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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Дополнительная профессиональная образовательная программа 

разработана в целях реализации требований Трудового кодекса РФ и Правил 

обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда, утв. 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2021 года 

№ 2464. 

Вновь назначенный на должность специалист допускается к 

самостоятельной деятельности после ознакомления с должностными 

обязанностями, в том числе по охране труда, с действующими в организации 

локальными нормативными актами, регламентирующими порядок организации 

работы по охране труда, условиями труда в своем структурном подразделении. 

Поскольку выполнение работ в офисе может быть связано с вредными и 

(или) опасными условиями труда, работники, выполняющие эти работы, должны 

пройти обучение и проверку знаний по охране труда.  

Программа обучения разработана на основании действующих 

нормативных документов, регламентирующих безопасность труда офисных 

сотрудников, а также анализа условий и безопасности их труда. 

Время, отводимое на изучение вопросов охраны труда, определяется в 

зависимости от объема изучаемого материала, а также сложности и опасности 

выполняемых работ. Обучение включает освоение теоретических знаний и 

практических навыков безопасной работы офисных сотрудников. 

Программа предназначена для приобретения офисными сотрудниками 

необходимых знаний по охране труда для их применения в практической 

деятельности в сфере безопасности и охраны труда с целью обеспечения 

профилактических мер по сокращению производственного травматизма и 

профессиональных заболеваний. 

В результате прохождения обучения по охране труда офисные сотрудники 

приобретают знания об основах охраны труда, основах управления охраной 

труда в организации, по специальным вопросам обеспечения требований охраны 

труда и безопасности производственной деятельности, о социальной защите 

пострадавших от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний. 

В программе приводится список нормативных правовых актов, 

содержащих требования охраны труда для офисных сотрудников.  
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2. УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

обучения требованиям охраны труда для руководителей и специалистов 

организаций, деятельность которых осуществляется в административных 

зданиях и помещениях (офисах) 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

№ Тема 
Кол-во 

часов 

1 Основы охраны труда 8 

2 Система управления охраной труда в организации 8 

3 
Специальные вопросы обеспечения требований охраны труда 

и безопасности производственной деятельности 

8 

4 Социальная защита пострадавших на производстве 8 

5 Консультация, итоговая аттестация 8 

ИТОГО 40 

Содержание программ учебных дисциплин предоставляется по запросу 

3. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

 

Оборудование учебного класса: 

- рабочие места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- комплект нормативной документации; 

- комплект учебно-методической документации; 

- наглядные пособия. 

Технические средства обучения:  

- АРМ преподавателя (персональный компьютер с лицензионным 

программным обеспечением ОЛИМОКС); 

- мультимедиапроектор; 

- АРМ слушателя (персональный компьютер с лицензионным 

программным обеспечением ОЛИМОКС); 

- МФУ (принтер, сканер, копир); 

- локальная сеть, Internet; 

- электронные ресурсы АО «Газпром газораспределение Тамбов». 

4. ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ И КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ  

ПОЛУЧЕННЫХ ЗНАНИЙ И УМЕНИЙ 

Освоение курса Программы завершается проведением итогового зачетного 

занятия. 

Форма проведения итогового зачетного занятия – письменная.  

Прошедший обучение водитель должен ответить на 10 вопросов в форме 

тестов за 2 минуты. 
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Итоговые тесты включают темы изученных предметов, представляют 

собой тестовую часть в виде вопроса или утверждения и 3-5 вариантов ответов 

на каждый вопрос. 

Проведение тестирования может осуществляться в системе ОЛИМПОКС. 

Результаты итогового экзамена оцениваются по системе сдал - не сдал 

(зачет – не зачет). Для успешной сдачи итого зачета допускается два 

неправильных ответа из десяти вопросов. 

Перечень нормативно-правовых актов и билетов для подготовки к 

проверке знаний по охране труда 

1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

2. Уголовный кодекс Российской Федерации (извлечения) от 13.06.1996 № 

63-ФЗ; 

3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30.12.2001 № 195-ФЗ; 

4. Федеральный закон от 12.01.1996 № 10-ФЗ «О профессиональных 

союзах, их правах и гарантиях деятельности»; 

5. Федеральный закон от 24.07.1998 № 125-ФЗ «Об обязательном 

социальном страховании от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний»; 

6. Федеральный закон от 31.07.2020 № 247-ФЗ «Об обязательных 

требованиях в Российской Федерации»; 

7. Федеральный закон от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном 

контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»; 

8. Федеральный закон от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке 

условий труда»; 

9. Постановление Правительства РФ от 15.12.2000 № 967 «Об 

утверждении Положения о расследовании и учете профессиональных 

заболеваний»; 

10. Постановление Минтруда России от 24.10.2002 № 73 «Об утверждении 

форм документов, необходимых для расследования и учета несчастных случаев 

на производстве, и положения об особенностях расследования несчастных 

случаев на производстве в отдельных отраслях и организациях»; 

11. Постановление Исполнительного комитета ФНПР от 18.10.2006 № 4-3 

«О Типовом положении об уполномоченном (доверенном) лице по охране труда 

профессионального союза»; 

12. Постановление Правительства РФ от 21.07.2021 № 1230 «Об 

утверждении Положения о федеральном государственном контроле (надзоре) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права»; 
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13. Постановление Правительства РФ от 26.02.2022 № 255 «О разработке, 

утверждении и изменении нормативных правовых актов федеральных органов 

исполнительной власти, содержащих государственные нормативные требования 

охраны труда»; 

14. Постановление Правительства РФ от 24.12.2021 № 2464 «О порядке 

обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда»; 

15. Приказ Минтруда России от 29.10.2021 № 771н «Об утверждении 

Примерного перечня ежегодно реализуемых работодателем мероприятий по 

улучшению условий и охраны труда, ликвидации или снижению уровней 

профессиональных рисков либо недопущению повышения их уровней»; 

16. Приказ Роструда от 23.08.2019 № 233 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления Федеральной службой по труду 

и занятости государственной услуги по рассмотрению разногласий по вопросам 

проведения специальной оценки условий труда, несогласия работника с 

результатами проведения специальной оценки условий труда на его рабочем 

месте, а также жалоб работодателей на действия (бездействие) организации, 

проводящей специальную оценку условий труда»; 

17. Приказ Минтруда России от 22.09.2021 № 650н «Об утверждении 

примерного положения о комитете (комиссии) по охране труда»; 

18. Приказ Минтруда России от 15.09.2021 № 632н «Об утверждении 

рекомендаций по учету микроповреждений (микротравм) работников»; 

19. Приказ Минтруда России от 24.01.2014 № 33н «Об утверждении 

Методики проведения специальной оценки условий труда, Классификатора 

вредных и (или) опасных производственных факторов, формы отчета о 

проведении специальной оценки условий труда и инструкции по ее 

заполнению»; 

20. Приказ Минтруда России от 17.12.2021 № 894 «Об утверждении 

рекомендаций по размещению работодателем информационных материалов в 

целях информирования работников об их трудовых правах, включая право на 

безопасные условия и охрану труда»; 

21. Приказ Минздравсоцразвития России от 04.05.2012 № 477н «Об 

утверждении перечня состояний, при которых оказывается первая помощь, и 

перечня мероприятий по оказанию первой помощи»; 

22. Приказ Минтруда России от 31.01.2022 № 36 «Об утверждении 

Рекомендаций по классификации, обнаружению, распознаванию и описанию 

опасностей»; 

23. Приказ Минтруда России от 31.01.2022 № 37 «Об утверждении 

Рекомендаций по структуре службы охраны труда в организации и по 

численности работников службы охраны труда»; 
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24. Приказ Минтруда России от 22.09.2021 № 656н «Об утверждении 

примерного перечня мероприятий по предотвращению случаев повреждения 

здоровья работников (при производстве работ (оказании услуг) на территории, 

находящейся под контролем другого работодателя (иного лица)»; 

25. Приказ Минтруда России от 29.10.2021 № 774н «Об утверждении общих 

требований к организации безопасного рабочего места»; 

26. Приказ Минтруда России от 29.10.2021 № 775н «Об утверждении 

Порядка проведения государственной экспертизы условий труда»; 

27. Приказ Минтруда России от 29.10.2021 № 776н «Об утверждении 

Примерного положения о системе управления охраной труда»; 

28. Приказ Минтруда России от 28.12.2021 № 926 «Об утверждении 

Рекомендаций по выбору методов оценки уровней профессиональных рисков и 

по снижению уровней таких рисков»; 

29. Приказ Минздрава России от 15.12.2020 № 1331н «Об утверждении 

требований к комплектации медицинскими изделиями аптечки для оказания 

первой помощи работникам»; 

30. ГОСТ 12.0.003-2015. Межгосударственный стандарт. Система 

стандартов безопасности труда. Опасные и вредные производственные факторы. 

Классификация; 

31. ГОСТ 12.0.230.5-2018. Межгосударственный стандарт. Система 

стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. Методы 

оценки риска для обеспечения безопасности выполнения работ; 

32. ГОСТ 12.0.230.1-2015. Межгосударственный стандарт. Система 

стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. 

Руководство по применению ГОСТ 12.0.230-2007; 

33. ГОСТ 12.0.230.3-2016. Межгосударственный стандарт. Система 

стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. Оценка 

результативности и эффективности; 

34. ГОСТ 12.0.230-2007. Межгосударственный стандарт. Система 

стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. Общие 

требования; 

35. ГОСТ Р 12.0.008-2009. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда в 

организациях. Проверка (аудит); 

36. ГОСТ Р 12.0.007-2009. Система стандартов безопасности труда. Система 

управления охраной труда в организации. Общие требования по разработке, 

применению, оценке и совершенствованию; 
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37. ГОСТ Р 59123-2020. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов безопасности труда. Средства индивидуальной защиты. 

Общие требования и классификация; 

38. Памятка «Оказание первой помощи пострадавшим» МЧС России. 

39. СТО Газпром 18000.1-001-2021. Единая система управления 

производственной безопасностью. Основные положения. 

40. СТО Газпром 18000.1-002-2020. Единая система управления 

производственной безопасностью. Идентификация опасностей и управление 

рисками в области производственной безопасности. 

41. Политика ООО «Газпром межрегионгаз» в области охраны труда, 

промышленной, пожарной безопасности и дорожного движения. 


