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1. Общие сведения о программе
Настоящая программа разработана в соответствии с Приказом Министра здравоохранения и социального развития Республики Казахстан от 25 декабря 2015 года №1019 «Правила проведения обучения, инструктирования и проверок знаний по вопросам безопасности и охраны труда работников»
При составлении программы также учтены положения локальных нормативных актов ТОО «Майнтех».

Настоящая программа предполагает проведение вводного инструктажа по охране труда в течение 2 часов.
2. Общие положения
В соответствии с Приказом Министра здравоохранения и социального развития Республики Казахстан от 25 декабря 2015 года №1019 Вводный инструктаж по БиОТ с применением положений настоящей программы проводится службой безопасности и охраны труда или лицом, на которое приказом по организации возложены эти обязанности.
Цель проведения вводного инструктажа — в разъяснении сотрудникам:

· особенностей работы в условиях труда, соответствующих их должности;

· специфики офисной и производственной дисциплины на занимаемой ими должности;

· особенностей организационных процессов в организации;

· особенностей положений ТК РК в части безопасности и охраны труда.

Проведение каждого инструктажа регистрируется на дату его завершения в журнале регистрации вводного инструктажа с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

3. Общие сведения об организации
В рамках вводного инструктажа осуществляется ознакомление сотрудников с основными сведениями о компании ТОО «Майнтех». А именно:

· информацией о создании организации;

· сведениями об особенностях деятельности, специфике выполняемых работ, основных заказчиков и потребителях;

· сведениями о штатном расписании организации, об особенностях взаимодействия сотрудников разных отделов между собой и руководством по вопросам охраны труда.

4. Особенности деятельности 
В рамках вводного инструктажа осуществляется ознакомление сотрудников ТОО «Майнтех» со спецификой осуществления трудовой деятельности на занимаемых ими рабочих местах. Сотрудникам рассказывается:

· о вредных и опасных факторах на их рабочих местах;

· о существующих способах защиты от воздействия соответствующих факторов, а также о методах их эффективного применения в организации;

· о мерах, которые сотрудники должны принимать в целях обеспечения безопасности собственного рабочего места;

· о способах реагирования на воздействие вредных и опасных факторов;

· о том, каким физическим характеристикам должны соответствовать их рабочие места — по нормам, а также исходя из практических наблюдений компетентных сотрудников ТОО «Майнтех» за процессами труда — по уровню освещенности, шума, температуры, влажности;

· о том, при каких условиях окружения и физических характеристиках рабочего места осуществлять трудовые функции не рекомендуется до тех пор, пока данные условия и характеристики не будут приведены в соответствие установленным нормам.

5. Законодательство об охране труда
В рамках вводного инструктажа лицо, ответственное за проведение соответствующего инструктажа, разъясняет сотрудникам ключевые положения ТК РК, регулирующих вопросы охраны труда в различных аспектах.

Сотрудникам рассказывается о том, каким образом:

· гарантируются их права, в том числе право на безопасный труд, в положениях трудового договора;

· организуется их рабочее время, а также время отдыха, достаточное с точки зрения восстановления организма после воздействия вредных и опасных факторов производства;

· законодательство РК регулирует охрану труда женщин, а также граждан моложе 18 лет;

· реализуются правовые механизмы предоставления льгот и компенсаций отдельным категориям работников ТОО «Майнтех».

6. Правила внутреннего трудового распорядка
В рамках вводного инструктажа сотрудникам разъясняются ключевые положения правил внутреннего трудового распорядка ТОО «Майнтех».
Сотрудникам разъясняется назначение правил трудового распорядка, сущность отражаемых в них обязанностей сотрудников и руководства ТОО «Майнтех». До сотрудника доводятся сведения о том, что правила трудового распорядка в организации утверждаются генеральным директором и подлежат исполнению всеми работниками ТОО «Майнтех».
7. Государственный контроль за охраной труда
В рамках вводного инструктажа сотрудникам разъясняются ключевые принципы государственного контроля за безопасностью и охраной труда, установленные законодательством РК. 

Сотрудникам предоставляются сведения:

· о том, какие именно государственные организации могут осуществлять контроль за охраной труда и в каком порядке они обязаны это делать;

· о полномочиях представителей государственных организаций, осуществляющих контроль за охраной труда на предприятиях;

· о специализации государственных органов — в частности, государственной инспекции труда в части контроля над отдельными аспектами обеспечения безопасности труда в организации.

8. Практические рекомендации по вопросам безопасности в организации
Обязательной составляющей вводного инструктажа является предоставление сотрудникам ТОО «Майнтех» практических рекомендаций, касающихся вопросов безопасности труда с учетом специфики занимаемых данными сотрудниками должностей.

Сотрудникам разъясняется:

· каким образом свести к минимуму вероятность воздействия вредных и опасных производственных факторов и какие конкретные инструменты в этих целях необходимо задействовать;

· какие инструкции и руководства необходимо знать для того, чтобы иметь допуск к использованию того или иного оборудования и инструмента;

· каким образом воздействуют вредные и опасные факторы на организм и как нужно реагировать в случае обнаружения их воздействия;

· какие виды одежды и обуви оптимальнее всего носить в период нахождения на рабочем месте с точки зрения повышения безопасности труда, а также то, каким образом осуществляется их замена, ремонт, проверка функциональности;

· в какие периоды времени допустимо отвлекаться от рабочего процесса — на обед, на технический перерыв;

· каким образом следует распределять основные порученные задачи с точки зрения оптимального сочетания производительности и безопасности труда.

9. Порядок расследования инцидентов на производстве
В рамках вводного инструктажа по охране труда сотрудникам разъясняется, каким образом в ТОО «Майнтех» осуществляется расследование производственных инцидентов, последствием которых может быть получение травм и иных угроз здоровью работников. 

Ответственное лицо разъясняет сотрудникам:

· каким образом им, в силу специфики занимаемых должностей, необходимо реагировать на инциденты, взаимодействовать с другими сотрудниками и руководством;

· какими могут быть самые эффективные методы оказания помощи пострадавшим в тех или иных ситуациях — исходя из специфики выполняемых работ;

· каким образом организуется участие сотрудников в ликвидации последствий возможных инцидентов — исходя из специфики их должностей.

10. Электробезопасность в организации

В рамках вводного инструктажа по охране труда сотрудникам разъясняется  как правильно и безопасно пользоваться электрическими приборами и оборудованием.

Сотрудникам разъясняется:

· какие могут возникнуть опасности поражения электрическим током

· как выполнять подготовку рабочего места согласно правилам электробезопасности

· как правильно пользоваться электроприборами и оборудованием

· как вести себя в аварийных ситуациях

· какие мероприятия необходимо проводить в случае поражения электрическим током.
11. Пожарная безопасность в организации
Необходимым аспектом вводного инструктажа является разъяснение сотрудникам ТОО «Майнтех» требований законодательства РК и локальных нормативных актов работодателя к обеспечению пожарной безопасности в организации.

Сотрудники информируются ответственным лицом:

· об основных нормах пожарной безопасности, установленных для организации в целом, а также для их рабочих мест в частности;

· о том, что следование нормам пожарной безопасности обязательно для всех работников организации;

· о мерах реагирования на возникновение пожара, взаимодействии в таких случаях с другими сотрудниками и руководством организации; 

· о том, где располагаются оперативные средства пожаротушения, о том, где можно ознакомиться с правилами их использования.

12. Ответственность сотрудников
В рамках вводного инструктажа по охране труда сотрудникам разъясняется, за что они несут ответственность в процессе осуществления трудовой деятельности при нахождении на любом участке организации, а также при выполнении собственной трудовой функции. 

Сотрудники ТОО «Майнтех» получают информацию:

· об источниках права, в положениях которых закреплены механизмы их ответственности;

· о том, каким образом они могут получить дополнительные консультации по отдельным положениям соответствующих ТК РК;

· о том, как снизить вероятность возникновения прецедентов, которые могут повлечь за собой привлечение сотрудников к ответственности по тем или иным основаниям.

13. Прочие вопросы
В процессе взаимодействия инструктируемого сотрудника и инструктирующего со стороны каждого из них могут подниматься дополнительные, не учтенные настоящей программой, вопросы по различным аспектам охраны труда, которые требуют рассмотрения и разрешения. Данные задачи инструктирующий сотрудник может решить самостоятельно исходя из уровня собственной компетенции, либо обратиться за содействием к другим работникам ТОО «Майнтех».
