
 
 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ ГОРОДА КЕРЧИ» 

 

 

   П Р И К А З 

 

25 января 2023 г.                           г. Керчь                   №   8 

 

 

Об организации работы по охране труда 

 

 

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 

от 24 декабря 2021 г. № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки 

знания требований охраны труда», вступившим в силу с 1 сентября 2022 г.,                  

в целях обеспечения безопасных условий и  охраны труда в Муниципальном 

казенном учреждении «Муниципальный архив города Керчи»                                   

п р и к а з ы в а ю: 

1. Утвердить:  

1.1. Порядок проведения инструктажей по охране труда в 

Муниципальном казенном учреждении «Муниципальный архив города Керчи» 

(приложение № 1). 

1.2. Программу вводного инструктажа по охране труда (приложение             

№ 2). 

1.3. Программу инструктажа на рабочем месте по охране труда 

(приложение № 3). 

1.4. Программу целевого инструктажа по охране труда (приложение               

№ 4). 

2. Признать утратившим силу приказ Муниципального казенного 

учреждения «Муниципальный архив города Керчи» от 1 сентября 2022 г. № 40 

«Об организации работы по охране труда».  

3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

 

 

Директор архива                                                                              Е.С.Плужникова 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к приказу Муниципального казенного 

учреждения «Муниципальный архив 

города Керчи» 

от 25 января 2023 г.  № 8 
                                                                    

 

Порядок 

проведения инструктажей по охране труда  

в Муниципальном казенном учреждении «Муниципальный архив города Керчи» 
 

№ 

п/п 

Вид инструктажа, 

инструктирующий 

Периодичность 

проведении 

инструктажа 

С кем проводится инструктаж 

1. Вводный 

инструктаж по 

охране труда, 

бухгалтер                         

1 категории 

Красноплахта М.В. 

1 раз при приеме 

на работу 

вновь принятые работники, 

а также командированные 

из другой организации; лица, 

проходящие производственную 

практику 

2. Инструктаж на 

рабочем месте по 

охране труда, 

бухгалтер                         

1 категории 

Красноплахта М.В. 

 

2.1. Первичный 1 раз до начала 

самостоятельной 

работы 

со всеми вновь принятыми 

работниками, включая 

работников, выполняющих 

работу на условиях трудового 

договора, заключенного на срок 

до двух месяцев, в свободное от 

основной работы время 

(совместители); 

с работниками, переведенными в 

установленном порядке из 

другого структурного 

подразделения, либо 

работниками, которым 

поручается выполнение новой 

для них работы; 

с командированными работни-

ками сторонних организаций, 

соответствующих уровней, 

проходящими производственную 

практику (практические 



занятия), и другими лицами, 

участвующими в 

производственной деятельности 

2.2. Повторный не реже одного 

раза в шесть 

месяцев 

со всеми работниками, с 

которыми проводится 

первичный инструктаж по 

охране труда на рабочем месте 

2.3. Внеплановый по мере 

возникновения 

указанных 

обстоятельств 

при введении в действие новых 

или изменении законодательных 

и иных нормативных правовых 

актов, содержащих требования 

охраны труда, а также 

инструкций по охране труда; 

при изменении технологических 

процессов, замене или 

модернизации оборудования, 

приспособлений, инструмента и 

других факторов, влияющих на 

безопасность труда; 

при нарушении работниками 

требований охраны труда, если 

эти нарушения создали 

реальную угрозу наступления 

тяжких последствий (несчастный 

случай, авария и т.п.); 

по требованию должностных 

лиц органов государственного 

надзора и контроля; 

при перерывах в работе (для 

работ с вредными и (или) 

опасными условиями - более     

30 календарных дней, а для 

остальных работ - более двух 

месяцев); 

по решению работодателя (или 

уполномоченного им лица) 

которые проводятся 

под непрерывным контролем 

работодателя, а также работ 

повышенной опасности, в том 

числе тех, на которые 

в соответствии с нормативными 

правовыми актами требуется 



оформление наряда-допуска 

и других распорядительных 

документов; 

на объектах повышенной 

опасности; 

не относящимися к основному 

технологическому процессу 

и не предусмотренных 

должностными или 

производственными 

инструкциями; 

направленных на ликвидацию 

последствий чрезвычайных 

ситуаций; 

в иных случаях, установленных 

работодателем. 



3. Целевой, 

бухгалтер                         

1 категории 

Красноплахта М.В. 

 

перед 

выполнением 

работ 

перед проведением работ, 

выполнение которых 

допускается только под 

непрерывным контролем 

работодателя, работ 

повышенной опасности, в том 

числе работ, на производство 

которых в соответствии с 

нормативными правовыми 

актами требуется оформление 

наряда-допуска и других 

распорядительных документов 

на производство работ;  

 

перед выполнением работ на 

объектах повышенной 

опасности, а также 

непосредственно на проезжей 

части автомобильных дорог или 

железнодорожных путях,  

связанных с прямыми 

обязанностями работника, на 

которых требуется соблюдение 

дополнительных требований 

охраны труда;  

 

перед выполнением работ, не 

относящихся к основному 

технологическому процессу и не 

предусмотренных 

должностными инструкциями, в 

том числе работ по уборке 

территорий, работ на проезжей 

части дорог и на 

железнодорожных путях;  

 

перед работами по ликвидации 

последствий чрезвычайных 

ситуаций.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 2 

к приказу Муниципального казенного 

учреждения «Муниципальный архив 

города Керчи» 

от 25 января 2023 г.  № 8 
 

 

Программа вводного инструктажа по охране труда 

 
 

№ 

п/п 
Наименование разделов и тем 

Всего 

минут 

1. Общие сведения о Муниципальном казенном учреждении 

«Муниципальный архив города Керчи», особенности 

деятельности архива, расположение помещений архива, в т.ч. 

архивохранилищ 

10 мин. 

2. Основные положения законодательства о труде и об охране 

труда. Трудовой договор. Правила внутреннего трудового 

распорядка. Рабочее время и время отдыха. Гарантии и 

компенсации. Дисциплина труда и ответственность за ее 

нарушение 

20 мин. 

3. Охрана труда в архиве. Государственный надзор и 

общественный контроль за ее состоянием 

10 мин. 

4. Обязанности лица, ответственного за организацию работ по 

охране труда в архиве. Требования электробезопасности. 

Правила поведения на территории и в помещениях архива 

20 мин. 

5. Условия труда. Опасные и вредные производственные 

факторы, характерные для данного производства. Средства 

коллективной и индивидуальной защиты. Меры 

предупреждения профессиональных заболеваний 

30 мин. 

6. Основные требования производственной санитарии и личной 

гигиены 

10 мин. 

7. Обстоятельства и причины типичных несчастных случаев, 

аварий, пожаров, острых отравлений, травм. Методы, 

способы и средства их предотвращения. Действия работника 

при их возникновении 

10 мин. 

8. Первая помощь пострадавшим 10 мин. 

9. Порядок расследования и оформления несчастных случаев и 

профессиональных заболеваний. Социальное обеспечение 

пострадавших на производстве 

10 мин. 

10. Проверка знаний по итогам инструктажа 10 мин. 

Общее время инструктажа 
2 часа  

20 мин. 

 

 

 



Приложение № 3 

к приказу Муниципального казенного 

учреждения «Муниципальный архив 

города Керчи» 

от 25 января 2023 г.  № 8 
 

Программа инструктажа на рабочем месте по охране труда 

 

№ 

п/п 
Наименование разделов и тем 

Всего 

минут 

1 2 3 

1. Общие сведения об условиях труда работника, 

технологическом процессе, оборудовании на рабочем месте, 

характере его трудового процесса: 

20 мин. 

1.1. Общие ознакомительные сведения об основной деятельности 

архива и функциях структурных подразделений архива 

1.2. Общее знакомство с оборудованием, находящимся на 

рабочем месте, в архивохранилищах, и помещениях архива 

1.3. Опасные и вредные производственные факторы, 

наличествующие на рабочем месте, и риски их воздействия 

на организм человека 

1.4. Средства коллективной защиты, установленные на 

оборудовании  

1.5. Требования к безопасной организации и содержанию в 

чистоте и порядке рабочего места 

1.6. Требования безопасности при эксплуатации и техническом 

обслуживании (ремонте) оборудования, находящегося на 

рабочем месте 

1.7. Требования безопасности по предупреждению 

электротравматизма 

2. Порядок подготовки к работе: 20 мин. 

2.1. Проверка исправности оборудования, рабочего места, 

приспособлений, заземления и других средств защиты 

2.2. Безопасные приемы и методы при выполнении работы 

2.3. Действия при обнаружения неисправности 

3. Схема безопасного передвижения работника по зданию, в 

котором расположен архив, помещениям архива 

15 мин. 

3.1. Проходы, предусмотренные для передвижения 

3.2. Запасные выходы, запретные зоны 

3.3. Места расположения ключей 

4. Меры предупреждения опасных ситуаций. Основные 

причины возникновения опасных ситуаций. 

Местонахождение средств пожаротушения и сигнализации. 

Правила поведения в опасной ситуации. Оказание первой 

помощи пострадавшему. Пути эвакуации 

15 мин. 

5. Аварийные ситуации, которые могут возникнуть на рабочем 

месте: 

15 мин. 



1 2 3 

5.1. Характерные причины возникновения аварий, взрывов, 

пожаров, случаев производственных травм и острых 

отравлений 

 

5.2. Действия работника при возникновении аварийной ситуации, 

производственной травмы, острого отравления 

5.3. Места нахождения противоаварийной защиты и средств 

пожаротушения, правила пользования ими 

5.4. Места нахождения средств оказания первой помощи 

пострадавшему, аптечки, правила пользования ими 

5.5. Места нахождения телефонной связи, номера телефонов 

5.6. Действия работника при создавшейся опасной ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью окружающих, и при 

несчастном случае, происшедшем на производстве 

5.7. Порядок сообщения работником представителям 

работодателя о произошедшем с ним несчастном случае или 

остром отравлении 

6. Ознакомление со всеми необходимыми инструкциями по 

рабочему месту и охране труда по должности работника 

10 мин. 

7. Производственный травматизм и его негативные 

последствия. Профилактика производственного травматизма 

10 мин. 

8. Организация и объем первой медицинской само- и 

взаимопомощи на месте происшествия. Порядок действий 

при оказании первой помощи пострадавшему 

10 мин. 

9. Ответственность работника за нарушение правил 

безопасности труда  

10 мин. 

10. Завершение работы. Последовательность отключения 

техники. Наведение порядка. Моменты, обязательные для 

проверки перед уходом с рабочего места 

5 мин. 

11. Ознакомление с Инструкциями по охране труда для 

должностей, определенных штатным расписанием архива, а 

также по видам работ, выполняемых работниками архива 

10 мин. 

12. Проверка знаний по итогам инструктажа 10 мин. 

Общее время инструктажа 
2 часа  

30 мин. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 4 

к приказу Муниципального казенного 

учреждения «Муниципальный архив 

города Керчи» 

от 25 января 2023 г.  № 8 
 

 

Программа целевого инструктажа на рабочем месте по охране труда 

 

№ 

п/п 
Наименование разделов и тем 

Всего 

минут 

1 2 3 

1. Общие сведения об условиях работ, выполнение которых 

допускается только под непрерывным контролем 

работодателя, в том числе работ, для которых требуется 

оформления распорядительных документов 

10 мин. 

2. Порядок соблюдения дополнительных требований охраны 

труда перед выполнением работ непосредственно на 

проезжей части автомобильных дорог или железнодорожных 

путях  

10 мин. 

3. Порядок выполнения работ, не относящихся к основному 

рабочему процессу и не предусмотренных должностными 

инструкциями, в том числе вне архива, работ по уборке 

территорий, работ по ликвидации последствий чрезвычайных 

ситуаций 

15 мин. 

4. Правила поведения в опасной ситуации. Оказание первой 

помощи пострадавшим 

15 мин. 

5. Ознакомление с Инструкциями по охране труда для 

должностей, определенных штатным расписанием архива, а 

также по видам работ, выполняемых работниками архива 

10 мин. 

6. Проверка знаний по итогам инструктажа 10 мин. 

Общее время инструктажа 
1 час  

10 мин. 

 


