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Должностная инструкция ответственного сотрудника за организацию работы по 

обеспечению доступности объекта и услуг и инструктажа персонала в МБДОУ №20 

«Югорка» 

 

1. Общие положения 

1.1. Ответственный сотрудник за организацию работ по обеспечению доступности 

объекта и услуг назначается заведующим МБДОУ №20 «Югорка» (далее - Учреждение). 

1.2. Инструкция закрепляет обязанности, права и ответственность ответственного 

сотрудника за организацию работ по обеспечению доступности объекта и услуг в 

Учреждении. 

1.3. Ответственный сотрудник за организацию работ по обеспечению доступности 

объекта и услуг в своей работе руководствуется Федеральным законом «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции от 01 декабря 2014 года №419-

ФЗ), иными нормативными правовыми актами, локальными актами Учреждения, 

регламентирующими вопросы обеспечения доступности для инвалидов Учреждения и 

предоставляемых услуг, настоящей Инструкцией. 

 

2. Обязанности ответственного сотрудника за организацию работ по обеспечению 

доступности объекта и услуг. 

2.1. Организовывать выполнение нормативных правовых документов федерального 

и регионального уровня, организационно-распорядительных документов учреждения, 

иных локальных документов Учреждения по вопросам доступности для инвалидов 

объекта Учреждения и предоставляемых услуг, а также предписаний контролирующих 

органов. 

2.2. Разрабатывать, обеспечивать согласование и утверждение методических 

инструктивных документов для сотрудников Учреждения по вопросам обеспечения 

доступности объекта и предоставляемых услуг, своевременно готовить и вносить в них 

изменения и дополнения, доводить их до сведения сотрудников Учреждения. 

2.3. Организовывать обучение (инструктаж, при необходимости, тренинг) 

сотрудников Учреждения, проверку знаний и умений сотрудников по вопросам 

доступности для инвалидов объектов и услуг. 

2.4. Организовывать работу по предоставлению в Учреждении бесплатно в 

доступной форме (с учетом стойких нарушений функций организма инвалидов) 

информации об их правах и обязанностях, видах социальных услуг, формах, сроках, 

порядке и условиях их предоставления в Учреждении. 
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2.5. Организовывать контроль по обеспечению допуска на территорию Учреждения 

собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, 

выданного по установленной форме. 

2.6. Организовывать работу по обследованию Учреждения и предоставляемых 

услуг и составлению Паспорта доступности объекта и услуг, входить в комиссию по 

проведению обследования и паспортизации объекта и предоставляемых услуг, 

обеспечивать его своевременное утверждение директором Учреждения и направление в 

вышестоящий орган власти в установленные сроки. 

2.7. Организовывать работу по осуществлению оценки соответствия уровня 

доступности для инвалидов объектов и услуг с использованием показателей доступности 

для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере социальной защиты населения. 

2.8. Участвовать в составлении плана адаптации объекта Учреждения и 

предоставляемых услуг для инвалидов. 

2.9. Осуществлять контроль за составлением проекта графика переоснащения 

Учреждения и закупки нового оборудования, включая вспомогательные устройства, а 

также средства информирования, в том числе дублирования необходимой для получения 

услуги звуковой и зрительной (в том числе текстовой и графической) информации 

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

2.10. Осуществлять контроль за формированием заказа на разработку и в 

рассмотрении разработанной проектно-сметной документации на строительство, 

реконструкцию и капитальный ремонт объектов Учреждения с учетом условий, 

обеспечивающих их полное соответствие требованиям доступности для инвалидов. 

2.11. Осуществлять контроль за соблюдением требований доступности для 

инвалидов при приемке вновь вводимых в эксплуатацию, а также прошедших 

капитальный ремонт, реконструкцию, модернизацию объектов недвижимого имущества 

Учреждения. 

2.12. Систематически повышать свою квалификацию по вопросам обеспечения 

доступности для инвалидов объектов и услуг. 

 
3. Инструктирование сотрудников учреждения в области доступности объектов и 

услуг, сопровождения лиц с инвалидностью и ОВЗ. 

3.1. Инструктаж по вопросам доступности объектов и предоставляемых услуг - это 

доведение до сотрудников Учреждения информации: 

- об основных требованиях доступности для инвалидов объектов социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктур и услуг; 

- о порядке обеспечения доступа на объект, занимаемый (учреждением) 

организацией, беспрепятственного перемещения по объекту к месту получения услуги 

(услуг); 

          - о порядке и формате предоставления услуг в учреждении (организации); 

- о порядке взаимодействия с инвалидами, имеющими различные виды нарушений, 

с учетом особенностей восприятия и общения; 

- об основных видах нарушений функций и ограничений жизнедеятельности 

инвалидов, а также значимых барьерах окружающей среды, с которыми могут столкнуться 

маломобильные граждане в связи с имеющимися у них нарушениями; 

- об организации обслуживания граждан в учреждении и о видах помощи и порядке 

сопровождения их на объекте с учетом имеющихся у инвалидов ограничений 

жизнедеятельности; 

- о перечне специального оборудования, обеспечивающего доступ инвалидов и 

вспомогательного оборудования для оказания помощи инвалидам на объекте, а также 

правилах работы с ним; 

- об ответственных сотрудниках за оказание помощи маломобильным гражданам 

на объекте и их задачах; 



- о порядке действий сотрудников при оказании помощи инвалидам и иным 

маломобильным гражданам, а также о порядке взаимодействия сотрудников различных 

подразделений. 

3.2. Ответственный сотрудник организует инструктаж по вопросам доступности и 

может сам проводить его или участвовать в его проведении силами привлеченных 

специалистов (экспертов) или организации. 

3.3. В учреждении (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 маломобильными 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 

маломобильному 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 недопущения 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 инструктаж проводится по плану работы организации. Рекомендуется 

периодический инструктаж проводить не реже 1 раза в год. 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. 

 

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 

 

 

 



 

4.  Сопровождение инвалидов и лиц с ОВЗ в Учреждении. 

4.1.Для обеспечения доступа инвалидов к услугам и объектам, на которых они 

предоставляются, специалисту при приёме инвалида в учреждение необходимо: 

4.1.1Рассказать инвалиду об архитектурных особенностях здания учреждения: 

- количестве этажей, 

- основных необходимых клиенту структурных подразделениях учреждения и местах 

их расположения в здании, в каком кабинете к кому обратиться по вопросам, которые могут 

возникнуть в ходе предоставления услуги; 

- расположение комнат гигиены и санузлов. 

4.1.2. Рассказать, учитывая степень социальных ограничений клиентов, об 

особенностях организации доступной среды в учреждении: наличии пандусов, мнемосхем, 

тактильных дорожек, поручней и тактильных метках на них, лифта и т.д. Особое внимание 

обратить на знаки, предупреждающие об опасности: звуковые сигналы тревоги, световые 

табло, обучить экстренной эвакуации, наиболее быстрым и безопасным способам выхода из 

здания. 

4.1.3. Провести экскурсию по учреждению с клиентом, обратив его внимание на 

расположение санитарных комнат, лестниц, пандусов и лифта, столовой или буфета (если 

они имеется), мест для отдыха (комнаты для релаксации, зала, фойе, живого или зелёного 

уголка и т.д.). 

При необходимости обратить внимание на механизмы открывания-закрывания дверей, 

санитарных приборов, обучить механизму их открывания-закрывания, показать кнопки 

экстренного вызова персонала. 

4.1.4. Познакомить инвалида со всеми специалистами, задействованными в работе с 

ним, лично, представив по фамилии, имени и отчеству специалиста и инвалида друг другу. 

Информировать, к кому он должен обратиться во всех случаях возникающих 

затруднений 

4.1.5. При завершении приёма в учреждение уточнить, остались у него ли какие-либо 

вопросы или особые пожелания. 

4.2. Для обеспечения доступа инвалидов к услугам и объектам, на которых они 

предоставляются, при оказании услуги в учреждении необходимо: 

- чётко разъяснить график оказания услуги (выдать расписание мероприятия, записать 

на лист время и место оказания услуги и т.д.); 

- указать место её проведения (показать нужный кабинет), акцентировав внимание на 

путь по учреждению от входа до кабинета. 

При оказании услуг в индивидуальной работе следует учитывать психоэмоциональные 

особенности клиента, быть внимательным и аккуратным в беседе, соблюдать лёгкую 

дистанцию в общении, избегать проявлений навязчивости, пренебрежительного или 

надменного («я всё знаю, а вы ничего») тона в разговоре. При проявлениях беспокойства, 

которое может быть вызвано усталостью, неприятной для инвалида темой разговора, 

необходимостью посещения санитарной комнаты, целесообразно предложить сделать 

перерыв, предложить ненадолго выйти, если имеется в том необходимость. 

 
5. Права ответственного сотрудника за организацию работ по обеспечению 

доступности объекта и услуг. 

 

5.1. Контролировать в Учреждении осуществление мер, направленных на обеспечение 

выполнения требований Федерального закона «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации» (в редакции от 01 декабря 2014 года №419- ФЗ), Приказа Минтруда 

России от 30.07.2015 №527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности 

для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной 

защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи», других правовых 

актов в сфере обеспечения доступности объектов и услуг. 

5.2. Принимать решения в пределах своей компетенции; контролировать соблюдение 

сотрудниками Учреждения действующего законодательства, а также организационно-



распорядительных документов, локальных актов Учреждения по вопросам обеспечения 

доступности для инвалидов объекта и предоставляемых услуг. 

5.3. Взаимодействовать с внешними структурами по вопросам обеспечения доступности 

для инвалидов объекта и услуг. 

 

6. Ответственность ответственного сотрудника за организацию работ по 

обеспечению доступности объекта и услуг. 

 

Ответственный сотрудник за организацию работ по обеспечению доступности объекта и 

услуг несет персональную ответственность за выполнение настоящей Инструкции в 

установленном законом порядке. 

 

 

 

 


