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Настоящий порядок устанавливает организацию
утверждения инструкций по охране труда, а также требования
оформлению.

разработки, сOгласования и
к их построению, содержанию и

1. общие положения

1.1. Инструкции по охране труда разрабатываются работодателем в целях обеспечения
безопасности труда и сохранения жизни и здоровья работников при выполнении ими своих
трудовьIх обязанностей,

1.2. Работодатель в зависимости от специфики своей деятельности и исходя из оценки
уровней профессиональных рисков вправе устанавливать в инструкциях по охране труда
дополнительные требования безопасности, не противоречащие государственным нормативным
требованиям охраны труда.

1.з. Инструкции могут разрабатываться как для работников отдельных профессий
(электросВарщики, слесари, электромонтеры, уборщицы, лаборанты и др,), так и на отдельные
виды работ (работа на высоте, монтажные, наладочные, ремонтные работы, проведение
испытаний и др.).

1.4. Изучение инструкций по охране труда работниками обеспечивается
руководителями структурных подразделений тгу (тольяттинский государственный
университет) при проведении инструктажей на рабочем месте,

1.5. Требования инструкций являются обязательными для работников. Невыполнение
этих требований рассматривается как нарушение производственной дисциплины,

1,6, Постоянный контроль за выполнением инструкций работниками возлагается на
руководителей структурньн подразделений, на службу охраны труда, а также профсоюзный
комитет. Выполнение требований инструкций проверяется при осуществлении всех видов
контроля в системе управления охраной труда.

2. Организация разработки, согласования и утверждения инструкций

2.1. Инструкции разрабатываются руководителями структурных подрезделений.
руководители структурных подразделений несут ответственность за ознакомление всех
работников с инструкциями по охране труда.

2.2, Разработка инструкций по охране труда осуществляется на основе
государстВенныХ нормативных требований охраны труда и требований
работодателем правил (при наличии), а также на основе:

установленньгх

разработанных

а) анализа трудовой функции работников по профессии, должности, виду и составу
выполняемой работы, для которьгх разрабатывается инструкция по охране труда;

б) результатов специальной оценки условий Труда на конкретных рабочих местах длясоотвотствУющей должности, профессии, в том чиQле определения вредных производственньtх
факторов, характерньж для работ, выполняемых работниками соответствующей должности,
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профессии

в) анализа требований соответствующих профессиональных стандартов;

г) определения профессионаJIьных рисков и опасностей, характерных для работ, выполняемых
работниками соответствующей должности, профессии;

д) анализа результатОв расследования несчастных случаев, а также типичньIх причин
несчастных случа9в на производстве и профессиональных заболеваний для соответствующих
дол)lсностей, профессий, видов работ;

е) опредеЛения безоПасньгХ методов и tIриемов выполнения трудовых функций и работ.
2.з. Руководство разработкой инстрУкций возлагается на специаJIистов службы охраны

труда.

2.4. Специалисты службы охраны труда должны осуществлять постоянный контроль
за своевременной разработкой, проверкой и пересмотром инструкций для работников,
оказывать методическую помощь разработчикам, обеспечивать необходимыми нормативными
документами по охране труда,

2,5. Подготовительная работа, необходимая для разработки инструкций, должна
включать:
о иЗгIение технологического процесса, вьUIвление возможных опасных и вредных
производствонных факторов, рисков, возникающих при нормаJIьном его протекании и при
отклонениях от оптимЕUIьного режима, и определение мер и средств защиты от них;
о опРеделениЯ соответствиЯ требованиям безопасности применяемого оборудования,
приспособлений и инструмента;
, изучение конструктивньгх особенностей и эффективности средств защиты, которые
могуТ бьlть испОльзованЫ при выпоЛпениИ соответствующих работ;, изr{ение информационньIх писем, распоряжений И приказов по министерству
(ведомству) по поводу аварий и несчастных случаев в высших образовательньж учреждениях;, проведение анализа производственного травматизма, аварийных ситуаций и
профессионаJIьньгх заболеваний дляданной профессии (вида работ) в Тгу;
о определение безопасных методов и приемов работ, их последовательности, а также
технических и организационньж требований, подлежащих включению в инструкцию.

2,6, ТРебОВаНИЯ НОРМаТИВНыХ документов, включаемые в инструкции, должны быть
изложенЫ IIрименительнО К конкретномУ рабочемУ месту и реаJIьным условиям труда
работника, Положения нормативньIх документов, це требующие конкретизации, вносятся в
инструкции без изменений.

2,7, Проект инструкции направляется на рассмотрение начальнику отдела охраны
тРуда и экологической безопасности, нач€UIьнику отдела электротехнического обслуживания.2,8, После обобщения замечаний и предложений, поступающих в ходе рассмотрения,
разрабатывается окончательный проект инструкции.

l

l
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2,9, окоцчательный проект инструкции дляработников подписывается руководител9м
структурногО подра:}деления-разработчика или руководителем другого подразделения, на
которогО возложена ответственность за разработку инструкции приказом проректора по
безопасности.

2.10. ПроекТ инструкции должен быть отпечатан на компьютере 12 шрифтом, без
помарок и исправлений на белоЙ бумаге форматом А4, междуотрочным 1.1 5 интерваJIом.

2,1|, Оформление титульного листа, первой и последней страницы инструкции для
работников должно соответствовать Приложениям А, Б,

2,|2. Согласование и утверждение инструкций по охране труда для работников,
2.12.1. окончательный проекТ инструкции для работников в 3-х экземплярах и

электронном виде перед представлением на утверждение согласовыI]ается с начаJIьником отдела
охраны труда И экологической безопасности (а в случае необходимости - и с другими
заинтересованными службами и должностными лицами по усмотрению службы охраны труда) и
с председателем профсоюзного комитета,

2,12,2. окОнчательный проект инструкции в З-х экземплярах после согласования
представляют начаJIьнику отдела охр€lны тРУда для проведения процедуры утверждения.

2,|2,з. Инструкции по охране труда утверждаются приказом ректора ТГУ.
2.14. Инструкция вводится в действие приказом ректора начинаJI со дня ее утверждения.
инструкция должна быть введена до внедрения соответствующего технологического

процесса (нача-rlа производства работ) или ввода в действие нового оборудования после
соответствующего обучения работников,

3. Требования к содержанию инструкций

3.1. КаждоЙ инструкции должно быть присвоено наим9нова}Iие и номер. в
наименовании следует кратко указать, для какой профессии или вида работ она предназначена,
наименования инструкций для работников могут быть' например' такими' как кинструкция по
охране Труда для электрогазосварщика), кинструкция по охране труда для работ на высоте)),
<инструкция по охране Труда при работе с химическими реактивами>, <инструкция по охране
Труда при работе в лаборатории (,.,> кафедры ((......))).

'*r ;"й;;тп;йкйй:
|ry УЁиdЁЁНйtНf 

,

з,2. Текст инструкции должен быть разбит на
подразделы. Разделы и подрtr}делы состоят из пунктов.
разбиты на подпункты.

РаЗДеЛЫ, ПОДРаЗДеЛЫ, ПУНКТЫ и подпункты инструкций должны иметь порядковую
нумерацию и обозначаться арабскими uифрами. Разделы нумеруются в пределах всей
инструкцИи, подразДелы - в пределах раздеJIоВ, пунктЫ - в предеЛах разделОв и подразделов,
подпункты - в пределах пунктов. При наличии в разделе или подразделетолько одного пункта
он не нумеруется.

3,3, Инструкция по охране труда лля работника учитывает требования безопасности,
излOж9нны9 в экаплуатационпой и ромоптпой докумоптации организаций - изготовителсй
оборудования, а также в технологической документации организ€tции 9 учетом конкретньгх

, разделы, внутри которых могут быть
При необхолимости пункты могут быть
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УСЛОВИЙ ПРОИЗВОДстВа, применительно к долlкности, профессии работника или виду
выполняемой работы.

З,4. Требования инструкций следует излагать в соответствии с последовательностью
тохнологИческогО процесса и с учетоМ условий, в которьЖ выполняется данная работа,

Инструкция по охране труда должна содержать:
а) общие требования охраны труда;
б) требования охраны труда перед началом работы;
в) требования охраны труда во время работы;
г) требования охраны труда в аварийных ситуациях;
л) требования охраны труда по окончании работы.
в разделе "общие требования охраны трудаl| необходимо отражать:

а) указания о необходимости соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
б) требованиЯ пО выполнению режима рабочего времени и времени отдыха при

выполнении соответствующих работ;
в) перечень вреднЫх и (или) опасньrх производственньIх факторов, которые могут

воздействовать на работника в процессе работы, а также перечень rтрофессиональных рисков и
опасностей;

г) перечень специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной
защиты, выдаваемых работникам в соответствии с установленными государственными
нормативНыми требОваниямИ охранЫ труда, или ссьшку на локальныЙ нормативный акт;

д) порядок уведомления о случаях травмирования работника и неисправности
оборулования, приспособлений и инструмента (или ссылку на локальный нормативный акт);

е) правила личной гигиены и эпидемиологические нормы, которые должен знать и
соблюдатЬ работниК при выполнении работы.

в разделе "требования охраны труда перед начаJIом работы" необходимо отражать:
а) порядок подготовки рабочего места;
б) порядок проверки исходных материалов (заготовки, полуфабрикаты) (при наличии);
в) порядок осмотра работником и подготовки к работе средств индивидуальной защиты

до использования;
г) порядок проверки исправности оборудования, приспособлений и инстрр{ента,

ограждений, сигнализации, блокировОчныХ И Других устройств, защитного заземления,
вентиляции, местного освещения, наличия предупреждающих и предписывающих плакатов
(знаков).

в разделе "требования охраны труда во время работы" необходимо предусматривать:
а) способЫ и приемЫ безопасного tsыполнения работ, использования оборудования,

транспортньж средств, грузоподъемных механизмов, приспособлений и инструментов;
б) требования безопасЕого обращения с исходными материалами (сырье, заготовки,

полуфабрикаты);

в) указания по безопасному содержанию рабочего места;
г) действия, направленныс на предотвращение аварийных ситуаций;
д) требования, предъявляемые к правильному использованию (применению) средств

индивидуальной защиты работников.
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В разделе "Требования охранытрудав аварийных ситуациях" необходимо отражать:
а) ПеРеЧеНЬ ОСНОВных возмохtных аварий и аварийных ситуаций и причины, их

вызывающие;

б) процесс извещения руководителя работ о ситуации, угрожающей жизни и здоровью
людей, и о каждом произошедшем несчастном случае;

в) действия работников при возникновении аварий и аварийньгх ситуаций;
г) действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, отравлении

и ДругиХ повреждеНиях здороВья (исходЯ из резульТатов оценКи профессионаJIьных рисков).
в разделе "требования охраны труда по окончании работ" необходимо отражать:
а) действия при приеме и передаче смены в случае непрерывного технологического

процесса и работы оборудования;
б) последовательность отключения, остановки, разборки, очистки и смазки

оборудования, приспособлений, машин, механизмов и аппаратуры;
в) действИя при убоРке отходов, полученных в ходе производственной деятельности;
г) требования соблюдения личной гигиены;
д) процесс извещения руководителя работ о недостатках, влияющих на безопасность

труда, обнаруженных во время работы.
для вводимых В действие новых и реконструированных производств допускается

разработка временных инструкций по охране труда для работников.
временные инструкции по охране труда для работников обеспечивают безопасное

ведение технологИческиХ процессов (работ) и безопасную эксплуатацию оборудования.
временные инструкции вводятся на срок до приемки укшанных производств в эксплуатацию.

4, Изложениетребований в инструкциях

4,1, ТексТ инструкциИ должен быть кратким, четким и не допускать различньж
толкований.

4,2. Инструкции для работников не должны содержать ссылок на какие-либо
нормативные документы, кроме ссылок на другие иuструкции для работаrощих, действующие в
тгу, Требования упомянутых нормативных документов должны быть учтены разработчикамиинструкций для работников. При необходимости требования этих документов следует
воспроизводить в инструкциях текстуально или давать в изложении.

4,з. Термины, применяемые в инструкциях, должны соответствовать
принятой госТ 12.0,002-20 1 4 кМежгосударственный стандар.г. ссБт. Термины
и в других стандартах ССБТ,

при применении терминов, которые не установлены в указанных документах,
приводить в тексте инструкции их определеЕия или пояснения к ним.

4,4,в инструкциях не должны применяться обороты разговорной речи, а также
профессионаJIизмы.

4,5, В тексто инструкций следует избегать изложения требований в форме запрета, а цринеобходимости следует приводить р€въяснение, чем вызван запрет.

терминологии,
и определенияD

следу9т
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требований (например, (категорически), <<оообенно>>, <<обязательно)), ((строго), кбезусловно> и
т.п.), так как все требования инструкции должны выполняться работающими в равной степени,

4,7,щля наглядности отдельные требования инструкции могут быть иллюстрированы
рисунками, фотографиями, сх9мами или чортежами, поясняющими смысл этих требований.

4.8.замена слов В тексте инструкции буквенным сокращением (аббревиатурой)
допускается при условии полной расшифровки аббревиатуры при ее первом применении.

4.9. Если безопасность выпоЛнения работы обусловлена определенными нормами, то они
должнЫ быть указаны в инструкции (величина зазоров, расстояний и т.п.).

5. Проверка и пересмотр инструкций

5.1. Чтобы обеспечить соответствие инструкций современным требованиям в области
охраны труда, их следует подвергать периодической проверке,

5.2. Проверку И пересмотр инструкций производит подразделение-разработчик.
ответственность за сво9времеЕную проверку и пересмотр инструкций несут соответственно
руководители подразделений-разработчиков.

5,3, Проверка инструкций для работников должна производиться в сроки,
предусмотренные межотраслевыми и отраслевыми нормативными и нормативно-техническими
документами по охране труда, но не реже одного ра:}а в 5 лет,

Если в течение укЕванных сроков условия тРУда работников в университете не
изменились, то приказом проректора по безопасности и решением профсоюзного комитета
действие инструкцИи продлеВается на следующий срок, о чем д9лается запись на первой
странице инструкции (ставится штамп кпересмотрено), дата и подпись лица, ответственного за
пересмотр инструкции).

5,4, Инструкции для работников должны пересматриваться до истечения указанного
срока и до введения изменений в следующих случмх:
а) при изменении условий труда работников;
б) при внедрении новой техники и технологии;
в) по результатам анаJIиза материалов расследования аварий, несчастных случаев на
производСтве и профессиональньж заболеваний;
г) по требованию Представителей органов исполнительной власти субъектов Российской
Федерации в области охраны труда или органов федеральной инспекции труда.

5,5, ПоряДок оформЛения подПисеiт.,согласования и утверх(дения пересмотренных
инструкций тот же, что и вновь разработанных,

|*о_ тOльяттинский l

','ffi /Ёr,'Н*ЁНйтНт

б. Регистрация, размножение и учет инструкций

6,1, Утвержденные инструкции для работников регистрируются специалистом
охраны ТРУда в журнале рогистрации (Приложение В),

службы
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6,2. Копии утвержденных инструкций выдаются руководителю подразделения
специалистом службы охраны труда. Руководитель структурного подразделения получает
ИНСТРУКцию под подпись в }курнале вьIдачи инструкций, установленного образца.

6.З, Зарегистрированные инструкции размноя(аются (излаются) в необходимом
количестве экземпляров, Размножение (издание) инструкций организуют руководители
структурных подразделений.

6.4. ОЗнакомление работников с инструкциями производит руководитель структурного
подразделения во время проведения инструктажа на рабочем месте. Подтверждением об
ознакомлении будет являться подпись работника в Листе ознакомления с инструкцией и в
x(ypнaJle инструкта}ка на рабочем месте.

6,3.1. У руководителя структурного подразделения Тгу должен постоянно храниться
комплект действующих в подразделении инструкций для работников всех профессий и по всем
видаМ рабоТ данного подразделения, а также перечень этих инструкций, утвержденный
руководителем структурного подразделения.

6.3.2' Инструкции для работников могут быть выданы им на руки под роспись в
журнале инструктажа на рабочем месте (при первичном инструктаже) либо вывешены на
рабочих местах, либо храниться в доступном для работников месте.

местонахождение инструкций опредlеляет руководитель структурного подразделения
тгу с учетом необходимости обеспечения простоты и улобства ознакомления с ними.

Начальник отдела охраны труда

и экологической безопасности

Начальник правового управления

С,А. Морозова

М.В..Щроздова
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образец титульного листа инструкции по охране труда:

Приложение
к приказу Nэ от _20_г.

СТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования

<тольятгинский государственный университет>
Отдел медицинской профилактики

соглА овАно
профкома

УТВЕРЖДАЮ
Ректор

А.К. Абрамян м,м.
20_г.

Инструкция по охране труда

при работе на аппарате для местной дарсонвализации <Искра-1>

иот- -20

Криштал
20_г.

Тольяrги, 20_ г,
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Последняя страница инструкции :

тЕкст

по dр аз d ел е нuя-р азр аб о mчuка лuчная поdпuсь фамuлuя, uнuцuальl

отдела охраны труда и
безопасности

лuчнаrl поdпuсь фал,tuлuя, uнuцuальl

отдела
нического обслуживания

лllчная поdпuсь фамuлuя, uнuцuмьl

правового управления
лuчная поdпuqь фамuлuя, uнuцuалы
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Форма журнЕIла регистрации (учета) инструкций по охране труда

Приложение В

наименование
инструкции

.Щата

утверждения
обозначение

(номер)
Ф.И.о. и

должность
работника,

производившего

учет

Подпись

работника,
производившего

учет


