
 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ  «КАЛИНИНСКИЙ РАЙОН» 

 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

 

от 13 февраля 2015 г.                                                        № 59-р 

Тверь 

 

Об организации обучения по охране труда 

В соответствии со ст. 225 Трудового кодекса Российской Федерации и  

требованиями раздела 2.2 «Порядка обучения по охране труда и проверки знаний 

требований охраны труда работников организаций» (утвержденных Постановлением 

Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 г. № 1/29 

1. Создать постоянно действующую комиссию по обучению работников администрации 

муниципального образования Тверской области «Калининский район» по охране труда и 

для проверки знаний требований охраны труда в составе: 

председатель 

комиссии: 
- управляющий делами администрации Грачева Л.Г. 

заместитель 

председателя: 
- заведующий архивным отделом администрации Васильева Н.Э. 

секретарь комиссии: 
- заведующий отделом по обеспечению деятельности 

администрации Модестова Н.В. 

члены комиссии: 
- заместитель заведующего по обеспечению деятельности 

администрации Павлов Е.А. 

 
- заместитель главы администрации Никонов И.М. 

2. Провести обучение и проверку знаний требований охраны труда по программе охрана 

труда в администрации в объеме 40 часов (приложение 1) муниципальных служащих, 

служащих администрации в период с 16 февраля по 27 февраля 2015 года. 

3. Провести обучение и проверку знаний требований охраны труда по программе охрана 

труда в администрации в объеме 10 часов (приложение 2) для водителей администрации в 

период с 16 февраля по 20 февраля 2015 года. 

4. Утвердить инструкцию по охране труда при работе на копировально-множительном 

оборудовании(типа "Канон", "Ксерокс" и т.п.) (приложение 3) 

5. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания. 

6. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего 

делами администрации Грачеву Л.Г. 

 

Глава администрации                                                                                             О.В. Гончаров 



            



Приложение 1 

к распоряжению администрации 

МО Тверской области «Калининский район» 

от «____»_______ 20___г. № ______ 

 

ПРОГРАММА ОБУЧЕНИЯ 

ОХРАНА ТРУДА 

муниципальных служащих, служащих администрации муниципального образования 

Тверской области «Калининский район»  

 

№ 

темы 
Тема занятий 

Время изучения 

темы, час 

1. 

 

Общие вопросы охраны труда 2 

2. 

 

Законодательство по охране труда 3 

 

3. 

 

Нормативные документы по охране труда 4 

 

4. 

 

Организация и управление охраной труда 2 

5. 

 

Обучение работников требованиям охраны труда 4 

 

6. 

 

Несчастные случаи на производстве 2 

 

7. 

 

Характеристика условий труда офисных сотрудников 3 

 

8. 

 

Требования к организации рабочего места офисного 

сотрудника 

4 

9. Психофизиологические и эргономические основы 

безопасности труда 

 

4 

10. 

 

Санитарно-гигиенические требования к условиям труда 

офисных сотрудников 

4 

 

11. Пожарная безопасность. 

 

2 

12. Социальная защита пострадавших на производстве 

 

3 

13. 

 

Способы оказания первой помощи пострадавшим при 

несчастных случаях 

3 

 

 

 

Итого: 40 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 2 

к распоряжению администрации 

МО Тверской области «Калининский район» 

от «____»_______ 20___г. № ______ 

 

ПРОГРАММА ОБУЧЕНИЯ 

ОХРАНА ТРУДА 

водителей администрации муниципального образования Тверской области «Калининский 

район» 

 

№ 

темы 

Тема занятий 

 

Время 

изучения 

темы, час 

1. Введение. Цели и задачи охраны труда. 

 

0,5 

2. Правовые вопросы охраны труда. Обязанности работников. 

Дисциплина труда. Ответственность за нарушение норм и правил по 

охране труда. 

1 

3. Организация управления охраной труда на предприятии. 

 

0.5 

4. Мероприятия по предупреждению производственного травматизма. 

 

1 

5. Опасные и потенциально опасные производственные факторы. 

Меры защиты от них. 

1 

6. Средства индивидуальной защиты, их применение. 

 

0.5 

8. Проверка технического состояния автотранспорта перед выездом на 

линию. Меры безопасности при техническом обслуживании 

автомобилей.  

1 

9. Работа водителей на линии. Меры безопасности. Шиномонтажные 

работы. Ремонт автомобилей на линии. Работа в зимних условиях. 

Переноска аккумуляторов. Работа с домкратами. Работа с ручным 

инструментом, приспособлениями, оборудованием. Уборка 

рабочего места. 

1 

10. Перевозка пассажиров. 

 

1 

11. Электробезопасность. 

 

0,5 

13. Пожарная безопасность. 

 

1 

14. Оказание первой доврачебной помощи пострадавшим при 

несчастных случаях. 

1 

Итого 

 

10 

 

  



Приложение 3 

к распоряжению администрации 

МО Тверской области «Калининский район» 

от «____»_______ 20___г. № ______ 

 

ИНСТРУКЦИЯ № 

по охране труда при работе на копировально-множительном оборудовании 

(типа "Канон", "Ксерокс" и т.п.) 

 

I. Общие требования безопасности 

1. К работе на копировально-множительном оборудовании допускаются лица, прошедшие 

медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний к работе с множительной 

техникой. 

2. Со времени установления беременности женщин не допускаются к данному виду работ. 

3. Работы на множительной технике должны производится строго в соответствии с 

инструкцией по эксплуатации конкретного множительного аппаратаж. 

4. Запрещается ремонтировать оборудование, исправлять электрооборудование и 

электросеть персоналу, не имеющему допуска к этим работам. 

5. Работник несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за 

соблюдение требований инструкций, производственный травматизм и аварии которые 

произошли по его вине. 

6. Контроль выполнения данной инструкции возлагается на руководителя подразделения. 

 

II. Требования безопасности перед началом работы 

1. Чистку цилиндра производить в резиновых медицинских перчатках этиловым 

ректифицированным спиртом согласно инструкции по обслуживанию. 

2.После каждой чистки аппарата мыть руки теплой водой с мылом. 

3.Рассыпанный тонер, носитель немедленно собрать пылесосом. 

4.Запрещается: 

- чистку аппарата проводить, не отключив оборудование от сети; 

- опираться на стекло оригиналодержателя, класть на него какие-либо вещи помимо 

оригинала; 

- допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к порученной работе; 

- работать на аппарате с треснувшим стеклом; 

- ремонтировать аппарат; 

- покидать рабочее место, не выключив аппарат; 

- вынимать застрявшие листы, не отключив оборудование от электросети; 

- работать на аппарате с треснувшим стеклом. 

 

III. Требования безопасности в аварийных ситуациях 

1. При возгорании, немедленно отключить аппарат, обесточить электросеть за 

исключением осветительной сети, вызвать пожарную команду, сообщить руководителю 

подразделения и приступить к ликвидации очага пожара имеющимися средствами 

огнетушения. 

2. Если на металлических частях аппарата обнаружено напряжение (ощущение тока) - 

отключить аппарат, доложить руководителю подразделения о неисправности и без его 

указаний к работе не приступать. 



3.Отключить оборудование при прекращении подачи электроэнергии или возникновении 

вибрации и шума. 

4.При травме в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора, 

поставить в известность руководителя работ, вызвать медицинскую помощь, оказать 

первую помощь пострадавшему и сохранить травмоопасную ситуацию до расследования 

причин случившегося. 

 

IV. Требования безопасности но окончании работы 

1. Выключить аппарат. Привести в порядок рабочее место. 

2.Вымыть лицо и руки теплой водой с мылом. 

3.Сообщить руководителю работ обо всех неполадках, обнаруженных в процессе работы, 

и принятых мерах. 

_______________________________ 


