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Администрация 

Ковернинского муниципального района

Нижегородской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

	18.09.2013
	   №  637-р


Об утверждении положения

о порядке разработки инструкций

по охране труда

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, на основании Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утвержденных постановлением Минтруда России от 17.12.2002 № 80, в целях обеспечения безопасных условий и охраны труда муниципальных служащих Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области:

утвердить положение о порядке разработки инструкций по охране труда в Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области (приложение 1).

Глава Администрации                                                           
      С.И.Бровкин



	УТВЕРЖДАЮ

Глава Администрации Ковернинского 

муниципального района Нижегородской области

____________  С.И.Бровкин

	" 18 " сентября   2013 г.


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке разработки инструкций

по охране труда

Настоящее положение о разработке инструкций по охране труда (далее по тексту - Положение) разработано в соответствии с Методическими рекомендациями по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утвержденными постановлением Минтруда Российской Федерации от 17 декабря 2002 г. №80 (далее МР-80). 
Требования настоящего Положения распространяются на все структурные подразделения Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области.

1.  Термины, определения

В настоящем положении используются следующие термины и определения:

Актуализация – приведение требований документа в соответствие с действующими или вновь введенными нормативными требованиями на определенный момент времени.

Вид работ – трудовая операция, которая не является отдельной профессией согласно ЕТКС (второй профессией).

Вторая профессия – род трудовой деятельности, требующей комплекса специальных теоретических знаний и практических навыков, приобретаемых в результате подготовки и трудового опыта, выполняемой работником наряду с основной профессией и оформленной документально (распоряжение, трудовой договор, запись в трудовой книжке).

Изменение (инструкции) – модификация, дополнение или исключение определенных фрагментов инструкции.
Инструкция по охране труда – документ, содержащий требования охраны труда для данной профессии или вида работ.

Инструкция производственная – общее название инструкций и других документов, предписывающих порядок ведения производственных процессов, правил эксплуатации оборудования, инструмента и т.п., обеспечивающих соблюдение требований качества продукции, экологии и безопасности труда. К производственным инструкциям относятся технологические инструкции, инструкции по эксплуатации и обслуживанию оборудования, инструкции по охране труда, инструкции по ремонту технических устройств, зданий, сооружений и др.

Исполнитель – лицо, на которое возложена обязанность по разработке и оформ​лению инструкции по охране труда.

Пересмотр (инструкции) – внесение всех необходимых изменений в содержание инструкции с оформлением, принятием и опубликованием новой инструкции, заменяющей действующую инструкцию.

Подлинник – документ, оформленный подлинными подписями.

Проверка (инструкции) – анализ действующей инструкции в целях определения необходимости его обновления или отмены.

Совмещение профессий (должностей) – выполнение работником наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности).

2.  Общие положения

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

2.2. Работодатель обеспечивает разработку и утверждение инструкций по охране труда для работников с учетом изложенного в письменном виде мнения выборного профсоюзного органа (коллективным договором, соглашением может быть предусмотрено принятие инструкций по охране труда по согласованию с представительным органом работников).

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

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

2.5. Инструкции по охране труда для работников могут быть выданы им на руки для изучения при первичном инструктаже либо вывешены на рабочих местах, либо хранятся в ином месте, доступном для работников.
2.6. Руководитель подразделения определяет перечень профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции, осуществляет учет инструкций по охране труда, ведет контроль их своевременной разработки, пересмотра и утверждения, оказывает методическую помощь разработчикам. 

2.7. Перечень инструкций по охране труда утверждается распоряжением Администрации.

2.8. В инструкциях по охране труда рекомендуется отражать:

1. Сведения об опасных и вредных производственных факторах, которые могут воздействовать на всех работников, включая посетителей.

2. Перечень общих мероприятий по предотвращению травм на производстве.

3. Сведения о возможных аварийных ситуациях и о действиях персонала (посетителей) при возникновении данных ситуаций, в том числе сигналы оповещения при аварийных ситуациях.

4. Сведения о системе взаимодействия и порядке вызова (извещения) цеховых служб экстренного реагирования.

5. Руководитель структурного подразделения несет ответственность за наличие инструкций по охране труда в подразделении и за актуализацию данных инструкций (периодическую проверку на соответствие инструкции выполняемой работе, нормативной документации по охране труда и своевременный пересмотр). 

3. Требования к содержанию инструкций по охране труда

3.1. Изложение (содержание) инструкции должно быть предельно кратким, но достаточным. Объем отдельной инструкции не должен превышать 32-х страниц печатного текста (рекомендуемый объем до 16 страниц).

3.2. В инструкцию по охране труда включаются разделы:

- Общие требования охраны труда. 

- Требования охраны труда перед началом работы.

- Требования охраны труда во время работы.

- Требования охраны труда в аварийных ситуациях.

- Требования охраны труда по окончании работы.

3.3. Инструкции по охране труда должны содержать минимум ссылок на какие-либо нормативные правовые акты, кроме ссылок на другие инструкции по охране труда и/или правила, на основании которых они разработаны. 

3.4. Требования инструкции обязательны и должны выполняться работниками.

4. Требования к оформлению инструкций

4.1. Для обеспечения единого подхода к оформлению, исключению опечаток при тиражировании и других ошибок при переиздании набор текста инструкций выполняется на ПЭВМ. Титульный лист допускается оформлять отдельной страницей. 

4.2. Подписи разработчика располагаются в конце инструкции и не отрываются от основного текста. Если подписи разработчика и согласования не размещаются на одной странице, они могут переноситься на оборотную сторону листа последней страницы или оформляться отдельным листом согласования с указанием на нем обозначения инструкции. 

4.3. Приложения к инструкции размещаются после листа с подписями разработчиков (согласования).

4.4. Страницы инструкции нумеруются. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля листа. Титульный лист (страница с грифом «Утверждаю») должна соответствовать странице №1, номер на данной странице не ставится.

4.5. Каждой инструкции присваиваются наименование и обозначение. В наименовании указывается профессия или вид работ, для которой инструкция предназначена.

4.6. Обозначение инструкции состоит из символа "ИОТ" (Инструкция по Охране Труда), через тире трехзначное порядковое число (номер инструкции по регистрации), через тире год разработки. Например: ИОТ-001–2013. Допускается год разработки обозначать двумя последними цифрами.

4.7. На титульном листе приводятся сведения о документах, взамен которых вводится данная инструкция, записью «взамен ИОТ…» или «вводится впервые».

4.8. При тиражировании все экземпляры  инструкций должны иметь равномерную плотность, контрастность и четкость текста по всему объему, иметь четкие, не расплывчатые линии, цифры и знаки.

5. Согласование и ввод в действие инструкций по охране труда

5.1. Подлинник инструкции оформляется в одном экземпляре, подписывается непосредственным исполнителем и утверждается главой Администрации.
5.2. После утверждения инструкции подлежат тиражированию. 
5.3. При вводе в действие инструкции проводится внеплановый инструктаж в объеме требований новой инструкции с записью в личной книжке или журнале инструктажа.

5.4. На вновь введенных инструкциях указывается информация, взамен каких инструкций или иных документов она действует. Старая редакция инструкции по охране труда считается действительной до даты инструктажа работника по новой инструкции. 
6. Порядок пересмотра, продления срока действия 
инструкции 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.

6.1. Срок действия инструкции исчисляется с даты ее утверждения и составляет 5 лет (на взрывопожароопасных производствах и для персонала электрослужбы – 3 года). 

6.2. Инструкция по охране труда продлевается на следующий нормативный срок при ее актуализации, если соблюдены следующие условия:

- отсутствуют изменения условий труда работников;

- отсутствуют изменения в технологическом процессе;

- нет изменений в межотраслевых и отраслевых правилах и типовых инструкциях по охране труда, затрагивающих требований, изложенных в инструкции по охране труда;

- количество оформленных изменений к инструкции менее пяти;

- оформленные изменения  к инструкции не ухудшают условия ее использования, не создают предпосылки к ошибкам.

6.3. Внеочередная проверка инструкции по охране труда на соответствие требованиям действующим нормативным документам проводится:
- при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;

- при изменении условий труда работников;

- при внедрении новой техники и технологии;

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

- по требованию представителей органов государственного и ведомственного надзора.

6.4. Действие инструкции по охране труда может быть продлено без переиздания не более чем на два нормативных срока.

6.5. Инструкция, имеющая пять изменений, в случае истечения ее срока действия продлевается на период пересмотра инструкции сроком не более 1 года. 

7. Порядок внесения изменений в инструкции по охране труда

7.1. Изменение к инструкции по охране труда разрабатывается при необходимости замены или исключения отдельных ее фрагментов. Допускается производить устранения из текста опубликованной инструкции опечаток, лингвистических и других подобных ошибок, путем оформления листа поправок и рассылки пользователям без оформления изменения.

7.2. При обнаружении в инструкции требований, не соответствующих действующим правилам, лицо, выявившее несоответствие, информирует об этом разработчика с предложением о внесении изменения. 

7.3. Решение о внесении изменения в инструкцию по охране труда принимает руководитель на основании результатов проверки на соответствие нормативным требованиям, либо по указанию государственных контролирующих органов. 

7.4. При изложении текста изменения указываются наименование и (или) номера изменяемых, исключаемых и дополнительных структурных элементов (разделов, пунктов, подпунктов, приложений, абзацев, предложений и др.). 

7.5. Порядок согласования и ввода в действие изменений аналогичен порядку согласования и ввода в действие инструкций по охране труда.
Приложение 1


к распоряжению Администрации Ковернинского района Нижегородской области


от 18.09.2013  № 637-р








СОГЛАСОВАНО


Председатель профсоюзного комитета 


Администрации Ковернинского 


муниципального района Нижегородской области


______________Г.А.Ивашкова


" 18 " сентября  2013 г.








