Какая инструкция по охране труда убережет учреждение от штрафов проверяющих
Если в учреждении культуры нет инструкций по охране труда, инспекторы могут оштрафовать до 200 тыс. руб. Как готовить такие инструкции и вносить в них уточнения или изменения, мы расскажем в статье. Также вы можете скачать образцы готовых инструкций для разных должностей.

Какие инструкции по охране труда необходимы 

Вы обязаны создать систему управления охраной труда в учреждении. Такое требование содержит статья 212 ТК. В систему входят правила и инструкции по охране труда для работников, а также комплект нормативных правовых актов, которые содержат требования охраны труда согласно специфике деятельности. 

Разработайте инструкции по охране труда по каждой должности, профессии или выполняемому виду работ в вашем учреждении. По должности и профессии это, например, инструкции для библиотекаря, для осветителя сцены. По виду выполняемой работы — инструкция по охране труда при проведении культурно-массовых мероприятий. Учтите при разработке инструкций мнение профсоюза. 

Не делайте инструкции по охране труда для каждого работника учреждения. Достаточно единого документа на одну должность. Например, если в штатном расписании учреждения предусмотрено пять звукооператоров, нужна всего одна инструкция. 

Обратите внимание на временные инструкции по охране труда. Обязательно разрабатывайте их для новых и реконструируемых производств. Например, на все виды выполняемых работ технологического процесса. 

После того как вы примете новые производства в эксплуатацию, временные инструкции станут неактуальны. Такие документы перестанут действовать. 

Что включить в инструкцию по охране труда 

Возьмите за основу межотраслевую или отраслевую типовую инструкцию по охране труда, чтобы разработать собственную. Используйте Методические рекомендации по разработке инструкций по охране труда, которые утверждены Минтрудом 13.05.2004. Также применяйте Правила охраны труда в театрах и концертных залах из приказа Минкультуры от 06.01.1998 № 2. 

Если типовой инструкции нет, создайте инструкцию по охране труда самостоятельно.

Укажите требования безопасности — возьмите их в эксплуатационной и ремонтной документации изготовителей оборудования. Учтите условия работы, санитарные и гигиенические требования. Изложите требования применительно к должности, профессии работника или виду выполняемой работы. 

Посмотрите в таблице, какие разделы следует включить в инструкцию по охране труда.

Что указать в разделах инструкции по охране труда 

Вы можете внести в инструкцию дополнительные разделы, это не запрещено законом. Рекомендуем добавить введение — отразите в нем все исходные документы, на основании которых разработали документ. 

Кроме того, вы имеете право сделать в инструкции раздел «Ответственность работника за несоблюдение инструкции по охране труда». Укажите в нем санкции, которые предусмотрены трудовым законодательством. 

Как разработать инструкции 

Следуйте алгоритму, когда готовите и утверждаете инструкции по охране труда.

1. Выберите ответственных за инструкции сотрудников. Руководитель учреждения определяет таких сотрудников самостоятельно (ст. 212 ТК). Если численность вашего коллектива больше 50 человек, вы обязаны создать службу охраны труда либо ввести должность специалиста по охране труда (ст. 217 ТК). В последнем случае доверьте работу с инструкциями такому специалисту. 

Профессиональный стандарт «Специалист в области охраны труда» утвержден приказом Минтруда от 04.08.2014 № 524н. В трудовую функцию работника включено нормативное обеспечение системы управления охраной труда, в том числе разработка проектов локальных нормативных актов для системы управления охраной труда. 

Можете возложить обязанность по разработке инструкций по охране труда на руководителей структурных подразделений, это не запрещено законом. Но убедитесь, что в их должностных инструкциях есть такая функция. 

2. Утвердите правила подготовки и утверждения. Отразите в правилах, кто отвечает за разработку проектов инструкций, с какими подразделениями их согласовывать, в какие сроки готовить инструкции, как утверждать и вводить в действие, как часто менять. Введите правила в действие приказом по учреждению. Утвердите шаблон титульного листа инструкции. Например, в правилах по разработке и утверждению инструкций по охране труда. 

3. Издайте приказ по учреждению о разработке инструкций. В приказе отразите конкретные подразделения, перечень недостающих инструкций по охране труда и фамилии лиц, которые будут отвечать за подготовку и согласование их проектов. Всех названных там сотрудников ознакомьте с приказом под подпись. 

	Как накажут учреждение и руководителя, если инструкций по охране труда нет 

Если в вашем учреждении нет инструкций по охране труда, вас накажут согласно части 1 статьи 5.27.1 КоАП. Руководителю вынесут предупреждение или выпишут штраф в размере от 2 тыс. до 5 тыс. руб. Учреждение оштрафуют на сумму от 50 тыс. до 80 тыс. руб.
За повторное нарушение ответственность строже. Штраф руководителю — от 30 тыс. до 40 тыс. руб. Либо его дисквалифицируют на срок от одного года до трех лет. Для учреждения размер штрафа составит от 100 тыс. до 200 тыс. руб. Инспекторы также могут приостановить его деятельность на срок до 90 суток (ч. 5 ст. 5.27.1 КоАП). 


4. Согласуйте тексты инструкций по охране труда с профсоюзом. Порядок представления инструкций в профсоюз найдите в статье 372 ТК. Профсоюз в течение пяти рабочих дней направит свое мотивированное мнение по проекту инструкции письменно. 

Если профсоюз не согласен с проектом, в течение трех дней проведите с ним дополнительные консультации. Оформите протоколом те вопросы, по которым не удалось достичь согласия. После этого вы имеете право принять и ввести в действие спорную инструкцию по охране труда, а профсоюз — обжаловать ее в трудинспекции или суде. 

	Если условия труда поменялись, пересмотрите инструкцию досрочно


5. Ознакомьте всех работников с инструкциями под подпись. Вы можете выдать сотрудникам инструкции об охране труда на руки, вывесить их на рабочих местах или хранить в том месте, которое доступно сотрудникам. Это поможет доказать правоту учреждения культуры в спорных ситуациях. 

	Должность
	Образец инструкции

	Звукооператор
	Инструкция по охране труда для звукооператора

	Педагог дополнительного образования
	Инструкция по охране труда для педагога дополнительного образования

	Гардеробщик
	Инструкция по охране труда для гардеробщика

	Культорганизатор
	Инструкция по охране труда для культорганизатора

	Дежурный электрик
	Инструкция по охране труда для дежурного электрика

	Административно-управленческий персонал музея
	Инструкция по охране труда для административно-управленческого персонала музея

	Установщик декораций
	Инструкция по охране труда для установщика декораций

	Работник оркестра
	Инструкция по охране труда для работников оркестра

	Начальник отдела кадров
	Инструкция по охране труда для начальника отдела кадров

	Библиотекарь
	Инструкция по охране труда для библиотекаря отдела хранения основных фондов

	Режиссер
	Инструкция по охране труда для режиссера


Как изменить инструкцию по охране труда

Инструкции по охране труда условно можно разделить на постоянные и временные. Постоянные действуют 5 лет, временные — до приемки производства в эксплуатацию. Пересматривайте инструкции один раз в пять лет. Если условия труда работника за это время не изменились, продлите инструкцию на следующий срок приказом по учреждению. 

Если условия труда поменялись в середине срока действия документа, пересмотрите инструкцию досрочно. Корректируйте инструкции и в таких случаях: когда изменили межотраслевые и отраслевые правила и типовые инструкции по охране труда, внедрили новую технику и технологии, подвели итог расследования аварии, несчастного случая на производстве, профессионального заболевания. Трудинспекторы тоже могут потребовать изменить инструкции по охране труда. 

Чтобы изменить инструкцию, издайте приказ. В нем отразите причины изменения и реквизиты документа-основания. Например, предписание трудинспекции. Укажите ответственных за корректировку инструкций лиц и сроки внесения изменений. 

  

