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1 Общие положения 
  

1.1 Назначение 

Настоящая рабочая инструкция устанавливает порядок разработки, 
согласования и утверждения инструкций по охране труда, а также требо-

вания к их построению, содержанию и оформлению. 

1.2 Сфера действия 

Требования настоящей рабочей инструкции являются обязательными 

для всех структурных подразделений университета. 

1.3 Область применения 

Требования настоящей рабочей инструкции обязательны для испол-
нения руководителями структурных подразделений университета, сотруд-

никам службы охраны труда.  

  
2 Нормативные ссылки 

 

В настоящей инструкции использованы ссылки на следующие нор-

мативные документы: 

Трудовой кодекс Российской Федерации. 
ГОСТ 12.0.002-80 ССБТ. Термины и определения. 

ГОСТ 2.501-88 ЕСКД. Правила учета и хранения. 

ГОСТ 3.1105-84 ЕСТД. Формы и правила оформления документов 
общего назначения. 

ГОСТ 3.1201-85 ЕСТД. Система обозначения технологической доку-

ментации. 

Р 50-92-88 ЕСТД. Общие положения по внесению изменений. 
РД ФГБОУ ВО «КнАГТУ» 015 Документация организационно-

распорядительная. Общие требования к оформлению. (Изм. № 1) 

 
3 Термины, определения, сокращения 
 

3.1 Термины и определения 

Безопасные условия труда - состояние условий труда, при которых 

воздействие на работающего опасных и вредных производственных фак-
торов исключено или воздействие вредных производственных факторов не 

превышает предельно допустимых значений. 

Безопасность производственного оборудования - свойство произ-
водственного оборудования соответствовать требованиям безопасности 

труда при монтаже (демонтаже) и эксплуатации в условиях, установлен-

ных нормативно-технической документацией. 

Безопасность производственного процесса - свойство производ-
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ственного процесса соответствовать требованиям безопасности труда при 

проведении его в условиях, установленных нормативно-технической до-
кументацией. 

Вредный производственный фактор - производственный фактор, 

воздействие которого на работающего в определенных условиях может 

привести к заболеванию, снижению работоспособности и (или) отрица-
тельному влиянию на здоровье потомства. 

Несчастный случай на производстве - случай на производстве, в 

результате которого произошло воздействие на работающего опасного 
производственного фактора. 

Опасный производственный фактор - производственный фактор, 

воздействие которого на работающего в определенных условиях приводит 

к травме, острому отравлению или другому внезапному резкому ухудше-
нию здоровья, или смерти. 

Опасная зона - пространство, в котором возможно воздействие на 

работающего опасного и (или) вредного производственных факторов. 
Средство защиты работающего - средство, предназначенное для 

предотвращения или уменьшения воздействия на работающего опасных и 

(или) вредных производственных факторов. 

Средство индивидуальной защиты работающего - средство защи-
ты, надеваемое на тело человека или его части или используемое им. 

Средство коллективной защиты работающего - средство защиты, 

конструктивно и (или) функционально связанное с производственным 
оборудованием, производственным процессом, производственным поме-

щением (зданием) или производственной площадкой. 

Требования безопасности труда - требования, установленные зако-

нодательными актами, нормативно-техническими и проектными докумен-
тами, правилами и инструкциями, выполнение которых обеспечивает без-

опасные условия труда и регламентирует поведение работающего. 

Техника безопасности - система организационных мероприятий, 

технических средств и методов, предотвращающих воздействие на рабо-
тающих опасных производственных факторов. 

Типовая инструкция - межотраслевой или отраслевой нормативный 

правовой акт, содержащий государственные нормативные требования 
охраны труда. 

Технологический процесс - это упорядоченная последовательность 

взаимосвязанных действий, выполняющихся с момента возникновения ис-

ходных данных до получения требуемого результата. 
Условия труда – совокупность факторов трудового процесса и рабо-

чей среды, в которой осуществляется деятельность человека. 
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3.2 Сокращения 

ГОСТ – национальный стандарт Российской Федерации 

ССБТ – система стандартов безопасности труда. 
 

4 Ответственность 
 

4.1 Ответственность за руководство разработкой инструкций по 

охране труда возлагается на службу охраны труда университета. 

4.2 Ответственность за разработку инструкций по охране труда воз-
лагается на руководителей структурных подразделений. Руководители 

структурных подразделений несут ответственность за обеспечение всех 

работников инструкциями по охране труда. 

 
5 Требования к разработке и оформлению инструкций 
 

5.1 Основные положения 

5.1.1 Инструкция по охране труда является нормативным докумен-

том, устанавливающим требования безопасности при выполнении рабочи-

ми и служащими (далее по тексту – работниками) работ в производствен-
ных помещениях, на территории университета, на строительных площад-

ках и в иных местах, где работники выполняют порученную им работу или 

служебные обязанности. 

5.1.2 Инструкции по охране труда (далее по тексту – инструкции) 
подразделяются на типовые инструкции (для отрасли) и инструкции для 

работников на данном предприятии. 

Инструкции могут разрабатываться как для работников отдельных 
профессий (электросварщики, слесари, электромонтеры, уборщицы, лабо-

ранты и др.), так и на отдельные виды работ (работа на высоте, монтаж-

ные, наладочные, ремонтные работы, проведение испытаний и др.). 

5.1.3  Инструкции разрабатываются также для персонала, обслужи-
вающего электрические установки и устройства, грузоподъемные машины, 

котельные установки, сосуды, находящиеся под давлением, и для других 

работников, правила безопасности труда которых установлены в межот-

раслевых и отраслевых нормативных документах по охране труда, специ-
альных правилах, нормах и инструкциях, утвержденных органами Госу-

дарственного надзора. 

5.1.4 Инструкции должны включать только те требования, которые 
касаются безопасности труда и выполняются самими работниками. 

5.1.5 Инструкции для работников разрабатываются на основе типо-

вых инструкций, требований безопасности, изложенных в эксплуатацион-

ной и ремонтной документации заводов-изготовителей оборудования, ис-
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пользуемого на данном предприятии, а также на основе технологической 

документации предприятия. 
Инструкции для работников при отсутствии в отрасли типовых ин-

струкций разрабатываются на основе перечисленных выше документов с 

учетом конкретных условий данного предприятия. 

Разрабатываемые инструкции не должны содержать положений, про-
тиворечащих содержанию указанных в данном пункте документов. 

5.1.6 Изучение инструкций по охране труда работниками обеспечи-

вается руководителями структурных подразделений КнАГТУ при прове-
дении инструктажей на рабочем месте. 

5.1.7 Требования инструкций являются обязательными для работни-

ков университета. Невыполнение этих требований рассматривается как 

нарушение производственной дисциплины. 
5.1.8 Постоянный контроль за выполнением инструкций работника-

ми возлагается на ректора КнАГТУ, руководителей структурных подраз-

делений, заведующих кафедрами, заведующих лабораториями, на службу 
охраны труда, а также профсоюзный комитет. Выполнение требований ин-

струкций проверяется при осуществлении всех видов контроля в системе 

управления охраной труда. 

5.2 Подготовительная работа при разработке инструкций 

5.2.1 Подготовительная работа, необходимая для разработки ин-

струкций, должна включать: 

 изучение технологического процесса, выявление возможных опас-
ных и вредных производственных факторов, возникающих при нормаль-

ном его протекании и при отклонениях от оптимального режима, и опре-

деление мер и средств защиты от них; 

 определения соответствия требованиям безопасности применяемо-

го оборудования, приспособлений и инструмента; 

 подбор материала, который может быть использован при разра-
ботке инструкций (документы, перечисленные в п. 5.1.5, а также соответ-

ствующая техническая литература, учебные пособия и т. д.); 

 изучение конструктивных особенностей и эффективности средств 
защиты, которые могут быть использованы при выполнении соответству-

ющих работ; 

 изучение информационных писем, распоряжений и приказов Мини-
стерства образования и науки РФ по поводу аварий и несчастных случаев; 

 проведение анализа производственного травматизма, аварийных 
ситуаций и профессиональных заболеваний для данной профессии (вида 

работ) в КнАГТУ; 

 определение безопасных методов и приемов работ, их последова-
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тельности, а также технических и организационных требований, подлежа-

щих включению в инструкцию. 
5.2.2 Требования нормативных документов, включаемые в инструкции, 

должны быть изложены применительно к конкретному рабочему месту и ре-

альным условиям труда работника. Положения нормативных документов, не 

требующие конкретизации, вносятся в инструкции без изменений. 
5.3 Порядок разработки инструкции по охране труда 

5.3.1 Порядок разработки инструкции по охране труда: 

а) предварительный проект; 
б) согласование предварительного проекта службой охраны труда; 

в) решение о доработке проекта; 

г) окончательный проект; 

д) согласование окончательного проекта; 
е) решение о доработке окончательного проекта; 

ж) утверждение инструкции по охране труда. 

Пункты в, г, д, е при необходимости могут отсутствовать. 
5.3.2 Инструкция по охране труда разрабатывается руководителем 

структурного подразделения. 

5.3.3 Проект инструкции для работников направляется на рассмотре-

ние в службу охраны труда. 
5.3.4 После обобщения замечаний и предложений, поступающих в 

ходе рассмотрения, разрабатывается окончательный проект инструкции 

для работников. 
5.3.5 Окончательный проект инструкции для работников подписыва-

ется руководителем структурного подразделения-разработчика. 

5.4 Требования к оформлению инструкций по охране труда 

Инструкция по охране труда оформляется в соответствии с требова-
ниями РД ФГБОУ ВО «КнАГТУ» 015. (Изм. № 1) 

Текст инструкции должен быть разбит на разделы, внутри которых 

могут быть подразделы. Разделы и подразделы состоят из пунктов. При 

необходимости пункты могут быть разбиты на подпункты. 
Разделы, подразделы, пункты и подпункты инструкций должны 

иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими цифрами. Разде-

лы нумеруются в пределах всей инструкции, подразделы – в пределах раз-
делов, пункты – в пределах разделов и подразделов, подпункты – в преде-

лах пунктов. При наличии в разделе или подразделе только одного пункта 

он не нумеруется. 

Окончательный проект инструкции должен быть отпечатан на ком-
пьютере 14 шрифтом, без помарок и исправлений на белой бумаге форма-

том А4, через 1,0 - 1,5 интервала. 
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Оформление обложки инструкции для работников должно соответ-

ствовать приложению А. 
5.5 Согласование, утверждение и ввод в действие инструкций  

      по охране труда для работников 

5.5.1 Окончательный проект инструкции для работников перед пред-

ставлением на утверждение согласовывается со службой охраны труда (а в 
случае необходимости – и с другими заинтересованными службами, орга-

низациями и должностными лицами по усмотрению службы охраны труда) 

и с председателем профсоюзного комитета. 
5.5.2 Инструкции по охране труда для работников утверждаются 

ректором университета. 

5.5.3 Инструкция вводится в действие, начиная со дня ее утверждения. 

Инструкция должна быть введена до внедрения соответствующего 
технологического процесса (начала производства работ) или ввода в дей-

ствие нового оборудования после соответствующего обучения работников. 

  
6 Содержание инструкций по охране труда 
 

6.1 Каждой инструкции должно быть присвоено наименование. В 

наименовании следует кратко указать, для какой профессии или вида работ 

она предназначена. Наименования инструкций для работников могут быть, 
например, такими, как «Инструкция по охране труда для газосварщика», 

«Инструкция 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 «……»». 

6.2 Требования инструкций следует излагать в соответствии с после-

довательностью технологического процесса и с учетом условий, в которых 

выполняется данная работа. 
6.3 Инструкция по охране труда должна содержать следующие 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. 

6.3.1 В разделе «Общие требования охраны труда» рекомендуется 
отражать: 

 условия допуска работников к самостоятельной работе по соот-

ветствующей профессии или к выполнению соответствующего вида работ 
(возраст, пол, состояние здоровья, проведение инструктажей и т. п.); 

 указание необходимости соблюдения правил внутреннего распо-
рядка университета; 
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 требования по выполнению режимов труда и отдыха; 

 перечень опасных и вредных производственных факторов, кото-

рые могут воздействовать на работника в процессе работы; 

 перечень спецодежды, спецобуви и других средств индивидуаль-
ной защиты, выдаваемых в соответствии с установленными нормами, с 

указанием обозначений государственных, отраслевых стандартов или тех-

нических условий на них; 

 требования по обеспечению пожаро- и взрывобезопасности; 

 порядок уведомления администрации о случаях травмирования 
работника и неисправности оборудования, приспособлений и инструмента; 

 указания по оказанию первой (доврачебной) помощи; 

 правила личной гигиены, которые должен знать и соблюдать ра-
ботник при выполнении работы. 

6.3.2 В раздел «Требования охраны труда перед началом работы» 

рекомендуется включать: 

 порядок подготовки рабочего места, средств индивидуальной за-

щиты; 

 порядок проверки исправности оборудования, приспособлений и 
инструмента, ограждений, сигнализации, блокировочных и других 

устройств, защитного заземления, вентиляции, местного освещения и т. п.; 

 порядок проверки исходных материалов (заготовки, полуфабри-

каты); 

 порядок приема и передачи смены в случае непрерывного техно-
логического процесса и работы оборудования. 

6.3.3 В разделе «Требования охраны труда во время работы» ре-

комендуется предусматривать: 

 способы и приемы безопасного выполнения работ, использования 

технологического оборудования, транспортных средств, грузоподъемных 

механизмов, приспособлений и инструментов; 

 требования безопасного обращения с исходными материалами 

(сырье, заготовки, полуфабрикаты); 

 указания по безопасному содержанию рабочего места; 

 действия, направленные на предотвращение аварийных ситуаций; 

 требования, предъявляемые к использованию средств индивиду-
альной защиты работников. 

6.3.4 В разделе «Требования охраны труда в аварийных ситуаци-

ях» рекомендуется излагать: 

 перечень основных возможных аварийных ситуаций и причины 

их вызывающие; 

 действия работников при возникновении аварий и ситуаций, ко-
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торые могут привести к нежелательным последствиям; 

 действия по оказанию первой помощи пострадавшим при трав-
мировании, отравлении и внезапном заболевании. 

6.3.5 В разделе «Требования охраны труда по окончании работы» 

рекомендуется отражать: 

 порядок отключения, остановки, разборки, очистки и смазки обо-

рудования, приспособлений, машин, механизмов и аппаратуры; 

 порядок уборки отходов, полученных в ходе производственной 
деятельности; 

 требования соблюдения личной гигиены; 

 порядок извещения руководителя работ о недостатках, влияющих 

на безопасность труда, обнаруженных во время работы. 

 
7 Изложение требований в инструкциях 
 

7.1 Текст инструкции должен быть кратким, четким и не допускать 

различных толкований. 
7.2 Инструкции для работников не должны содержать ссылок на ка-

кие-либо нормативные документы, кроме ссылок на другие инструкции 

для работающих, действующие в КнАГТУ. Требования упомянутых нор-

мативных документов должны быть учтены разработчиками инструкций 
для работников. При необходимости требования этих документов следует 

воспроизводить в инструкциях текстуально или давать в изложении. 

7.3 Термины, применяемые в инструкциях, должны соответствовать 
терминологии, принятой ГОСТ 12.0.002-80 «ССБТ. Термины и определе-

ния» и в других стандартах ССБТ. 

При применении терминов, которые не установлены в указанных до-

кументах, следует приводить в тексте инструкции их определения или по-
яснения к ним. 

7.4 В инструкциях не должны применяться обороты разговорной ре-

чи, а также профессионализмы. 
7.5 В тексте инструкций следует избегать изложения требований в 

форме запрета, а при необходимости следует приводить разъяснение, чем 

вызван запрет. 

7.6 В инструкциях не должны применяться слова, подчеркивающие 
слова особых требований (например, «категорически», «особенно», «обя-

зательно», «строго», «безусловно» и т. п.), так как все требования инструк-

ции должны выполняться работающими в равной степени. 
7.7 Для наглядности отдельные требования инструкции могут быть 

иллюстрированы рисунками, фотографиями, схемами или чертежами, по-

ясняющими смысл этих требований. 
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7.8 Замена слов в тексте инструкции буквенным сокращением (аб-

бревиатурой) допускается при условии полной расшифровки аббревиатуры 
при ее первом применении. 

7.9 Если безопасность выполнения работы обусловлена определен-

ными нормами, то они должны быть указаны в инструкции (величина за-

зоров, расстояний и т. п.). 
 

8 Проверка и пересмотр инструкций 
 

8.1 Чтобы обеспечить соответствие инструкций современным требо-

ваниям в области охраны труда, их следует подвергать периодической 

проверке. При этом определяется необходимость пересмотра инструкций и 
внесения в них изменений. 

8.2 Проверку и пересмотр инструкций производит подразделение-

разработчик. Ответственность за своевременную проверку и пересмотр 

инструкций несут руководители подразделений-разработчиков. 
8.3 Проверка инструкций для работников должна производиться в сро-

ки, предусмотренные межотраслевыми и отраслевыми нормативными и нор-

мативно-техническими документами по охране труда, но не реже одного раза 
в 5 лет, а инструкции для работающих по профессиям или по видам работ, 

связанными с повышенной опасностью, - не реже одного раза в 3 года. 

Если в течение указанных сроков условия труда работников не изме-

нились, то приказом (распоряжением) ректора университета и решением 
профсоюзного комитета действие инструкции продлевается на следующий 

срок, о чем делается запись на первой странице инструкции (ставится 

штамп «Пересмотрено», дата и подпись лица, ответственного за пересмотр 
инструкции). 

8.4 Инструкции для работников должны пересматриваться до исте-

чения указанного срока в следующих случаях: 

 введение в действие новых или пересмотр ранее действовавших 
межотраслевых и отраслевых нормативных и нормативно-технических до-

кументов по охране труда (стандарты ССБТ); 

 по требованию представителей органов по труду субъектов РФ 
или органов федеральной инспекции труда; 

 внедрение новой техники и технологии; 

 пересмотр типовой инструкции; 

 по результатам анализа материалов расследования несчастных 
случаев в организации и профессиональных заболеваний; 

 изменение технологического процесса или условий работы, а 

также применение новых видов оборудования, материалов, аппаратуры, 
приспособлений и инструментов. 



 

Система менеджмента качества 

РИ 4.2.3-12  

Управление документацией. Правила составления,  

оформления, утверждения инструкций по охране труда 

с. 13 из 15  

 

Введена приказом № 513-О от 03.09.2015  

В последнем случае пересмотр инструкций должен производиться до 

введения изменений. 
8.5 Порядок оформления подписей, согласования и утверждения пе-

ресмотренных инструкций тот же, что и вновь разработанных. 

 

9 Регистрация, тиражирование и учет инструкций 
 

9.1 Утвержденные инструкции для работников регистрируются в 

службе охраны труда КнАГТУ в журнале регистрации в соответствии с 
порядком, установленным нормативной документацией по охране труда. 

9.2 Зарегистрированные инструкции тиражируются в необходимом 

количестве экземпляров. Тиражирование инструкций организуют руково-
дители структурных подразделений. 

9.3 Инструкциями должны быть обеспечены работающие, руководи-

тели заинтересованных подразделений (служб), служба охраны труда и 

профсоюзный комитет. 
9.3.1 У руководителя структурного подразделения (службы) 

КнАГТУ должен постоянно храниться комплект действующих в подразде-

лении (в службе) инструкций для работников всех профессий и по всем 
видам работ данного подразделения (службы), а также перечень этих ин-

струкций, утвержденный руководителем службы охраны труда. 

9.3.2 У каждого заведующего лабораторией должен быть в наличии 

комплект действующих инструкций по охране труда для работников всех 
профессий и видам работ, производимым в данной лаборатории. 

9.3.3 Инструкции для работников могут быть выданы им на руки под 

роспись в журнале инструктажа на рабочем месте (при первичном ин-
структаже) либо вывешены на рабочих местах, либо храниться в доступ-

ном для работников месте. 

Местонахождение инструкций определяет руководитель структурно-

го подразделения КнАГТУ с учетом необходимости обеспечения простоты 
и удобства ознакомления с ними. 
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