сообщить о случившемся при групповом несчастном случае на производстве (2 и более человек), тяжелом несчастном случае (по схеме определения тяжести несчастных случаев на производстве), несчастном случае на производстве со смертельным исходом руководитель (его представитель) или уполномоченное им лицо в течении суток по форме, установленной Минтрудом РФ, обязаны сообщить:

- в соответствующую государственную инспекцию труда;

- в прокуратуру по месту происшествия несчастного случая;

- в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации и (или) орган местного самоуправления по месту государственной регистрации юридического лица;
- работодателю, направившему работника, с которым произошел несчастный случай;

- в территориальный орган государственного надзора, если несчастный случай произошел в организации (на объекте), подконтрольной этому органу;
- в исполнительный орган страховщика по вопросам обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
По окончании расследования несчастного случая Руководитель в 3-дневный срок, после утверждения акта по форме Н-1, обязан выдать один экземпляр указанного акта пострадавшему, а при несчастном случае на производстве со смертельным исходом – родственникам погибшего либо его доверенному лицу (по требованию). 2-й экземпляр акта вместе с материалами расследования  несчастного случая на производстве хранится в течении 45 лет в организации по основному (кроме совместительства) месту работы (службы, учебы) пострадавшего на момент несчастного случая на производстве. 3-й экземпляр акта вместе с материалами расследования направляется в Фонд социального страхования.

9. Первая помощь пострадавшему. 
При оказании первой помощи необходимо придерживаться определенной последовательности:
- осмотр места происшествия;

- эвакуация из опасной зоны;

- остановка кровотечения;

- создание удобного  (стабильного) состояния;

- при необходимости вызвать скорую помощь (тел 112);

- информировать руководство о несчастном случае или заболевании.
Механические травмы.

При получении механической травмы, если пострадавший находится в сознании, то до приезда врача необходимо оказать ему первую помощь – остановить кровь. При необходимости накладывается жгут для остановки кровотечения. 

Тепловые ожоги.

Надо удалить пострадавшего от источника тепла, затем снять обожженную или пропитанную горячей жидкостью одежду и наложить сухую повязку. 
Первая помощь при поражении электрическим током 

Первая помощь при несчастных случаях от поражения электрическим током состоит в освобождении пострадавшего от действия электрического тока и оказания ему медицинской помощи.
