Как обучать офисников охране труда.
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Выберите условия, которым соответствует ваш офис, и читайте, как организовать там обучение по охране труда. Мы опросили специалистов и выяснили, с какими вводными данными сталкиваются коллеги в офисах. Популярные варианты разделили на три уровня сложности и предложили решения, чтобы тратить на процедуру минимум времени, но не нарушать правила. От Минтруда получили разъяснения по размытым формулировкам. 


Освобождение 
Определите перечень должностей и профессий работников, которых освободите от первичного, повторного инструктажа и обучения по программе Б. Согласно Правилам № 2464 освободить можно сотрудников, на рабочих местах которых оптимальные или допустимые условия труда, а деятельность связана с опасностями от работы с оргтехникой, бытовой техникой и персональными компьютерами (пп. 13, 54 Правил обучения, утв. постановлением Правительства от 24.12.2021 № 2464, далее — Правила № 2464). 

Споры вызывают ситуации, когда на рабочих местах офисников идентифицировали опасности, не связанные с трудовой деятельностью работников, но не перечисленные в пунктах 13 и 54 Правил № 2464 про освобождение. Например, опасность падения при спотыкании или поскальзывании. Минтруд в этом случае отвечает, что информацию об опасностях, не связанных с трудовой деятельностью, достаточно рассказать на вводном инструктаже (см. выдержку из письма Минтруда от 22.09.2022 № 15-2/ООГ-2333). 

Когда по результатам оценки профрисков на рабочих местах выявляли опасности, связанные с трудовой деятельностью, к примеру опасность физических перегрузок при неудобной рабочей позе или опасность падения тяжелых предметов, освобождать от инструктажей на рабочем месте и обучения по программе Б нельзя. Либо проведите мероприятия, чтобы устранить выявленные профриски, либо организуйте обучение. 

	Пример. В отделе кадров личные дела хранят в коробках на шкафах. Поэтому в течение дня менеджер по персоналу периодически вынужден вставать на специальную подножку, доставать коробку со шкафа, ставить ее на пол, а после работы убирать коробку на место. При оценке профрисков на рабочем месте установили опасность падения из-за потери равновесия и опасность падения тяжелых предметов. Чтобы исключить эти риски и освободить от обучения, в отдел кадров купили дополнительный стеллаж, теперь личные дела выставят на полки и исключат хранение коробок на шкафах. 


Нельзя освобождать от обучения по программе А, так как Правила № 2464 не предусматривают таких условий. Однако обучать по этой программе всех работников предприятия не нужно. Организуйте обучение по программе А для руководителя организации, его заместителей с обязанностями по ОТ, руководителей структурных подразделений и их заместителей. При этом руководитель организации должен проходить обучение только в учебном центре (подп. «а» и «б» п. 53, п. 44 Правил № 2464). 

Мероприятия

Проводите вводный инструктаж с работниками офиса разово при приеме на работу. На занятии расскажите о безопасных методах и приемах выполнения работ при обращении с ПК, оргтехникой и бытовой техникой. 

Чтобы сэкономить время,  составьте  презентацию для вводного инструктажа. Проводите по ней занятия для сотрудников и отправьте коллегам, которые будут замещать вас на время отпуска или болезни. Рекомендуем показывать презентацию на большом экране, а в устный рассказ и раздаточный материал включить информацию о вашей организации: деятельности, правилах, особенностях производства, территории и т.п.  

Запланируйте обучение по охране труда. Для этого определите количество работников, которые подлежат или освобождены от каждого вида обучения (п. 80 Правил № 2464). Исключение — вводный и целевой инструктажи, внеплановые инструктаж и обучение, которые проводят непланово. 

При планировании установите минимальное количество работников, которые должны обучиться в учебном центре. Показатель зависит от среднесписочной численности работников и категории риска организации (приложение 4 к Правилам № 2464). Информацию о категории риска смотрите на сайте Роструда. В случае если ни один из размещенных перечней не содержит сведений об организации, ее деятельность отнесли к категории низкого риска. 

В офисах с заданными условиями проще направить в учебный центр всех руководителей, которым требуется обучение по программе А. Иначе для обучения внутри организации придется регистрироваться в реестре Минтруда, вести в ЕИСОТ реестр обученных лиц, разрабатывать дополнительную документацию, назначать работников для обучения, комиссию по проверке знаний и обучить их всех в учебном центре. 

Обучение по программе А проходят при трудоустройстве и с периодичностью не реже 1 раза в 3 года. Контролируйте сроки обучения и своевременно организовывайте обучение для руководителей. Например, создайте файл Excel, в котором будете помечать, до какого числа нужно провести очередное обучение с проверкой знаний. 

Обратите внимание

Закон не устанавливает, какие приказы нужны, чтобы организовать обучение. Издавайте приказы по необходимости, например при назначении ответственных и создании комиссий 



Подготовьте программу вводного инструктажа с информацией о безопасных методах и приемах выполнения работ, с информацией об опасностях от ПК, оргтехники, бытовой техники и других опасностях, не связанных с производственной деятельностью (п. 10 Правил № 2464). Документ разработайте на основе примерного перечня тем, которые перечислили в приложении 1 к Правилам № 2464. В программе учтите специфику своей организации и утвердите ее у руководителя (п. 11 Правил № 2464). 

В документе для удобства рекомендуем прописать текст инструктажа, а не только список тем, которые нужно осветить на занятии. Полный текст внутри программы удобно иметь инструктирующему и его заменяющим, чтобы каждый раз не готовиться к инструктажу. Смотрите образец программы. 

Правила № 2464 не требуют регистрировать проведение инструктажей в журнале. Они не устанавливают конкретную форму или название документа, который должен оформить работодатель. Поэтому самостоятельно определите, в каком формате регистрировать инструктажи по охране труда, например, в журнале или личной книжке работника (п. 3 письма Минтруда от 30.05.2022 № 15-2/В-1677). При регистрации укажите в документе информацию из пункта 86 Правил № 2464. 

Утвердите у директора перечень профессий и должностей работников, которых освобождаете от первичного инструктажа на рабочем месте. Также утвердите ЛНА с результатами планирования обучения по ОТ. Если в организации нет текучести кадров и численность по каждому обучению редко меняется, можете прописать результаты планирования в положении о порядке обучения. В ином случае лучше сделать отдельный документ, чтобы при изменениях в штатном расписании быстро вносить в него правки. 

