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Обучающая цель:
 Сформировать знания по безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктажей по охране труда,  пожарной безопасности. 
Обучающие  должны уметь: 

-Рационально организовывать учебную деятельность;
-применять знания  по охране труда;
-уметь предупредить ,ограничить и снизить уровень травматизма 

и профессионального заболевания;
Обучающие  должны знать:
-безопасные методы  и приемы  выполнения работ;
-инструктажи по охране труда;
-пожарную безопасность.
Развивающая цель:
Способствовать развитию общих компетенций:

ОК 3. Принимать решения  в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
- Воспитательная цель: 

Способствовать воспитанию общих компетенций:

ОК 12.Организовывать рабочее место  с соблюдением  требований  охраны труда, производственной санитарии, инфекционной и противопожарной безопасности.

Тип занятия:  Урок приобретения знаний и формирования умений.
Вид занятия: комбинированное
Междисциплинарные связи : Безопасность жизнедеятельности. Гигиена и экология  человека.
Оснащение занятия:

· технические средства (слайдпрезентация, видеофильмы)
· раздаточный материал 
Литература:  
Основная: 

1.Трудовой кодекс Российской Федерации .
Постановление Минтруда России и Минобразования России от 13января 2003 года 31/29.

2.ГОСТ 12.0.004.2015  «Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»

3.Министерство труда Российской Федерации Постановление от 27 февраля 1995 года №11 Об утверждении рекомендаций по планированию мероприятий по охране труда.

4.Федерация независимых профсоюзов России Постановление от 18 октября 2006 года  34-3 О типовом положении об уполномоченном (доверенном) лице по охране труда профессионального союза.
5. Федеральный закон от 21 декабря 1994 года №69-ФЗ (с последующей редакцией.) «О пожарной безопасности»
Структура занятия

1. Организационный момент

2. Постановка целей и задач занятия

3. Мотивация

4. Актуализация базовых знаний 

5. Изложение нового материала

6. Консультация 

7. Закрепление нового материала
8. Подведение итогов занятия 

Ход занятия

	№ п/п
	Элементы занятия, учебные вопросы 
	(мин)

примерное
	 Формы и методы  обучения

	
	Организационный момент
	5
	

	
	1.1. Приветствие студентов, проверка отсутствующих 
	
	

	
	1.2. Освещение плана занятия
	
	

	2.
	Постановка целей и задач  занятия

Зная тему занятия мы ставим цель: сформировать знания и умения по охране труда
	5
	

	3.
	Мотивация 

Знания по охране труда необходимые для сохранения жизни и здоровья работника в процессе трудовой деятельности, которая включает правовые, социально-экономические ,санитарно-гигиенические , реалибитационные и иные мероприятия.
	5
	

	4
	Актуализация базовых знаний 

Что такое охрана труда?

Какие нормативные и  локальные акты работают на ваших предприятиях?
	20
	Фронтальный опрос

	5.
	Изложение нового материала.  
1.Виды инструктажей.

2. Документы по которым проводятся  инструктажи и кто их проводит
3.Пожарная безопасность.
 (Приложение 1)

	190
40
	Лекция
Изучение инструктажей, видов приказов
Видео
презентация
по охране  труда:
-Пожарная безопасность

	
	Консультация по изученному материалу
	20
	

	6.
	Закрепление нового материала 
Тестирование по теме «Пожарная безопасность»
(Приложение 2)
	65
	Индивидуаль
ный опрос

	7.
	Подведение итогов занятия 

Рефлексия: Чему научился на занятии? 
	10
	

	
	
	
	


                                                                           Приложение №1
«ОБУЧЕНИЕ, ИНСТРУКТАЖИ И ИНСТРУКЦИИ»
ОБУЧЕНИЕ И ИНСТРУКТАЖ: ЧТО ЭТО И ЧЕМ ОТЛИЧАЮТСЯ

В вопросах обучения по охране труда (ОТ) все работодатели должны руководствоваться ст. 225 ТК, а также Порядком, утвержденным Постановлением Минтруда и Минобразования N 1/29 в январе 2003 года.

	Статья 225 ТК РФ

Все работники, в том числе руководители организаций, а также работодатели - индивидуальные предприниматели, обязаны проходить обучение по охране труда и проверку знания требований охраны труда в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.

Работодатель обеспечивает обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы.

Государство содействует организации обучения по охране труда в организациях, осуществляющих образовательную деятельность.

Государство обеспечивает подготовку специалистов в области охраны труда.

Постановление Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29 "Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций"

Утвердить прилагаемый Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций.


Обучение по ОТ включает в себя собственно специальное обучение и различные инструктажи.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

1.5. Обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда в соответствии с Порядком подлежат все работники организации, в том числе ее руководитель.

ГОСТ Р 12.0.007-2009. Система стандартов безопасности труда. Система управления охраной труда в организации. Общие требования по разработке, применению, оценке и совершенствованию, утв. Приказом Ростехрегулирования от 21.04.2009 N 138-ст

7.7.1.2. Обучение по охране труда предусматривает:

- вводный инструктаж;

- инструктаж на рабочем месте: первичный, повторный, внеплановый и целевой;

- обучение работников рабочих профессий;

- обучение руководителей и специалистов, а также обучение иных отдельных категорий, застрахованных в рамках системы обязательного социального страхования.


Спецобучение проводят по многочасовой программе с финальной проверкой знаний комиссией по ОТ и выдачей удостоверения. Инструктаж – более простой вид обучения, в конце которого сотрудник, проводивший процедуру, устно задает работнику вопросы по прослушанной информации.

ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ЛИЦЕНЗИЯ 

Действующий с 2003 г. Порядок обучения по ОТ N 1/29, а также вступивший в силу 01.03.2017 профильный ГОСТ предписывают руководителю любой фирмы, его первым замам и сотрудникам вроде главного инженера обучаться ОТ в специализированной организации, которая:

· получила аккредитацию при Минтруде;

· имеет лицензию на ведение образовательной деятельности.

Прежний ГОСТ 12.0.004-90 теперь не действует.

	Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утв. Постановлением Минтруда России, Минобразования России от 13.01.2003 N 1/29

2.3.2. Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится по соответствующим программам по охране труда непосредственно самой организацией или образовательными учреждениями профессионального образования, учебными центрами и другими учреждениями и организациями, осуществляющими образовательную деятельность (далее - обучающие организации), при наличии у них лицензии на право ведения образовательной деятельности, преподавательского состава, специализирующегося в области охраны труда, и соответствующей материально-технической базы.

Приказ Росстандарта от 09.06.2016 N 600-ст "О введении в действие межгосударственного стандарта"

В соответствии с протоколом Межгосударственного Совета по стандартизации, метрологии и сертификации от 10 декабря 2015 г. N 48-2015 приказываю:

1. Ввести в действие с 1 марта 2017 г. для добровольного применения в Российской Федерации в качестве национального стандарта Российской Федерации ГОСТ 12.0.004-2015 "Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения", который принят взамен ГОСТ 12.0.004-90.

2. Отменить межгосударственный стандарт ГОСТ 12.0.004-90 с 1 марта 2017 г. в связи с принятием и введением в действие стандарта, указанного в пункте 1.

3. Закрепить принятый стандарт за Управлением технического регулирования и стандартизации.

"ГОСТ 12.0.004-2015. Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения" (вместе с "Программами обучения безопасности труда")

13.7 Обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда отдельных категорий лиц, участвующих в управлении охраной труда, организатор обучения проводит собственными силами либо силами обучающих организаций, имеющих согласно национальному законодательству право оказания образовательных услуг по охране труда.

Первые руководители и лица, входящие в высшее руководство организации (заместители первого руководителя, главные специалисты - главный инженер, технолог, механик, энергетик, горняк и т.п.), проходят обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда только в обучающих организациях - учреждениях профессионального образования, имеющих лицензию на право ведения образовательной деятельности по вопросам охраны труда и аккредитованных в установленном порядке на оказание образовательных услуг по охране труда.


Но как оказалось, в части лицензии ни Порядок N 1/29, ни новый ГОСТ не учитывают текст нынешнего Закона об образовании и подзаконных актов к нему. Поэтому Минобрнауки в Письме от 28 октября 2016 года уверено заявил: программы обучения по ОТ не образовательные. И лицензированию не подлежат.

Следовательно, для обучения по ОТ руководителей фирм и выдачи им соответствующих «корочек» достаточно аккредитации Минтруда.

	Письмо Минобрнауки России от 28.10.2016 N 12-179 «О межгосударственном стандарте по организации обучения безопасности труда»

Лицензирование образовательной деятельности организаций, осуществляющих образовательную деятельность, и государственный контроль в сфере образования за деятельностью указанных организаций относятся к полномочиям Рособрнадзора и органов государственной власти субъектов РФ, осуществляющих переданные полномочия РФ в сфере образования (п. 7 и 9 ч. 1 ст. 6, п. 1 и 2 ч. 1 ст. 7 Федерального закона N 273-ФЗ).

При этом согласно п. 6 Положения о лицензировании образовательной деятельности, утвержденного постановлением Правительства РФ от 28.10.13 N 966, лицензионным требованием к лицензиату при осуществлении образовательной деятельности в том числе является наличие разработанных и утвержденных организацией, осуществляющей образовательную деятельность, образовательных программ в соответствии со ст. 12 Федерального закона N 273-ФЗ.

Программы по охране труда не являются образовательными программами.

Учитывая изложенное, а также то, что ГОСТы не относятся к законодательству об образовании, Министерство полагает нецелесообразным проверку их требований организациями, осуществляющими образовательную деятельность.


ОБУЧЕНИЕ ДЛЯ РУКОВОДСТВА

Только сотрудники, прошедшее спецобучение в аккредитованной организации, могут проводить инструктаж и проверять полученные знания у своих сослуживцев. 

Это в первую очередь касается руководителя фирмы и специалистов по ОТ. Если же штатного специалиста по ОТ нет, направить на обучение нужно работника, которому директор поручил решение «трудоохранных» задач.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.3.2. Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится по соответствующим программам по охране труда непосредственно самой организацией или образовательными учреждениями профессионального образования, учебными центрами и другими учреждениями и организациями, осуществляющими образовательную деятельность...

Обучение по охране труда проходят:

руководители организаций, заместители руководителей организаций, курирующие вопросы охраны труда…, работодатели - физические лица, иные лица, занимающиеся предпринимательской деятельностью…


За счет ФСС можно обучить в учебном центре, в частности, руководителя или человека, исполняющего обязанности специалиста по ОТ (при численности работников менее 50 человек). На финансирование мероприятия разрешено направить не более 20% сумм взносов «на травматизм», начисленных за предшествующий год (за вычетом выплат по «несчастным» больничным).

	Правила финансового обеспечения предупредительных мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний работников, утв. Приказом Минтруда России от 10.12.2012 N 580н
2. Финансовое обеспечение предупредительных мер осуществляется в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных бюджетом [ФСС РФ] на текущий финансовый год.

Объем средств, направляемых страхователем на финансовое обеспечение предупредительных мер, не может превышать 20 процентов сумм страховых взносов, начисленных им за предшествующий календарный год, за вычетом расходов на выплату обеспечения по указанному виду страхования, произведенных страхователем в предшествующем календарном году.

3. Финансовому обеспечению за счет сумм страховых взносов подлежат расходы страхователя на следующие мероприятия:

в) обучение по охране труда следующих категорий работников (включая отдельные категории работников опасных производственных объектов):

руководителей организаций малого предпринимательства;

работников организаций малого предпринимательства (с численностью работников до 50 человек), на которых возложены обязанности специалистов по охране труда;


Получить знания по ОТ в обучающем центре должны также: 

· руководители структурных подразделений; 

· другие специалисты, которые по своей работе организуют и контролируют труд подчиненных сотрудников. Например, это касается таких должностей, как главный специалист, руководитель проекта. 

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.3.2. Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится по соответствующим программам по охране труда непосредственно самой организацией или образовательными учреждениями профессионального образования, учебными центрами и другими учреждениями и организациями, осуществляющими образовательную деятельность...

Обучение по охране труда проходят:

руководители организаций, заместители руководителей организаций, курирующие вопросы охраны труда, заместители главных инженеров по охране труда, работодатели - физические лица, иные лица, занимающиеся предпринимательской деятельностью; руководители, специалисты, инженерно-технические работники, осуществляющие организацию, руководство и проведение работ на рабочих местах и в производственных подразделениях, а также контроль и технический надзор за проведением работ; педагогические работники образовательных учреждений начального профессионального, среднего профессионального, высшего профессионального, послевузовского профессионального образования и дополнительного профессионального образования - преподаватели дисциплин "охрана труда", "безопасность жизнедеятельности", "безопасность технологических процессов и производств", а также организаторы и руководители производственной практики обучающихся - в обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда;


Судебная практика знает немало примеров, когда организацию штрафовали за то, что руководители разного уровня не прошли обучение по ОТ.

	Решение Московского городского суда от 24.02.2016 N 7-1550/2016

В нарушение требований ст. 76 Трудового кодекса РФ работодателем не были отстранены от работы до проведения обучения и проверки знаний требований охраны труда … следующие руководители и специалисты, не прошедшие в установленном порядке обучение и проверку знаний требований охраны труда: *. - главный бухгалтер…

Частью 3 статьи 5.27.1 КоАП РФ предусмотрена административная ответственность за допуск работника к исполнению им трудовых обязанностей без прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний требований охраны труда.

… судья … пришел к правильному выводу о доказанности виновности ГБУК г. Москвы "ЦБС ЮЗАО" в совершении вышеуказанного административного правонарушения ввиду имевших место нарушениях ст. ст. 76, 212, 225 ТК РФ, а также Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников…, что выразилось в допущении к работе специалистов и руководителей … до прохождения ими в установленном порядке обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда.
Решение Московского городского суда от 14.09.2015 N 7-9377/2015

Исходя из требований ст. 76 ТК РФ работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда.

Как усматривается из материалов дела, ООО "Пищевик-2000", являясь юридическим лицом нарушило требования указанных законоположений, а именно допустило до работы исполнительного директора **** К.Р. не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда.

Все доказательства, положенные в обоснование вывода о виновности ООО "Пищевик-2000" в совершении административного правонарушения, предусмотренного ч. 3 ст. 5.27.1 КоАП РФ, оценены в постановлении в соответствии с требованиями ст. 26.1.1 КоАП РФ.

Таким образом, должностное лицо и судья пришли к обоснованному выводу о виновности ООО "Пищевик-2000" в совершении административного правонарушения, предусмотренного ч. 3 ст. 5.27.1 КоАП РФ.


Причем, в ходе проверки трудинспекция может не только выдать предписание направить руководящих сотрудников на обучение ОТ, но и потребовать отстранить их от работы. Известен случай, когда суд признал правомерным отстранение вообще всех управленцев.

	Статья 76 ТК РФ

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

…не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

Статья 357 ТК РФ

Государственные инспекторы труда … имеют право:

 …выдавать предписания об отстранении от работы лиц, не прошедших в установленном порядке обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочих местах и проверку знания требований охраны труда;
Апелляционное определение Архангельского областного суда от 07.05.2015 N 33-2213/2015

В судебном заседании установлено и заявителем не оспаривается, что указанные в оспариваемом предписании работники не прошли в установленном порядке обучение и проверку знаний требований охраны труда.

Ссылку подателя жалобы на ограничение прав и свобод юридического лица и его работников оспариваемым предписанием судебная коллегия полагает несостоятельной, поскольку целью отстранения является сохранение жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности. Отстранение от работы в данном случае выступает одной из гарантий права на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены.

Кроме того, в силу положений ст. 76 ТК РФ, сам работодатель обязан отстранить от работы работника, не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда.

Таким образом, анализируя вышеприведенные нормы материального права, судебная коллегия приходит к выводу о том, что государственный инспектор труда (по охране труда) ГИТ в АО и НАО, вынося предписание…, установив очевидное нарушение трудового законодательства, действовал в пределах предоставленных трудовым законодательством полномочий.

При этом, отстранение от работы лиц, не прошедших обучение, не ставится в зависимость от сферы деятельности организации, в которой работают отстраненные работники, а, следовательно, довод апелляционной жалобы в данной части является необоснованным и подлежит отклонению.


Итак, обучение по охране труда в специализированной организации в обязательном порядке проходят:

· руководитель организации;

· специалисты службы охраны труда;

· руководители структурных подразделений;

· руководители и специалисты, организующие и контролирующие ход работ;

· работники, на которых возложены обязанности специалиста по охране труда;

· члены комиссий по проверке знаний требований охраны труда.
Формально организации могут организовать обучение по ОТ для управленцев своими силами. Но, прежде, хотя бы три сотрудника, из которых один – специалист по ОТ, должны прослушать курс на стороне и получить удостоверение. Затем компании придется пройти аккредитацию в Минтруде. Только после этого комплекса мероприятий из уже обучившихся сотрудников с удостоверением формируют комиссию по проверке знаний ОТ. Специалист по ОТ учит управленцев, а комиссия оценивает, как хорошо они усвоили материал. Для этого понадобятся учебный план, а также экзаменационные билеты или тесты. Иначе обучаться ОТ управленцы должны только в учебном центре, аккредитованном Минтрудом.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.3.2. Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится по соответствующим программам по охране труда непосредственно самой организацией или образовательными учреждениями профессионального образования, учебными центрами и другими учреждениями и организациями, осуществляющими образовательную деятельность...

Обучение по охране труда проходят:

руководители организаций, заместители руководителей организаций, курирующие вопросы охраны труда, заместители главных инженеров по охране труда, работодатели - физические лица, иные лица, занимающиеся предпринимательской деятельностью; руководители, специалисты, инженерно-технические работники, осуществляющие организацию, руководство и проведение работ на рабочих местах и в производственных подразделениях, а также контроль и технический надзор за проведением работ…

специалисты служб охраны труда, работники, на которых работодателем возложены обязанности организации работы по охране труда…

Руководители и специалисты организации могут проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в самой организации, имеющей комиссию по проверке знаний требований охраны труда.

2.3.6. Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится преподавателями образовательных учреждений, осуществляющими преподавание дисциплин "охрана труда", "безопасность жизнедеятельности", "безопасность технологических процессов и производств", руководителями и специалистами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов государственного надзора и контроля, а также работниками служб охраны труда организаций, имеющими соответствующую квалификацию и опыт работы в области охраны труда.

Обучающие организации должны иметь штатных преподавателей.

Обучение по охране труда руководителей и специалистов организаций осуществляется при повышении их квалификации по специальности.

3.4. Для проведения проверки знаний требований охраны труда работников в организациях приказом (распоряжением) работодателя (руководителя) создается комиссия по проверке знаний требований охраны труда в составе не менее трех человек, прошедших обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в установленном порядке.

В состав комиссий по проверке знаний требований охраны труда организаций включаются руководители организаций и их структурных подразделений, специалисты служб охраны труда, главные специалисты (технолог, механик, энергетик и т.д.). В работе комиссии могут принимать участие представители выборного профсоюзного органа, представляющего интересы работников данной организации, в том числе уполномоченные (доверенные) лица по охране труда профессиональных союзов.

В состав комиссий по проверке знаний требований охраны труда обучающих организаций входят руководители и штатные преподаватели этих организаций и по согласованию руководители и специалисты федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства, органов местного самоуправления, профсоюзных органов или иных уполномоченных работниками представительных органов.

Комиссия по проверке знаний требований охраны труда состоит из председателя, заместителя (заместителей) председателя, секретаря и членов комиссии.


Направить на обучение сотрудников  необходимо в первый месяц их работы. В дальнейшем проходить проверку знаний   раз в 3 года.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.3.1. Руководители и специалисты организаций проходят специальное обучение по охране труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в течение первого месяца, далее - по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.

Вновь назначенные на должность руководители и специалисты организации допускаются к самостоятельной деятельности после их ознакомления работодателем (или уполномоченным им лицом) с должностными обязанностями, в том числе по охране труда, с действующими в организации локальными нормативными актами, регламентирующими порядок организации работ по охране труда, условиями труда на вверенных им объектах (структурных подразделениях организации).

3.2. Руководители и специалисты организаций проходят очередную проверку знаний требований охраны труда не реже одного раза в три года.


ОБУЧЕНИЕ ДЛЯ РЯДОВОГО ПЕРСОНАЛА

Нужно ли направлять на обучение по ОТ рядовых офисных работников? 

Формально, из Порядка N 1/29 следует, что «корочку» должны получить любые офисные специалисты, а не только руководители и те, кто занят в службе ОТ. Объяснение простое: согласно действующему Квалификационному справочнику, почти все офисные работники - это руководители или специалисты – третьего не дано. Причем, изредка с таким подходом соглашались и суды.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.3.1. Руководители и специалисты организаций проходят специальное обучение по охране труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в течение первого месяца, далее - по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.

Вновь назначенные на должность руководители и специалисты организации допускаются к самостоятельной деятельности после их ознакомления работодателем (или уполномоченным им лицом) с должностными обязанностями, в том числе по охране труда, с действующими в организации локальными нормативными актами, регламентирующими порядок организации работ по охране труда, условиями труда на вверенных им объектах (структурных подразделениях организации).
Постановление Минтруда РФ от 21.08.1998 N 37 "Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих"

1. Утвердить Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, разработанный Институтом труда Министерства труда и социального развития Российской Федерации.

2. Установить, что утвержденный настоящим Постановлением Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих рекомендуется для применения на предприятиях, в учреждениях и организациях различных отраслей экономики независимо от форм собственности и организационно-правовых форм.
Апелляционное определение Воронежского областного суда от 15.12.2015 N 33-6413/2015

… на основании распоряжения руководителя государственной инспекции труда … проведена плановая выездная проверка в отношении ООО… 

По результатам проведенной проверки … вынесено предписание…, в котором на генерального директора ООО … возлагалась обязанность … отстранить от работы всех руководителей … и специалистов, не прошедших в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда...

Проведенной проверкой установлено, что в нарушение абз. 3 ст. 76, абз. 7, 8 ч. 2 ст. 212, ч. 1 ст. 225 Трудового кодекса РФ, пунктов 1.5, 2.3.1, 2.3.2, 3.2 Порядка учения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от ДД.ММ.ГГГГ N 1/29, руководители … и специалисты не прошли обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда, работники допущены к исполнению трудовых обязанностей без прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний в области охраны труда.

Согласно квалификационному справочнику должностей руководителей, специалистов и других служащих, утв. Постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 г. N 37, Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников в сфере здравоохранения… относительно ООО … к группе руководителей относятся: генеральный директор, главный бухгалтер, начальник отдела кадров, начальник юридического отдела, к группе специалистов относятся: бухгалтер, инженер, врач-рентгенолог, биолог, медицинская сестра, согласно должностным инструкциям организации к должностям руководителей отнесен администратор, к специалистам - консультант, врач ультразвуковой диагностики.

В соответствии с Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от ДД.ММ.ГГГГ N "Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций", пункт 2.3.2 обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится по соответствующим программам по охране труда непосредственно самой организацией или образовательными учреждениями профессионального образования, учебными центрами и другими учреждениями и организациями, осуществляющими образовательную деятельность, при наличии у них лицензии на право ведения образовательной деятельности, преподавательского состава, специализирующегося в области охраны труда, и соответствующей материально-технической базы.

В частности суд признал, что оспариваемое заявителем предписание Государственной инспекции труда … принято … в соответствии с требованиями Трудового законодательства, Порядка учения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденного Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от ДД.ММ.ГГГГ N 1/29.

В связи с чем признал, что правовых оснований для удовлетворения заявленных требований не имеется.

Свой вывод суд мотивировал тем, что во всех организациях любой организационно-правовой формы за счет работодателя должно проводиться обучение по охране труда для всех работающих в организации независимо от занимаемой должности, а также для впервые поступающих на работу.


И все же большинство фирм без особых последствий не занимаются обучением по ОТ простых специалистов, у которых нет в подчинении других работников. Они проходят только инструктажи. При проверке трудинспектор в первую очередь требует именно журнал проведения инструктажей, а не удостоверение руководителей и специалистов по ОТ, прошедших «трудоохранное» обучение. 

ВНЕПЛАНОВАЯ ПРОВЕРКА ЗНАНИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
Порядок N 1/29 обязывает работодателя внепланово проверить знания по ОТ персонала, в частности если:

· нормативные акты по ОТ изменились;

· появились новые нормативные акты по ОТ.

	Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утв. Постановлением Минтруда России, Минобразования России от 13.01.2003 N 1/29

3.3. Внеочередная проверка знаний требований охраны труда работников организаций независимо от срока проведения предыдущей проверки проводится:

- при введении новых или внесении изменений и дополнений в действующие законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие требования охраны труда. При этом осуществляется проверка знаний только этих законодательных и нормативных правовых актов;

- при вводе в эксплуатацию нового оборудования и изменениях технологических процессов, требующих дополнительных знаний по охране труда работников. В этом случае осуществляется проверка знаний требований охраны труда, связанных с соответствующими изменениями;

- при назначении или переводе работников на другую работу, если новые обязанности требуют дополнительных знаний по охране труда (до начала исполнения ими своих должностных обязанностей);

- по требованию должностных лиц федеральной инспекции труда, других органов государственного надзора и контроля, а также федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов местного самоуправления, а также работодателя (или уполномоченного им лица) при установлении нарушений требований охраны труда и недостаточных знаний требований безопасности и охраны труда;

- после происшедших аварий и несчастных случаев, а также при выявлении неоднократных нарушений работниками организации требований нормативных правовых актов по охране труда;

- при перерыве в работе в данной должности более одного года.

Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований охраны труда определяются стороной, инициирующей ее проведение.


Если правила ОТ для водителей поменялись, а для секретарей нет. Вторых надо подвергать внеплановой проверке? 

Не надо, ответил Минтруд в ноябре 2016 г. Процедура касается лишь работников, чей труд затронули изменения или новые нормативные акты. Да и тех проверяют только на знание поправок либо нововведений.
	Письмо Минтруда России от 11.11.2016 N 15-2/ООГ-3990

Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований охраны труда определяются стороной, инициирующей ее проведение.

Таким образом, с принятием правил по охране труда или изменений к ним работодатель организует внеочередную проверку знаний требований охраны труда в установленном порядке.

Следует отметить, что указанная внеочередная проверка знаний проводится только у работников, чья трудовая функция непосредственно связана с требованиями, указанными в соответствующих нормативных правовых актах.


Для внеплановой проверки знаний по ОТ работодатель вправе создать комиссию. В нее входит специалист по ОТ и еще, как минимум, два человека, которые обучились ОТ в организации, аккредитованной при Минтруде. Результаты проверки комиссия оформляет протоколом. Сами члены комиссии внеплановую проверку не проходят.

	Письмо Роструда от 21.10.2016 N ПГ/28266-03-3

Результаты проверки знаний требований охраны труда работников оформляются протоколом по форме согласно приложению N 1 к вышеуказанному Порядку.

В соответствии с пунктом 3.3 Порядка внеочередная проверка знания требований охраны труда работников организаций независимо от срока проведения предыдущей проверки проводится в том числе при введении новых или внесении изменений и дополнений в действующие законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие требования охраны труда. При этом осуществляется проверка знания только этих законодательных и нормативных правовых актов.

В силу пункта 3.4 Порядка для проведения проверки знания требований охраны труда работников в организациях приказом (распоряжением) работодателя (руководителя) создается комиссия по проверке знания требований охраны труда в составе не менее трех человек, прошедших обучение по охране труда и проверку знания требований охраны труда в установленном порядке.

Таким образом, полагаем, что при внесении изменений в действующие нормативные правовые акты работники должны проходить внеочередную проверку знаний в комиссии работодателя. Члены комиссии работодателя при этом внеочередную проверку знания требований охраны труда могут не проходить.

За дополнительными разъяснениями можете обратиться в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации.


Детали процедуры работодателю придется прописать в локальном нормативном акте. В частности, установить срок, в течение которого работников, которых затронули поправки или новые нормативные документы, нужно внепланово проверить на знания по ОТ. В Порядке 1/29 такого срока нет.
	Письмо Минтруда России от 21.10.2016 N 15-2/ООГ-3728

Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований охраны труда определяются стороной, инициирующей ее проведение.

Учитывая вышеизложенное, представляется, что порядок проведения внеочередной проверки знаний требований при введении новых или внесении изменений и дополнений в действующие законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие требования охраны труда, а также перечень лиц, которые должны пройти данную проверку, могут быть определены локальным нормативным актом организации.

При этом считаем возможным прохождение работниками данной проверки знаний требований охраны труда в комиссии по проверке знаний самой организации.

Также сообщаем: в соответствии с пунктом 3.6 Порядка результаты проверки знаний  требований охраны труда работников  организации оформляются протоколом по форме согласно приложению N 1 к Порядку.

Необходимо отметить, что вышеуказанная норма распространяется  в том числе на порядок оформления результатов внеочередной проверки знаний требований охраны труда.


ВВОДНЫЙ И ПЕРВИЧНЫЙ ИНСТРУКТАЖИ

Теперь об инструктажах. Проходить их должны абсолютно все работники, никаких исключений для тружеников офиса нет. Причем инструктированию подлежат не только штатные сотрудники, но и, например, командированные специалисты из организаций-контрагентов, работники фирмы-подрядчика, находящиеся у вас на территории. Исключение – люди, нанятые по гражданско-правовому договору.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.1. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда.

2.1.2. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в организации производственную практику, и другие лица, участвующие в производственной деятельности организации, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности.

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе, разработанной на основании законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации с учетом специфики деятельности организации и утвержденной в установленном порядке работодателем (или уполномоченным им лицом).

2.1.4. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной работы:

со всеми вновь принятыми в организацию работниками, включая работников, выполняющих работу на условиях трудового договора, заключенного на срок до двух месяцев или на период выполнения сезонных работ, в свободное от основной работы время (совместители), а также на дому (надомники) с использованием материалов инструментов и механизмов, выделяемых работодателем или приобретаемых ими за свой счет;

с работниками организации, переведенными в установленном порядке из другого структурного подразделения, либо работниками, которым поручается выполнение новой для них работы;

с командированными работниками сторонних организаций, обучающимися образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящими производственную практику (практические занятия), и другими лицами, участвующими в производственной деятельности организации.

Первичный инструктаж на рабочем месте проводится руководителями структурных подразделений организации по программам, разработанным и утвержденным в установленном порядке в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, локальных нормативных актов организации, инструкций по охране труда, технической и эксплуатационной документации.

Работники, не связанные с эксплуатацией, обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием электрифицированного или иного инструмента, хранением и применением сырья и материалов, могут освобождаться от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте. Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте, утверждается работодателем.

Письмо Минтруда России от 30.09.2016 N 15-2/ООГ-3495

Согласно части 8 статьи 11 Трудового кодекса Российской Федерации трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права, не распространяются на лиц, работающих на основании договоров гражданско-правового характера.

В этой связи поясняем, что вводный инструктаж по охране труда, в соответствии с постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13 января 2003 г. N 1/29 "Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций", с данными лицами не проводится.

Апелляционное определение Свердловского областного суда от 31.03.2015 по делу N 33-4749/2015

…действия представителей ответчика по обучению истца безопасным методам и приемам выполнения работ, проведению инструктажа по охране труда, пожарной и электробезопасности, о чем прямо указано в заявках ООО "Патриот" (л. д. 13 - 15), как это предусмотрено п. 4 ч. 2 ст. 22, 212 Трудового кодекса Российской Федерации и не свойственно гражданско-правовому договору;

Таким образом, совокупность имеющихся в материалах дела доказательств, свидетельствует о том, что между истцом и ответчиком фактически с 01.11.2009 сложились бессрочные трудовые отношения, отвечающие требованиям ст. ст. 15, 56 Трудового кодекса Российской Федерации, основанные на личном выполнении М.Ю.А. конкретной трудовой функции мерчендайзера.

Неисполнение работодателем своих обязанностей по оформлению трудовых отношений с работниками (ст. 68 Трудового кодекса Российской Федерации), отсутствие графика учета рабочего времени в отношении истца не исключает установленные по делу доказательства, в том числе по названию должности.

Иные доводы апелляционной и дополнительной апелляционной жалобы с указанием на отсутствие заявления истца о приеме на работу, не установлении судом трудовой функции истца … по существу сводятся к оспариванию выводов суда … Данные доводы обсуждались судом первой инстанции, им дана правильная правовая оценка в соответствии с требованиями ст. 67 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, а потому на правильность обжалуемого судебного постановления они повлиять не могут.


Вводный инструктаж человек прослушивает еще до того, как приступит к работе. Ведет его специалист по ОТ или работник, занимающийся ОТ в небольшой фирме с численностью персонала до 50 единиц. Цель этого мероприятия - донести до новичка основную информацию:

· о компании и рабочем месте 

· правилах безопасности на территории и в помещениях; 

· правилах электро- и противопожарной безопасности; 

· об обязанностях работника при аварии, несчастном случае, пожаре и т.д. 
	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.2. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в организации производственную практику, и другие лица, участвующие в производственной деятельности организации, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности.

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе, разработанной на основании законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации с учетом специфики деятельности организации и утвержденной в установленном порядке работодателем (или уполномоченным им лицом).


Первичный инструктаж нужен, чтобы обучить человека технике безопасности на конкретном рабочем месте, показать безаварийные приемы работы, научить действиям в случае непредвиденной ситуации.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.3. Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи.

Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи проводит непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб, преподаватель и так далее), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструкциях по охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ.

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.

Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей (в установленных случаях - в наряде-допуске на производство работ) с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.


Однако большинство офисных сотрудников можно освободить от этой процедуры. В частности, это касается людей, не связанных с эксплуатацией и обслуживанием рабочего оборудования – бухгалтеров, юристов, секретарей, менеджеров, консультантов. Также допустимо не проводить первичный инструктаж для руководящего звена. Перечень должностей, освобождаемых от проведения первичного инструктажа, утверждает своим приказом директор. 

	"ТОИ Р-45-084-01. Типовая инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере", утв. Приказом Минсвязи РФ от 02.07.2001 N 162

1.1. К работе на персональном компьютере допускаются лица, прошедшие обучение безопасным методам труда, вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте.


Монитор, и системный блок - безопасные устройства, у них нет травмирующих частей. Соответственно, первичный инструктаж тут ни к чему, что подтверждает и Минтруд. 

	Письмо Минтруда России от 24.03.2015 N 15-2/ООГ-1551

…работники организации, деятельность которых связана исключительно с использованием персональных компьютеров, оргтехники на их рабочих местах, могут быть освобождены от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте в соответствии с Перечнем, утвержденным приказом работодателя. При этом считаем целесообразным данный Перечень согласовать с первичной профсоюзной организацией и службой охраны труда или специалистом по охране труда. Также сообщаем, что с лицами, освобожденными от первичного инструктажа на рабочем месте, повторный инструктаж на рабочем месте не проводится.


А что касается Типовой инструкции по ОТ при работе на компьютере, то, во-первых, - это ведомственный документ, поскольку разрабатывало и утверждало инструкцию Минсвязи. А во-вторых, документ не зарегистрирован в Минюсте, а значит, носит рекомендательный характер.

Но учтите: системные администраторы, работники, обслуживающие локальные сети, принтеры и компьютеры, а также водители и уборщицы должны проходить первичный инструктаж.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.4. Работники, не связанные с эксплуатацией, обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием электрифицированного или иного инструмента, хранением и применением сырья и материалов, могут освобождаться от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте. Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте, утверждается работодателем.


В отличие от вводного, первичный инструктаж работника проводит его непосредственный руководитель, например, начальник структурного подразделения, прошедший специальное обучение по ОТ. Если же организация небольшая, то работники обычно подчиняются напрямую ее директору, а значит, именно он инструктирует персонала по ОТ.  

И для вводного, и для первичного инструктажа нужно разработать программу, которую затем утвердит руководитель организации. Без этого даже проведенный инструктаж трудинспекторы вам не зачтут и посчитают нарушением правил ОТ.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.4. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится руководителями структурных подразделений организации по программам, разработанным и утвержденным в установленном порядке в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, локальных нормативных актов организации, инструкций по охране труда, технической и эксплуатационной документации.

Постановление Саратовского областного суда от 01.03.2016 N 4А-143/2016

В ходе проверки было установлено следующее: в нарушение пунктов 2.1.2, 2.1.3, 2.1.4 Порядка не разработаны (отсутствуют) программы проведения вводного инструктажа и инструктажа на рабочем месте, а также проведение всех видов инструктажей не регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа; в нарушение статьи 212 ТК РФ, пунктов 4.3, 5.3 Постановления Минтруда России от 17 декабря 2002 года N 80 не разработаны (отсутствуют) инструкции по охране труда по профессиям и видам работ…

В связи с тем, что в ходе проверки были выявлены вышеуказанные нарушения, ЛО МВД России на станции Ртищево было привлечено к административной ответственности.

Действия ЛО МВД России на станции Ртищево правильно квалифицированы по части 1 статьи 5.27.1 Кодекса…


Примерный перечень вопросов для вводного и первичного инструктажа вы найдете в Приложении Б к ГОСТ 12.0.004-2015.

Старый ГОСТ 12.0.004-90 больше не действует, мы руководствовались Приложениями 3 и 5 к нему до 01.03.2017. С этой даты основными документами, регулирующими вопросы проведения инструктажа, являются Порядок обучения и ГОСТ 12.0.004-2015.

	ГОСТ 12.0.004-90, утв. и введен в действие Постановлением Госстандарта СССР от 05.11.1990 N 2797 (утратил силу с 1 марта 2017 года)

Настоящий стандарт устанавливает порядок и виды обучения и проверки знаний по безопасности труда и других видов деятельности рабочих, служащих, руководителей и специалистов народного хозяйства, а также учащихся и распространяется на все предприятия, ассоциации, концерны и организации народного хозяйства, колхозы, совхозы, кооперативы, арендные коллективы…, учебные заведения, учебно-воспитательные учреждения…

ГОСТ 12.0.004-2015, введен в действие Приказом Росстандарта от 09.06.2016 N 600-ст

1.1 Настоящий стандарт устанавливает основные виды и формы обучения и проверки знаний по безопасности труда занятых трудом лиц и тем самым распространяется на все юридические и физические лица, связанные с трудовой деятельностью...


Конкретные правила, условия, сроки и периодичность проведения всех видов инструктажей в разных отраслях устанавливаются отраслевыми и межотраслевыми НПА по безопасности и охране труда.
В какой форме инструктировать работников? Каждый работодатель решает это сам. Лекция, собеседование, готовые учебные материалы, обучающие видеоролики – все что угодно. 

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.8. Конкретный порядок, условия, сроки и периодичность проведения всех видов инструктажей по охране труда работников отдельных отраслей и организаций регулируются соответствующими отраслевыми и межотраслевыми нормативными правовыми актами по безопасности и охране труда.


По окончании вводного, а затем и по окончании первичного инструктажа проводят устный опрос и делают запись в журнале регистрации инструктажей с обязательными подписями инструктируемого и инструктирующего. Кроме того, запись о проведении вводного инструктажа вносится в личную карточку прохождения обучения, если она применяется. Это форма А.2 к новому ГОСТу.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.3. Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.

Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей (в установленных случаях - в наряде-допуске на производство работ) с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.

ГОСТ 12.0.004-2015, введен в действие Приказом Росстандарта от 09.06.2016 N 600-ст

6.11 Результаты проверки знаний и (или) навыков по охране труда и безопасности выполнения работ оформляют протоколом (приложение А, форма А.1) и фиксируют в личной карточке прохождения обучения, если она применяется (приложение А, форма А.2). Лицу, успешно прошедшему проверку знаний и (или) навыков, выдают удостоверение на право самостоятельной работы (приложение А, форма А.3).


Формы документов, приведенные в Приложении А к ГОСТ 12.0.004-2015, носят рекомендательный характер. В связи с этим работодатель может приказом утвердить иные формы, но с обязательным включением граф, которые заполняются по окончании проведения инструктажа.

Примеры заполненных форм есть в Консультант Плюс.
Работник, не прошедший проверку знаний требований охраны труда, отстраняется от работы до момента повторной проверки, которую он обязан пройти в течение одного месяца. В этом случае издается приказ об отстранении данного лица от работы. В нем указываются причина, а также период отстранения от работы - до прохождения данным работником первичного инструктажа на рабочем месте с положительным результатом проверки приобретенных им знаний и навыков безопасных приемов работы. Приказ издается на основании служебной (докладной) записки лица, проводившего первичный инструктаж на рабочем месте. На период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется.

	ГОСТ 12.0.004-2015, введен в действие Приказом Росстандарта от 09.06.2016 N 600-ст

10.13 Лицо, не прошедшее проверку знаний требований охраны труда, обязано после этого пройти повторную проверку знаний требований охраны труда в течение одного месяца, до которой оно отстраняется от своей работы.

Статья 76 ТК РФ

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: …

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; …

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, другими федеральными законами.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.


Если получен положительный результат проверки приобретенных знаний и навыков, издается приказ о допуске к работе. Приказ издается на основании служебной (докладной) записки лица, проводившего первичный инструктаж на рабочем месте.
ОБЯЗАТЕЛЬНА ЛИ СТАЖИРОВКА ПОСЛЕ ПЕРВИЧНОГО ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА

Действовавший до 1 марта 2017 г. ГОСТ 12.0.004-90 требовал, чтобы все рабочие стажировались после первичного инструктажа на рабочем месте. Стажировка длилась в течение первых 2 - 14 смен (в зависимости от характера работы и квалификации).

С 01.03.2017, согласно новому ГОСТ 12.0.004-2015, необходимость стажировки, ее содержание и продолжительность определяет руководитель подразделения, в котором работает человек. Ее продолжительность зависит от уровня образования работника, его квалификации, опыта работы и т.п. Но это касается не всех.

	ГОСТ 12.0.004-90, утв. и введен в действие Постановлением Госстандарта СССР от 05.11.1990 N 2797 (утратил силу с 1 марта 2017 года)
7.2.4. Все рабочие, в том числе выпускники профтехучилищ, учебно-производственных (курсовых) комбинатов, после первичного инструктажа на рабочем месте должны в течение первых 2 - 14 смен (в зависимости от характера работы, квалификации работника) пройти стажировку под руководством лиц, назначенных приказом (распоряжением, решением) по цеху (участку, кооперативу и т.п.).

Примечание. Руководство цеха, участка, кооператива и т.п. по согласованию с отделом (бюро, инженером) охраны труда и профсоюзным комитетом может освобождать от стажировки работника, имеющего стаж работы по специальности не менее 3 лет, переходящего из одного цеха в другой, если характер его работы и тип оборудования, на котором он работал ранее, не меняется.
ГОСТ 12.0.004-2015, введен в действие Приказом Росстандарта от 09.06.2016 N 600-ст

9.4 Необходимость стажировки, ее содержание и продолжительность определяет руководитель подразделения, в котором работает стажирующийся работник, в зависимости от его уровня образования, квалификации, опыта работы и т.п.

Для работников рабочих профессий и младшего обслуживающего персонала, имеющих соответствующую требованиям безопасного выполнения порученной им трудовой функции профессиональную квалификацию, сроки стажировки определяются программами стажировки длительностью от трех до 19 рабочих смен.

Для работников рабочих профессий, не имеющих опыта работы и соответствующей квалификации, для которых проводится профессиональное обучение, сроки стажировки, включая освоение вопросов охраны труда и безопасности выполнения работ, определяются программами стажировки длительностью от одного до шести месяцев.

Для руководителей и специалистов сроки стажировки определяются решением работодателя от двух недель до одного месяца в соответствии с имеющимися у них образованием, подготовкой и опытом работы.


Людям, поступающим на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, обязательно нужно стажироваться на рабочем месте. Этого требует и Трудовой кодекс, и Порядок обучения по охране труда.

	Статья 225 ТК РФ

Работодатель обеспечивает обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы.

Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утв. Постановлением Минтруда России, Минобразования России от 13.01.2003 N 1/29

2.2.2. Работодатель (или уполномоченное им лицо) обеспечивает обучение лиц, принимаемых на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов, а в процессе трудовой деятельности - проведение периодического обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда. Работники рабочих профессий, впервые поступившие на указанные работы либо имеющие перерыв в работе по профессии (виду работ) более года, проходят обучение и проверку знаний требований охраны труда в течение первого месяца после назначения на эти работы.


Таким образом, стажировка на рабочем месте после первичного инструктажа обязательна только для лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда.

ПОВТОРНЫЙ, ВНЕПЛАНОВЫЙ И ЦЕЛЕВОЙ ИНСТРУКТАЖИ

Если вы, в соответствии с Приказом N 1/29, освободили ряд работников от первичного инструктажа, это автоматически освобождает их и от еще одного вида инструктажа - повторного. По общему правилу, если условия работы неизменны, этот инструктаж проводят каждые 6 месяцев, с водителями – раз в 3 месяца.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.5. Повторный инструктаж проходят все работники, указанные в п. 2.1.4 настоящего Порядка, не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте.

Межотраслевые правила по охране труда на автомобильном транспорте, утв. Постановлением Минтруда РФ от 12.05.2003 N 28

10.10. Повторный инструктаж проводится в целях закрепления знаний безопасных методов и приемов труда по программе первичного инструктажа на рабочем месте.

В связи с отнесением автотранспорта к средствам повышенной опасности повторный инструктаж проходят все работники, независимо от их квалификации, образования и стажа работы, не реже 1 раза в 3 месяца…


Если условия труда изменились или человек начинает выполнять новый вид работ, то с ним проводят не повторный, а первичный инструктаж (при условии, что по этой должности нет освобождения от процедуры).

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.4. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной работы:

… с работниками организации, переведенными в установленном порядке из другого структурного подразделения, либо работниками, которым поручается выполнение новой для них работы;


Кроме вводного, первичного и повторного с работниками проводят внеплановый и целевой инструктажи. Последние два, как и первый, обязательны для всех.

Внеплановый инструктаж проводят в случае:

· появления новых законодательных актов по ОТ;

· при введении новых инструкций по ОТ;

· получения травмы на рабочем месте;

· получения предписания трудовой инспекции;

· при перерывах в работе более 2 месяцев (для работников, работающих во вредных условиях труда 30 дней).

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.6. Внеплановый инструктаж проводится:

- 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 на производстве, 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).


Правда, видится здесь некоторое противоречие. Зачем работнику, освобожденному от первичного и повторного инструктажа, проходить внеплановый, например, если:

· изменилось законодательство по ОТ, однако это его не коснулось;

· сотрудник больше 2 месяцев болел или находился в отпуске. 
Форма журнала регистрации инструктажа приведена в Приложении А к ГОСТ 12.0.004-2015 (форма А.5).

И последний вид инструктажа – целевой. Его проводят, когда работников надо подготовить к выполнению определенного задания. В офисе такой инструктаж может пригодиться, если планируются какие-то разовые работы или массовые мероприятия (инвентаризация, переезд), а также в случае ЧП.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.7. Целевой инструктаж проводится при выполнении разовых работ, при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и работ, на которые оформляются наряд-допуск, разрешение или другие специальные документы, а также при проведении в организации массовых мероприятий.


Не забудьте: проведение внеплановых и целевых инструктажей, как и всех остальных, нужно фиксировать в специальном журнале. А.6 - Форма журнала регистрации целевого инструктажа.

Если целевой инструктаж проводился с работающими по наряду-допуску, то запись о его проведении нужна только в наряде-допуске.

	Порядок обучения по охране труда, утв. Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29

2.1.3. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей (в установленных случаях - в наряде-допуске на производство работ) с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.

ГОСТ 12.0.004-2015, введен в действие Приказом Росстандарта от 09.06.2016 N 600-ст

8.4 Проведение инструктажа по безопасности и (или) охране труда завершается устной проверкой инструктирующим лицом степени усвоения содержания инструктажа инструктируемым лицом. При необходимости рекомендуется использовать те или иные системы тестов. Результаты тестирования оформляются в письменной (компьютерной) форме и хранятся до проведения очередного инструктажа и тестирования.

Проведение всех видов инструктажей по охране труда и усвоение их содержания регистрируются и фиксируются в соответствующих журналах проведения инструктажей (приложение А, формы А.4, А.5, А.6) либо в установленных случаях - в нарядах на производство работ, нарядах-допусках. Все записи в журналах удостоверяются подписями инструктируемого и инструктирующего (инструктора по охране труда) с обязательным указанием даты и времени проведения инструктажа.

8.10 Целевой инструктаж проводят перед выполнением:

- работ с повышенной опасностью, на которые в соответствии с нормативными документами требуется оформление наряда-допуска, разрешения или других специальных документов; …

Проведение целевого инструктажа фиксируется либо в наряде на выполнение работ, в том числе в наряде-допуске, либо в специальном журнале целевых инструктажей.


ЕСЛИ ИНСТРУКТАЖ НЕ ПРОВЕДЕН ВОВРЕМЯ

Есть ли возможность избежать ответственности, если, допустим, новый сотрудник не прослушал вводный инструктаж, и это выявила проверка трудинспекции. Есть, при условии, что с момента трудоустройства прошло больше 1 года и проверяющий либо суд сочтет правонарушение не длящимся.

	Статья 5.27.1 КоАП РФ

3. Допуск работника к исполнению им трудовых обязанностей без прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний требований охраны труда, а также обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, обязательных медицинских осмотров в начале рабочего дня (смены), обязательных психиатрических освидетельствований или при наличии медицинских противопоказаний -

влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от пятнадцати тысяч до двадцати пяти тысяч рублей; на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от пятнадцати тысяч до двадцати пяти тысяч рублей; на юридических лиц - от ста десяти тысяч до ста тридцати тысяч рублей.

5. Совершение административных правонарушений, предусмотренных частями 1 - 4 настоящей статьи, лицом, ранее подвергнутым административному наказанию за аналогичное административное правонарушение, -

влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от тридцати тысяч до сорока тысяч рублей или дисквалификацию на срок от одного года до трех лет; на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от тридцати тысяч до сорока тысяч рублей или административное приостановление деятельности на срок до девяноста суток; на юридических лиц - от ста тысяч до двухсот тысяч рублей или административное приостановление деятельности на срок до девяноста суток.

Статья 4.5 КоАП РФ

1. Постановление по делу об административном правонарушении не может быть вынесено … за нарушение трудового законодательства … по истечении одного года со дня совершения административного правонарушения

2. При длящемся административном правонарушении сроки, предусмотренные частью 1 настоящей статьи, начинают исчисляться со дня обнаружения административного правонарушения.

Решение Пермского краевого суда от 12.05.2016 N 7-811/2016(21-491/2016)

Поскольку Порядком обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденным Постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 N 1/29, предусмотрено прохождение руководителей специальному обучению по охране труда при поступлении на работу в течение первого месяца, следовательно, Л. должна была пройти соответствующее обучение не позднее 07 декабря 2014 года.

Прохождение вводного и первичного инструктажа по охране труда по смыслу названного Порядка проводится при приеме на работу и при допуске к ней, то есть с Л. такие инструктажи должны быть проведены не позднее 07 ноября 2014 года.

Таким образом, годичный срок давности вмененного М. правонарушения исчисляется, соответственно, с 07 ноября 2014 года и с 07 декабря 2014 года.

Поскольку вмененное М. нарушение трудового законодательства длящимся административным правонарушением не является, постановление должностного лица Государственной инспекции труда в Пермском крае вынесено 10 марта 2016 года за пределами годичного срока давности привлечения к административной ответственности.


Если же у инспектора, а затем и у суда, будет другое мнение, то есть они посчитают проступок длящимся, то выйти сухим из воды не получится.

	Постановление Верховного суда Республики Тыва от 10.02.2016 N 4А-35/2016

…в ходе проверки соблюдения ООО "Пять звезд" трудового законодательства, проведенной … в период с 21 по 22 апреля 2015 года, выявлены следующие факты нарушения трудового законодательства: к работе допущены работники (администратор К., охранники Б., Ш., О., водитель Д., технички Ч., Ш., сторож О.), не прошедшие в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда…

На момент проверки в период с 21 по 22 апреля 2015 года работники (администратор К., охранники Б., Ш., О., водитель Д., технички Ч., Ш., сторож О.), не прошедшие в установленном порядке обучение и проверку знаний требований охраны труда, продолжали осуществлять свои трудовые обязанности.

Согласно п. 14 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 24.03.2005 N 5 … длящимся является такое административное правонарушение (действие или бездействие), которое выражается в длительном непрекращающемся невыполнении или ненадлежащем выполнении предусмотренных законом обязанностей. Днем обнаружения длящегося административного правонарушения считается день, когда должностное лицо, уполномоченное составлять протокол об административном правонарушении, выявило факт его совершения. Совершенное ООО "Пять звезд" административное правонарушение, предусмотренное ч. 3 ст. 5.27.1 КоАП РФ, выявлено в ходе проверки 21-22 апреля 2015 года, таким образом, срок давности исчисляется со дня обнаружения административного правонарушения.

В соответствии с ч. 2 ст. 4.5 КоАП РФ, при длящемся административном правонарушении сроки, предусмотренные частью 1 настоящей статьи, начинают исчисляться со дня обнаружения административного правонарушения. Срок давности привлечения к административной ответственности за нарушение трудового законодательства составляет 1 год. Административное наказание назначено с учетом положений статьи 4.1 КоАП РФ в пределах санкции ч. 3 ст. 5.27.1 названного Кодекса.


СКОЛЬКО ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

ДОЛЖНО БЫТЬ В ОРГАНИЗАЦИИ

Комплект таких инструкций обязателен для всех работодателей – это предписание ст. 212 ТК. Вопрос лишь в том, сколько инструкций нужно – каждому работнику, группе людей, выполняющих аналогичную работу, или инструкции по каждому виду работ? Работодатели решают это самостоятельно, опираясь на рекомендации Минтруда к разработке инструкций по ОТ.

	Методические рекомендации по разработке инструкций по охране труда, утв. Минтрудом РФ 13.05.2004

1. Инструкция по охране труда для работника разрабатывается исходя из его должности, профессии или вида выполняемой работы.

2. Разработка инструкции по охране труда для работника осуществляется с учетом статьи 212 Трудового кодекса Российской Федерации.

3. Инструкция по охране труда для работника разрабатывается на основе межотраслевой или отраслевой типовой инструкции по охране труда (а при ее отсутствии - межотраслевых или отраслевых правил по охране труда), требований безопасности, изложенных в эксплуатационной и ремонтной документации организаций - изготовителей оборудования, а также в технологической документации организации с учетом конкретных условий производства. Эти требования излагаются применительно к должности, профессии работника или виду выполняемой работы.

Примерный вид титульного листа инструкций по охране труда для работников рекомендуется оформлять в соответствии с Приложением 1 к настоящим Методическим рекомендациям.

Письмо Минтруда России от 30.06.2016 N 15-2/ООГ-2373

…порядок разработки локальных нормативных актов, содержащих требования охраны труда, в том числе программ обучения по охране труда работников, правил и инструкций по охране труда, в каждом конкретном случае устанавливается работодателем в соответствии со спецификой своей деятельности.

При этом следует отметить, что работодатель организует разработку и утверждение инструкций по охране труда по профессиям и видам работ в зависимости от производственной деятельности хозяйствующего субъекта.

…работодатель самостоятельно определяет, какие инструкции необходимо разработать в организации. Кроме того, Методическими рекомендациями по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утвержденными постановлением Минтруда России от 17 декабря 2002 г. N 80, также предусматривается, что инструкции по охране труда разрабатываются исходя из должностей, профессий работников или вида выполняемой работы.

Письмо Минтруда России от 03.03.2017 N 15-2/ООГ-546

Согласно пункту 5.1 Методических рекомендаций инструкция по охране труда для работника разрабатывается исходя из его должности, профессии или вида выполняемой работы.

В соответствии с пунктом 5.3 Методических рекомендаций инструкция по охране труда для работника разрабатывается на основе межотраслевой или отраслевой типовой инструкции по охране труда (а при ее отсутствии - межотраслевых или отраслевых правил по охране труда), требований безопасности, изложенных в эксплуатационной и ремонтной документации организаций - изготовителей оборудования, а также в технологической документации организации с учетом конкретных условий производства. Эти требования излагаются применительно к должности, профессии работника или виду выполняемой работы.

Пунктом 5.7 Методических рекомендаций определено, что инструкции по охране труда для работников могут досрочно пересматриваться:

а) при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;

б) изменении условий труда работников;

в) внедрении новой техники и технологии;

г) по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

д) по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации или органов федеральной инспекции труда.

Вместе с тем необходимо отметить, что Методические рекомендации не являются нормативным правовым актом, так как не зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации, и носят рекомендательный характер, следовательно, требование о полном соблюдении вышеуказанных методических рекомендаций не имеет достаточного правового обоснования.


Для офисных компаний актуальны три инструкции: 

· для работы с компьютером; 

· для работы с оргтехникой (шредером, принтером, копировальной техникой)

· по оказанию помощи пострадавшим при несчастном случае. 
Разработка других инструкций – вопрос индивидуальный. Если есть водитель – значит, нужна инструкция по охране труда при эксплуатации автомобиля, если водитель выполняет и функции экспедитора – по погрузке-разгрузке, уборщику – инструкцию по уборке служебных помещений и т. д. 

В идеале разрабатывать инструкцию по ОТ должен управленец, ответственный за тот или иной участок работы. Затем он отдает проект инструкции на согласование в службу охраны труда или сотруднику, занимающемуся ОТ.

	Профессиональный стандарт "Специалист в области охраны труда", утв. Приказом Минтруда России от 04.08.2014 N 524н

3.1.2. Трудовая функция

Наименование

Обеспечение подготовки работников в области охраны труда

Код

A/02.6

Уровень (подуровень) квалификации

6

Происхождение трудовой функции

Оригинал

X

Заимствовано из оригинала

Код оригинала

Регистрационный номер профессионального стандарта

Трудовые действия

Выявление потребностей в обучении и планирование обучения работников по вопросам охраны труда

Проведение вводного инструктажа по охране труда, координация проведения первичного, периодического, внепланового и целевого инструктажа, обеспечение обучения руководителей и специалистов по охране труда, обучения работников методам и приемам оказания первой помощи пострадавшим на производстве

Оказание методической помощи руководителям структурных подразделений в разработке программ обучения работников безопасным методам и приемам труда, инструкций по охране труда

Контроль проведения обучения работников безопасным методам и приемам труда, инструктажей по охране труда и стажировок в соответствии с нормативными требованиями

Осуществление проверки знаний работников требований охраны труда

(в ред. Приказа Минтруда России от 05.04.2016 N 150н)

Необходимые умения

Разрабатывать (подбирать) программы обучения по вопросам охраны труда, методические и контрольно-измерительные материалы

Проводить вводный инструктаж по охране труда

Консультировать по вопросам разработки программ инструктажей, стажировок, обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда

Пользоваться современными техническими средствами обучения (тренажерами, средствами мультимедиа)

Оценивать эффективность обучения работников по вопросам охраны труда

Формировать отчетные документы о проведении обучения, инструктажей по охране труда, стажировок и проверки знаний требований охраны труда

Необходимые знания

Нормативные требования по вопросам обучения и проверки знаний требований охраны труда

Основные требования к технологиям, оборудованию, машинам и приспособлениям в части обеспечения безопасности труда

Технологии, формы, средства и методы проведения инструктажей по охране труда, обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда

Методы выявления потребностей в обучении работников по вопросам охраны труда

Основы психологии, педагогики, информационных технологий

Другие характеристики

-

Рекомендации по организации работы Службы охраны труда в организации, утв. Постановлением Минтруда России от 08.02.2000 N 14

7.15. Составление (при участии руководителей подразделений) перечней профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции по охране труда.

7.16. Оказание методической помощи руководителям подразделений при разработке и пересмотре инструкций по охране труда, стандартов организации Системы стандартов безопасности труда (ССБТ).

Письмо Минтруда России от 30.01.2017 N 15-2/ООГ-222

Постановлением Минтруда России от 8 февраля 2000 г. N 14 утверждены Рекомендации по организации работы Службы охраны труда в организации (далее - Рекомендации).

На основе данных Рекомендаций в организациях, осуществляющих производственную деятельность, разрабатываются положения о службе охраны труда, учитывающие специфику их организационно-правовых форм.

При этом поясняем, что данные Рекомендации не являются нормативным правовым актом, так как не зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации, и носят рекомендательный характер, следовательно, требование о полном соблюдении вышеуказанных Рекомендаций не имеет достаточного правового обоснования.


Определившись с тем, какие инструкции понадобятся, нужно издать приказ с их перечнем, сроками разработки и ответственными за это лицами. 

Образец приказа о разработке инструкций по охране труда

	Общество с ограниченной ответственностью "Яшма"

(ООО "Яшма")

г. Москва

24 февраля 2017 года

ПРИКАЗ N 321

О разработке инструкций по охране труда

В целях совершенствования организационно-правового обеспечения охраны труда

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Руководителям структурных подразделений разработать инструкции по охране труда на рабочем месте в сроки, установленные Планом разработки инструкций по охране труда (Приложение к настоящему приказу).

2. При пересмотре и разработке инструкций по охране труда руководствоваться Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации об охране труда, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих и Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, межотраслевыми или отраслевыми типовыми инструкциями по охране труда.

3. Руководителю службы по охране труда Степанову А.А. обеспечить исполнителям методическую помощь при разработке и пересмотре инструкций по охране труда на рабочем месте.

4. Представить проекты инструкций по охране труда для утверждения до 24.05.2017.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя генерального директора Сидорова Ю.И.

Приложение: План разработки инструкций по охране труда.

Генеральный директор                   ГЛЕБОВ                   М.М. Глебов

    С приказом ознакомлен "01" марта 2017     СТЕПАНОВ        Степанов А.А.

    С приказом ознакомлен "01" марта 2017     СИДОРОВ         Сидоров Ю.И.




РАЗРАБОТКА ИНСТРУКЦИЙ

Первым делом нужно определить, существует ли в природе официальная отраслевая или межотраслевая типовая инструкция по охране труда. Если да, то берем ее за основу и переписываем под себя. Так, для сотрудников, работающих за компьютером, за основу можно взять типовую инструкцию ТОИ Р-45-084-01. 

	Приказ Минсвязи РФ от 02.07.2001 N 162 "Об утверждении и введении в действие Типовых инструкций по охране труда"

1. Утвердить и ввести в действие с 1 июля 2001 г. Типовые инструкции по охране труда (Перечень инструкций прилагается).

2. Руководителям организаций на основании Типовых инструкций разработать для работников соответствующие инструкции по охране труда.

ПЕРЕЧЕНЬ ТИПОВЫХ ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

5. Типовая инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере ТОИ Р-45-084-01.


Если же по каким-то должностям, профессиям или видам работ типовой инструкции не нашлось, то читаем межотраслевые или отраслевые правила по охране труда, инструкции по эксплуатации оборудования. 

Как правило, все инструкции по ОТ содержат пять разделов: общие требования безопасности, требования безопасности перед началом работы, во время работы, по окончании работы и правила на случай непредвиденных ситуаций. Вот этой структуры и желательно придерживаться.

	Статья 8 ТК РФ

Работодатели, за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, принимают локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права (далее - локальные нормативные акты), в пределах своей компетенции в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными договорами, соглашениями.

Статья 209 ТК РФ

Система управления охраной труда - комплекс взаимосвязанных и взаимодействующих между собой элементов, устанавливающих политику и цели в области охраны труда у конкретного работодателя и процедуры по достижению этих целей. Типовое положение о системе управления охраной труда утверждается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

Статья 212 ТК РФ

Работодатель обязан обеспечить:

разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов;

Методические рекомендации по разработке инструкций по охране труда, утв. Минтрудом РФ 13.05.2004

3. Инструкция по охране труда для работника разрабатывается на основе межотраслевой или отраслевой типовой инструкции по охране труда (а при ее отсутствии - межотраслевых или отраслевых правил по охране труда), требований безопасности, изложенных в эксплуатационной и ремонтной документации организаций - изготовителей оборудования, а также в технологической документации организации с учетом конкретных условий производства. Эти требования излагаются применительно к должности, профессии работника или виду выполняемой работы.

Примерный вид титульного листа инструкций по охране труда для работников рекомендуется оформлять в соответствии с Приложением 1 к настоящим Методическим рекомендациям.

Методические рекомендации по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утв. Постановлением Минтруда РФ от 17.12.2002 N 80

5.3. Инструкция по охране труда для работника разрабатывается на основе межотраслевой или отраслевой типовой инструкции по охране труда (а при ее отсутствии - межотраслевых или отраслевых правил по охране труда), требований безопасности, изложенных в эксплуатационной и ремонтной документации организаций-изготовителей оборудования, а также в технологической документации организации с учетом конкретных условий производства. Эти требования излагаются применительно к должности, профессии работника или виду выполняемой работы.

Примерный вид титульного листа инструкций по охране труда для работников при их издании рекомендуется оформлять в соответствии с приложением N 8 к настоящим Методическим рекомендациям.

"Рекомендации по разработке и оформлению Правил по охране труда" (одобрены Ученым советом ФГБУ "ВНИИ охраны и экономики труда" Минтруда России (протокол от 20.05.2015 N 2))

1. Правила по охране труда (далее - ПОТ) разрабатываются в соответствии с требованиями Положения о разработке, утверждении и изменении нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2010 г. N 1160 (с изменениями и дополнениями), постановления Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации" и Методическими рекомендациями по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утвержденными постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 17 декабря 2002 г. N 80 (с учетом изменений в трудовом законодательстве, произошедших после принятия данного постановления).


Образец оформления раздела «Требования безопасности при работе» 

в Инструкции по охране труда

	3. Требования безопасности при работе с уничтожителем бумаг

3.1. Запрещено засовывать в приемный отсек:

а) части тела (в частности, пальцы рук); 

б) материалы, образующие петли при захвате, например, ленты, шнуры, фотопленки и т. п.;

в) не предназначенные для утилизации в уничтожителе предметы, изготовленные, в частности, из металла (скрепки, зажимы и т.п.), дерева (карандаши, линейки и т.п.), пластмассы (компакт-диски, банковские карты и т п.), плотного картона (коробки из-под бумаги для принтера, упаковка новой оргтехники и т.п.);

г) более 10 листов бумаги одновременно;

д) скомканную бумагу.

3.2. Запрещено открывать верхнюю крышку аппарата, самостоятельно ремонтировать его или допускать для устранения неисправностей лиц, не уполномоченных на проведение ремонта и технического обслуживания аппарата.

3.3. Не допускайте попадания: 

а) воды в аппарат;

б) волос, концов одежды, галстуков, платков, нашейных и наручных цепочек и т. п.

в зону, расположенную вблизи от приемного отсека; 

3.4. Освобождайте переполненный накопитель отходов бумаги только после отключения аппарата от электросети. 


Помимо инструкций по должностям, профессиям и видам работ, есть инструкции, которые должны исполнять все без исключения работники. Это, например, инструкция по оказанию первой помощи пострадавшим. Ее можно утвердить отдельно, а можно сделать приложением в основной инструкцию по ОТ для определенной профессии или должности. 

В качестве образца возьмите любую типовую инструкцию подобного вида, например, Типовую инструкцию N 22 по оказанию первой доврачебной помощи при несчастных случаях (ТОИ Р-200-22-95). 

Инструкцию по ОТ утверждают в том же порядке, что и другие локальные нормативные акты. Для этого издают приказ, на титульном листе инструкции ставят гриф утверждения, после чего работников, которым предстоит соблюдать требования документа, знакомят с его содержанием под роспись.

	Типовая инструкция N 22 по оказанию доврачебной помощи при несчастных случаях. ТОИ Р-200-22-95, утв. Приказом Департамента автомобильного транспорта Минтранса РФ от 27.02.1996 N 16

Типовая инструкция разработана в соответствии с требованиями Положения о порядке разработки и утверждения правил и инструкций по охране труда и Методических указаний по разработке правил и инструкций по охране труда, утвержденных Минтрудом России 16 июля 1993 г. N 159, и на основе Правил по охране труда на автомобильном транспорте, ПОТ Р О-200-01-95.

Типовая инструкция предназначена для руководителей и специалистов автотранспортных организаций при их работе по разработке инструкций по охране труда для подчиненных им работников.
Статья 22 ТК РФ

Работодатель имеет право:

принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

Работодатель обязан:

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;


Несколько экземпляров действующих инструкций надо хранить либо у специалиста по ОТ, либо у руководителей структурных подразделений. Главное, чтобы у работников был свободный доступ к инструкциям. 

Минтруд ко всему прочему рекомендует зарегистрировать утвержденную инструкцию в специальном журнале, а также сделать запись о выдаче комплекта инструкций руководителям в другой журнал. Работники должны получать инструкции тоже под роспись. Рекомендованную форму журналов можно взять из Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда.

	Статья 8 ТК РФ

Работодатели, за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, принимают локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права (далее - локальные нормативные акты), в пределах своей компетенции в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными договорами, соглашениями.

Статья 212 ТК РФ

Работодатель обязан обеспечить:

ознакомление работников с требованиями охраны труда;

Методические рекомендации по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утв. Постановлением Минтруда РФ от 17.12.2002 N 80

5.9. Действующие в подразделении инструкции по охране труда для работников структурного подразделения организации, а также перечень этих инструкций хранится у руководителя этого подразделения.

5.10. Местонахождение инструкций по охране труда для работников рекомендуется определять руководителю структурного подразделения организации с учетом обеспечения доступности и удобства ознакомления с ними.

Инструкции по охране труда для работников могут быть выданы им на руки для изучения при первичном инструктаже либо вывешены на рабочих местах или участках, либо хранятся в ином месте, доступном для работников.

Рекомендуемые формы журналов учета инструкций по охране труда для работников и учета выдачи инструкций по охране труда для работников подразделений организации приведены в приложениях N 9 и 10 к настоящим Методическим рекомендациям.
Письмо Минтруда России от 15.09.2016 N 15-2/ООГ-3318

Постановлением Минтруда России от 17.12.2002 N 80 утверждены Методические рекомендации по разработке государственных нормативных требований охраны труда (далее - Рекомендации).

В соответствии с пунктом 5.10 Рекомендаций рекомендуемые формы журналов учета инструкций по охране труда для работников и учета выдачи инструкций по охране труда для работников подразделений организации приведены в приложениях N 9 и 10 к настоящим Рекомендациям.

Следует отметить, что данные Рекомендации не являются нормативным правовым актом, так как не зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации и носят рекомендательный характер, следовательно, требование о полном соблюдении вышеуказанных Рекомендаций не имеет достаточного правового обоснования.

Учитывая изложенное, поясняем, что ведение журналов учета инструкций по охране труда для работников и учета выдачи инструкций по охране труда для работников подразделений организации носит рекомендательный характер.

Необходимо отметить, что выдача работникам инструкций должна фиксироваться под роспись, при этом порядок и форму выдачи инструкций определяет работодатель.


По общему правилу, пересматривать инструкции нужно не реже, чем раз в 5 лет. Если инструкции просроченные и период их действия не продлен, это может привести к штрафу. Правда, есть пример, когда работодателю удалось избежать наказания, сославшись на то, что Методические рекомендации, в которых установлен «срок годности» инструкций, не обязательны к применению.

	Методические рекомендации по разработке инструкций по охране труда, утв. Минтрудом РФ 13.05.2004

6. Проверку и пересмотр инструкций по охране труда для работников организует работодатель. Пересмотр инструкций должен производиться не реже одного раза в 5 лет.

Методические рекомендации по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утв. Постановлением Минтруда РФ от 17.12.2002 N 80

5.6. Проверку и пересмотр инструкций по охране труда для работников организует работодатель. Пересмотр инструкций должен производиться не реже одного раза в 5 лет.

Решение Пензенского областного суда от 04.07.2013 N 7-83

В силу ст. 212 ТК РФ работодатель обязан обеспечить разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников….

Данной нормой закона не установлен срок пересмотра работодателем утвержденных инструкций по охране труда для работников.

В соответствии с п. 6 Методических рекомендаций по разработке инструкций по охране труда… проверку и пересмотр инструкций по охране труда для работников организует работодатель. Пересмотр инструкций должен производиться не реже одного раза в 5 лет.

Между тем, указанные Методические рекомендации по своей форме, реквизитам и источнику опубликования не соответствуют требованиям, предъявляемым к нормативным правовым актам федеральных органов исполнительной власти….

Данных о том, что указанные Методические рекомендации являются обязательными к применению, материалы дела об административном правонарушении не содержат.

Поскольку в силу ст. 1.5 [КоАП РФ], неустранимые сомнения в виновности лица, привлекаемого к административной ответственности, толкуются в пользу этого лица, выводы о том, что ЗАО … допустило нарушение законодательства при пересмотре вышеуказанных инструкций по охране труда, не могут служить основанием для привлечения данного юридического лица к административной ответственности по ч. 1 ст. 5.27 [КоАП РФ]...


                                                                                                     Приложение №2

Тест по пожарно-техническому минимуму

1.Кто должен сообщить о возгорании в пожарную охрану?

1) директор (заведующая) учреждения

2) ответственный за пожарную безопасность на этаже, где произошло возгорание

3) преподаватель (воспитатель), рядом с чьим помещением произошло возгорание

4) любой работник, обнаруживший очаг возгорания

2.Что нужно сообщить при обнаружении пожара оперативному дежурному пожарной части?

1) точный адрес объекта

2) наименование объекта

3) место возникновения пожара или обнаружения признаков пожара

4) вероятную возможность угрозы людям, свое имя и номер телефона, с которого делается сообщение о

пожаре

5) все перечисленное

3.Дети выводятся из здания в случае:

1) возникновения непосредственной угрозы их жизни и здоровью

2) сильного задымления

3) сразу при обнаружении пожара или по сигналу оповещения

4) если они находятся в непосредственной близости от очага возгорания

4.Тушением пожара до прибытия вызванных пожарных подразделений занимаются следующие лица:

1) все работники учреждения

2) члены добровольной пожарной дружины

3) руководство учреждения

4) работники учреждения, не занятые эвакуацией детей.

5.По окончании эвакуации сотрудники учреждения поступают следующим образом:

1) пересчитывают детей

2) отпускают детей по домам

3) проводят сверку списочного состава с фактическим количеством эвакуированных из здания детей

4) вызывают родителей

6.Какая информация должна обязательно быть вывешена для всеобщего обозрения?

1) списки с составом пожарно-технической комиссии и добровольной пожарной дружины

2) планы эвакуации сотрудников и материальных ценностей в случае пожара и других стихийных бедствий

3) схема с указанием местонахождения огнетушителей и пожарных гидрантов

4) категория взрывопожарной и пожарной опасности помещения.

7.Как должно быть организованно в школьном учреждении обучение учащихся пожарной

безопасности?

1) для обучающихся старших и младших классов в обязательном порядке

2) для обучающихся старших и младших классов по решению директора учреждения

3) только для обучающихся старших классов по решению директора учреждения

4) только обучающихся старших классов в обязательном порядке

8.Какой из перечисленных видов противопожарного инструктажа проводиться с целью изучения вновь

принятых или измененных законодательных и других актов в области пожарной безопасности?

1) вводный

2) первичный

3) внеплановый

4) целевой

9.Кто несет ответственность за пожарную безопасность учреждения в ночное время

1) директор (заведующая) учреждения

2) сторож

3) заместитель директора по АХР

4) ответственный за пожарную безопасность в конкретном помещении, в котором произошло возгорание

10.Что из перечисленного не входит в задачи пожарно-технической комиссии?

1) содействие администрации учреждения в проведении пожарно-профилактической работы

2) выявление нарушений требований пожарной безопасности

3) руководство тушением при возгорании на объекте

4) проведение массово-разъяснительной работы

11.Кем осуществляется контроль за добровольной пожарной дружиной?

1) членами пожарно-технической комиссии

2) ответственным за пожарную безопасность учреждения

3) органами Государственной противопожарной службы

4) всеми перечисленными

12.Можно ли сжигать листву на территории двора учреждения и прилегающей к ней территории?

1) можно, если костер будет разведен и потушен при соблюдении правил пожарной безопасности

2) можно только на территории двора учреждения

3) можно только на прилегающей к учреждению территории

4) запрещено

13.Какие сведения обязательны для наличия в паспорте огнетушителя?

1) дата последней зарядки (проверки) и вес заряда

2) дата изготовления

3) дата последнего использования (если было)

4) место изготовления и приобретения огнетушителя

14.С кем необходимо согласовывать установку временных строений и оборудования на территории

учреждения?

1) с владельцем здания

2) с пожарно-технической комиссией

3) со службами эксплуатации и пожарной охраны

4) со всеми перечисленными службами

15.Где должны храниться аптечки первой помощи?

1) в учебных классах (группах)

2) в слесарной и столярной мастерских

3) в спортивном зале

4) во всех перечисленных помещениях

16.Как часто проводиться периодический противопожарный инструктаж работников учебного

заведения?

1) раз в месяц

2) раз в квартал

3) раз в 6 месяцев

4) раз в год

17.Где разрешается временно хранить мебель, вещи, инвентарь и т.д.?

1) на чердаке

2) под лестничными маршами и на лестничных площадках

3) в отдельных помещениях

4) в тамбурах выходов

18.Какое из перечисленных ниже правил верно, при организации освещения в помещениях складов

(кладовых)?

1) использование светильников с люминесцентными лампами с отражателями и рассеивателями из горючих материалов

2) снятие защитных колпаков и других устройств от выпадения ламп из светильников

3) полуметровое расстояние от светильников до складируемых материалов

4) дежурное освещение в помещениях складов, установка штепсельных розеток, эксплуатация электронагревательных приборов

19.Какая мера предосторожности из перечисленных является лишней при организации хранения

легковоспламеняющихся и горючих жидкостей на складе (в кладовой)?

1) контроль за состоянием воздушной среды на складе путем периодического лабораторного анализа

2) раздельное хранение ЛВЖ и ГЖ водном помещении при их общем количестве 200м.куб.
3) хранение веществ с учетом их пожароопасных свойств, признаков совместимости и однородности огнетушащих веществ.

4)  запрет на проведение операций , связанных с вскрытием тары, проверкой исправности и мелким ремонтом расфасовкой продукции, приготовлением рабочих смесей пожароопасных жидкостей и.т.д.
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