


 

 

 

Ответственный сотрудник (должностное лицо) организует инструктаж по вопросам 

доступности и может сам проводить его или участвовать в его проведении силами 

привлеченных специалистов (экспертов) или организации. 

С целью учета работы по обучению (инструктажу) персонала по вопросам доступности 

организуется ведение специального «Журнала учета проведения инструктажа персонала по 

вопросам доступности». В Журнале ведется запись даты, времени и темы инструктажа с 

указанием ФИО, должности сотрудников, прошедших инструктаж, а также ФИО и должности 

сотрудника (сотрудников), проводившего его. В Журнале обязательно ставятся подписи 

инструктируемого и инструктирующего. 

В  организации могут проводиться следующие виды инструктажа по вопросам 

доступности. 

1.Первичный инструктаж, который может проводиться: 

- индивидуально – как вводный инструктаж при приеме на работу нового    сотрудника 

(теоретически  и практически – в виде тренинга на рабочем месте),так и при введении новых 

обязанностей в должностную инструкцию сотрудника; 

- коллективно (в малых группах или для всего коллектива) – с целью общего 

информирования о порядке работы по обеспечению доступности объекта и предоставляемых 

услуг; об ответственных лицах; о задачах по оказанию помощи и о взаимодействии с мало 

мобильными гражданами. 

2.Повторный инструктаж (в том числе периодический): 

- индивидуально (в случае выявления нарушения требований и обязанностей кем-то 

из сотрудников), для развития   навыков работы, а также в случае приобретения нового 

технического (вспомогательного) средства, используемого для  оказания помощи мало 

мобильному гражданину; 

- коллективно (в малых группах и для всего коллектива) – в целях развития и 

совершенствования знаний по вопросам доступности, для анализа и обсуждения нарушений 

требований доступности, выявленных в ходе контрольных мероприятий (для их устранения и 

не допущения впредь), а также при вступлении в силу новых    документов, инструкций, 

правил, при введении новых услуг, при организации обслуживания в новых формах, на новых 

объектах. 

Повторный периодический инструктаж проводится по плану работы организации.   

Периодический инструктаж проводится не реже 1 раза в полугодие. Может быть принято 

решение и о внеплановом проведении инструктажа (для изучения новых документов, 

инструкций, правил, порядка предоставления новых услуг, новых форм обслуживания, новых 

помещений). 

  

Индивидуальный инструктаж проводится в форме собеседования, разъяснения, 

тренинга; коллективный – в форме лекции, семинара, деловой игры. По итогам инструктажа 

могут быть предложены контрольные вопросы, тесты, практическое задание. 

Ш. Задачи инструктажа персонала при его различных видах и формах 

 

 

Виды 

инструктажа 

Формы проведения инструктажа 

Индивидуально Коллективно 

 

Первичный 
- при приеме на работу; 

- при введении новых 

обязанностей 

- для информирования о порядке работы, 

об ответственных лицах, о задачах по 

оказанию помощи МГН 



 

Повторный 
- для развития навыков 

работы с МГН; 

- при приобретении 

нового оборудования; 

- при нарушении 

обязанностей помощи 

инвалидам и МГН 

- для развития знаний по вопросам 

доступности объектов и услуг; 

- для обсуждения нарушений 

требований доступности; 

- при принятии новых документов; 

- при введении новых услуг, новых форм 

обслуживания, объектов 

 

Таким образом, организация работы на объекте предусматривает следующие 

составляющие: 

1) разработка и утверждение организационно-распорядительных и иных 

локальных документов учреждения о порядке оказания помощи инвалидам и другим мало 

мобильным гражданам; 

2) закрепление в должностных инструкциях персонала конкретных задач и функций 

по оказанию помощи инвалидам и другим мало мобильным гражданам; 

3) систематическое обучение (инструктаж) персонала по вопросам оказания помощи 

на объекте инвалидам и другим мало мобильным гражданам. 

4) Наличие доступной информации для обслуживаемых граждан (инвалидов) о 

порядке организации доступности объекта и предоставляемых в учреждении услуг, а также 

порядка оказания (получения) помощи на объекте. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение 1 к Положению 

 

 

Программа обучения (инструктажа) персонала по вопросам, 

связанным с организацией и обеспечением доступности для инвалидов 

объектов и услуг 

 

Все сотрудники организации, работающие с инвалидами, включая специалистов, 

оказывающих услуги, а также вспомогательный персонал, должны пройти инструктаж по 

вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной 

инфраструктуры и услуг, в том числе по решению этих вопросов в образовательной 

организации. Допуск к работе вновь принятых сотрудников образовательной организации 

осуществляется после прохождения первичного инструктажа и внесения сведений об этом в 

«Журнал учета проведения инструктажа персонала по вопросам доступности». 

Повторный инструктаж проводится по плану работы организации, в установленные 

сроки, с учетом последовательности рассматриваемых вопросов,  предлагаемых дляо бучения 

(инструктажа) персонала. 

В зависимости от задач, формы и вида инструктажа определяется его тематика – 

выбираются темы (вопросы) из предложенного перечня. 

 

Перечень основных тем (вопросов) для обучения (инструктажа) персонала 

организации по вопросам доступности: 

- Требования законодательства, нормативных правовых документов  по обеспечению 

доступности для инвалидов объектов социальной, инфраструктуры и услуг. 

- Основные виды стойких нарушений функций, значимые барьеры окружающей 

среды и возможности их устранения и компенсации для различных категорий мало мобильных 

граждан. 

- Основные понятия и определения по вопросам доступности объектов и услуг; 

понятие о барьерах окружающей среды и способах их преодоления: архитектурно-

планировочные решения, технические средства оснащения, информационное обеспечение, 

организационные мероприятия. 

- Структурно-функциональные зоны и элементы объекта, основные требования к 

обеспечению их доступности; основные ошибки в адаптации, создающие барьеры мало 

мобильным гражданам и способы их исправления. 

- Перечень предоставляемых инвалидам услуг в организации; формы и порядок 

предоставления услуг (в организации, на дому, дистанционно). 

- Этические нормы и принципы эффективной коммуникации с инвалидами. 

Психологические аспекты общения с инвалидами и оказания им помощи. 

- Основные правила и способы информирования инвалидов, в том числе граждан, 

имеющих нарушение функции слуха, зрения, умственного развития, о порядке предоставления 

услуг на объекте, об их правах и обязанностях при получении услуг, а также о доступном 

транспорте для посещения объекта. 

- Организация доступа мало мобильных граждан на объект: на территорию объекта, к 

стоянке транспорта, к входной группе в здание, к путям передвижения внутри здания, к 

местам целевого посещения (зоне оказания услуг), к местам общественного пользования и 

сопутствующим услугам, в том числе, к санитарно-гигиеническим помещениям, гардеробу, 

столовой, медпункту. 

- Специальное (вспомогательное) оборудование и средства обеспечения доступности, 

порядок их эксплуатации, включая требования безопасности; ответственные за использование 

оборудования, их задачи. 

- Правила и порядок эвакуации граждан на объекте организации, в том числе мало 

мобильных, в экстренных случаях и чрезвычайных ситуациях. 

-  Перечень сотрудников, участвующих в обеспечении доступности для инвалидов 

объекта и помещений организации, предоставляемых услуг, а также в оказании помощи в 

преодолении барьеров и в сопровождении мало мобильных граждан на объекте. 



- Содержание должностных обязанностей сотрудников по обеспечению доступности 

для инвалидов объектов (помещений) и услуг в организации. 

- Порядок взаимодействия сотрудников образовательной организации при 

предоставлении услуг инвалиду. 

- Формы контроля и меры ответственности за уклонение от выполнения требований 

доступности объектов и услуг в соответствии с законодательством. 

- Формы контроля и меры ответственности за невыполнение, ненадлежащее 

выполнение сотрудниками организации обязанностей, предусмотренными организационно-

распорядительными, локальными актами образовательной организации. 

  



 

 



 

Приложение 2 к Положению 

 

Форма «Журнала учета проведения инструктажа персонала по вопросам, связанным с обеспечением доступности для 

инвалидов объектов  и услуг» 
 

- Начат«» 20 г. 

- Окончен«»  20    г. 

 

Дата 

инструк-

тажа 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

инструкти-

руемого 

Год 

рождения 

Профессия 

(должность)

инструкти- 

руемого 

Вид инструктажа 

(первичный, 

повторный), в 

т.ч.на рабочем 

месте, 

внеплановый 

Причина 

внепланового

инструктажа 

Фамилия, 

инициалы,

должность

инструкти-

рующего 

Подпись 

Инструкти-

руемого 

Инструкти-

рующего 

         
         
         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 3 к Положению 

 

Перечень функциональных (должностных) обязанностей сотрудников организации по обеспечению доступности объекта и услуг для 

инвалидов, оказания им необходимой помощи32 

 

Должность Зона объекта Функциональные (должностные) обязанности в части обеспечения доступности объектов и 

услуг инвалидам, а также оказания им помощи 

Администрация 

Руководитель 

(директор) 

организации 

(учреждения) 

Все структурно-

функциональные 

зоны 

(управленческие, 

организационно-

распорядительные 

функции) 

- Организовывать работу по обеспечению доступности для инвалидов зданий, помещений, 

закрепленной территории организации, оказываемых услуг; 

- Утверждать организационно-распорядительные документы и иные локальные акты организации 

по вопросам доступности объектов и услуг, с определением ответственных сотрудников, их 

должностных инструкций и решением вопросов систематического обучения (инструктажа); 

- Организовывать комиссионное обследование и паспортизацию объекта и предоставляемых 

услуг; утверждать Паспорт доступности; 

- Организовывать взаимодействие с различными внешними структурами по вопросам 

доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг; 

-Организовывать решение вопросов строительства, реконструкции, капитального и текущего 

ремонта, а также оснащения организации с учетом требований доступности для инвалидов 



Заместитель 

руководителя 

(директора) 

организации 

(учреждения) 

 По 

администра-

тивно-

хозяйствен-

ной работе 

Все структурно-

функциональные 

зоны 

(общие 

организационно-

распорядительные 

функции) 

 

Исполнение 

обязанностей 

ответственного 

сотрудника за 

организацию работ 

по обеспечению 

доступности 

объекта и услуг 

- Организовывать выполнение нормативных правовых, организационно-распорядительных 

документов вышестоящих организаций, локальных актов организации (учреждения) по вопросам 

доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг, предписаний контролирующих 

органов; 

- Представлять на утверждение руководителю кандидатуры ответственных сотрудников 

структурных подразделений по вопросам обеспечения условий доступности для инвалидов 

организации  и предоставляемых услуг; 

- Участвовать в разработке (корректировке), согласовывать и представлять на утверждение 

руководителю организации инструкции по вопросам доступности для инвалидов объектов и 

предоставляемых услуг; 

- Организовывать обучение (инструктаж) и проверку знаний сотрудников по вопросам 

доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг; 

- Организовывать работу по предоставлению инвалидам  в доступной форме с учетом стойких 

расстройств функций организма информации об их правах, обязанностях, видах услуг, сроках, 

порядке предоставления и условиях доступности; 

- Организовывать работу комиссии по обследованию организации социального обслуживания и 

предоставляемых услуг (возглавлять комиссию) и составлению Паспорта доступности для 

инвалидов объекта и услуг; 

- Участвовать в формировании плана адаптации объекта (объектов) организации и 

предоставляемых услуг для инвалидов; 

- Разрабатывать и представлять на утверждение руководителю план-график оснащения 

организации (учреждения) и закупки нового оборудования, включая вспомогательные устройства, 

технические средства адаптации в целях повышения уровня доступности объекта (объектов) 

организации условий предоставления услуг  с учетом потребностей инвалидов; 

- Участвовать в заказе на разработку и в согласовании проектно-сметной документации на 

строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов недвижимого имущества 

организации с учетом условий, обеспечивающих соответствие требованиям доступности для 

инвалидов; 

- Осуществлять контроль за соблюдением требований доступности для инвалидов при приемке 

вновь вводимых в эксплуатацию, а также прошедших капитальный ремонт, реконструкцию, 

модернизацию объектов недвижимого имущества организации; 

 

 

 



 

 

 

Социальный 

педагог 

(Организационные 

функции) 
- Участвовать в проведении обучения (инструктажа) сотрудников по вопросам доступности для 

инвалидов объектов и услуг, с учетом информации, полученной по результатам соответствующих 

социологических исследований; 

- Вносить предложения по совершенствованию работы организации в части доступности для 

инвалидов по результатам социологических исследований 

Специалист по 

охране труда (по 

технике 

безопасности;  

 

Все структурно-

функциональные 

зоны 

 

(Организационные 

функции) 

- Учитывать требования доступности (досягаемости безопасности) для инвалидов объектов и 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи –при проведении анализа состояния 

объекта и работ по охране труда (по технике           безопасности; по пожарной безопасности) в 

организации (учреждении), при устранении выявленных нарушений или выполнении предписаний 

контролирующих структур, при разработке мероприятий, направленных на развитие и повышение 

эффективности работы по курируемому направлению; 

- Участвовать в организации проведении обучения (инструктажа) персонала – сотрудников 

организации и проверке знаний по курируемому направлению работы с учетом требований 

доступности (досягаемости и безопасности) объектов и предоставляемых услуг, а также при 

оказании помощи инвалидам силами сотрудников организации (учреждения); 

- Участвовать в разработке и необходимой корректировке должностных инструкций сотрудников, 

проектов организационно-распорядительных и иных локальных актов организации (учреждения) в 

части курируемого направления работы по вопросам доступности для инвалидов объектов и 

предоставляемых услуг, оказания необходимой помощи инвалидам. 



Секретарь Информация - Обеспечивать надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 

беспрепятственного доступа  инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их 

жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуг и звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

- Предоставлять инвалидам в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма 

информацию об их правах и обязанностях, видах социальных услуг, сроках, порядке и условиях 

доступности их предоставления; 

- Оказывать инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления услуги (услуг) в организации (учреждении), в том числе 

об оформлении необходимых для получения услуг документов, о совершении других 

необходимых для получения услуг действий; 

- Осуществлять информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта, 

оказывать содействие в вызове специализированного транспорта, в том числе «социального 

такси»; 

- Осуществлять, при необходимости, вызов вспомогательного персонала для оказания 

помощи инвалидам, в том числе сопровождения по объекту; 

- Обеспечивать наличие  на информационном стенде копий документов, объявлений, 

инструкций, иных документов о порядке предоставления услуги, выполненных рельефно-

точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также оказание информационных услуг с 

использованием аудиоконтура; 

 

 

Структурные подразделения и сотрудники, предоставляющие социальные услуги потребителям 

Специалисты: 

- педагог, 

- воспитатель, 

- другие 

Зона целевого 

назначения 

- Оказывать инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления услуги (услуг) в организации (учреждении), в том числе об 

оформлении необходимых для получения услуг документов, о совершении других необходимых для 

получения услуг действий; 

- Предоставлять инвалидам в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма 

информацию об их правах и обязанностях, видах социальных услуг, сроках, порядке и условиях 

доступности их предоставления; 

Оказывать необходимую помощь инвалидам при предоставлении услуги, при перемещении в пределах 

места оказания услуги, подразделения (кабинета), в том числе в одевании/раздевании, пользовании 

имеющимся в кабинете оборудованием и вспомогательными устройствами; 

- Привлекать вспомогательный персонал для сопровождения к месту предоставления услуги и 

обратно, а также оказания иной помощи инвалиду при перемещении по объекту; 



Библиотекарь Зона целевого 

назначения 

Пути 

перемещения 

Тоже, что и другие специалисты, а также: 

- Обеспечивать комплектование библиотечного фонда в форматах, учитывающих требования 

доступности для инвалидов; 

- Оказывать (при необходимости) помощь инвалидам при пользованииимеющимся в библиотеке 

оборудованием и вспомогательными устройствами. 

Психолог Зона целевого 

назначения 
Тоже, что и другие специалисты, а также: 

-Участвовать в разработке методических инструктивных документов для персонала, в проведении 

инструктажа персонала организации по вопросам доступности для инвалидов объектов и 

предоставляемых услуг в части соблюдения правил этики и деонтологии, психологических аспектов 

общения и взаимодействия с инвалидами при оказании им помощи; 

- Оказывать содействие сотрудникам организации, специалистам в подготовке информационных 

материалов в доступной форме для инвалидов с нарушениями умственного и психического развития; 

- Оказывать сотрудникам организации содействие в установлении должного контакта с клиентами 

при оказании услуг инвалидам с интеллектуальными и поведенческими нарушениями; 

Структурные подразделения и работники, осуществляющие функции обслуживания организации (учреждения) 

Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию 

здания 

Все зоны - Проводить периодический осмотр и проверку технического состояния обслуживаемого здания, 

сооружений, оборудования и механизмов, в том числе, на предмет соответствия требованиям 

доступности для инвалидов; 

- Проводить текущий ремонт обслуживаемого здания, сооружений с выполнением всех видов 

ремонтно-восстановительных работ с учетом требований доступности для инвалидов; 

- Обеспечивать надлежащее размещение (крепление) носителей информации, необходимой для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам. 

- Обеспечивать наличие и поддержание в рабочем состоянии кнопок вызова персонала, 

переговорных устройств, иных               средств вызова персонала, расположенных на объекте. 

 



Дворник Прилегающая 

территория 

 

Входная 

группа 

- Обеспечивать надлежащее состояние путей перемещения инвалидов по территории организации, 

в том числе наружных лестниц, пандусов (своевременную очистку их от снега и льда, обработку 

специальными противоскользящими смесями), а также мест (площадок) отдыха на территории; 

- Оказывать    содействие инвалиду при движении по территории объекта 

Вахтер(сторож) Входная 

группа 

- Оказывать помощь при входе/выходе из здания, в том числе при помощи вспомогательных 

устройств (переговорного устройства, системы автоматического открывания дверей, сменного 

кресла-коляски) 

- Осуществлять, при необходимости, вызов основного и вспомогательного персонала организации 

для сопровождения инвалида по объекту. 

 

 

Гардеробщик Входная 

группа 

- Оказывать инвалидам помощь при одевании/раздевании; 

- Осуществлять, при необходимости, вызов основного и вспомогательного персонала организации 

для сопровождения инвалида по объекту; - Содействовать инвалидам в получении необходимой 

информации в доступной для них форме на своем участке работы. 

 


