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РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ ПО ВВЕДЕНИЮ В ДЕЙСТВИЕ ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ

Трудовое законодательство предоставляет работодателям право принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в пределах своей компетенции в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (ст. 8 ТК РФ).
ПОНЯТИЕ ЛОКАЛЬНОГО НОРМАТИВНОГО АКТА

В соответствии со статьей 8 Трудового кодекса Российской Федерации, локальные нормативные акты (ЛНА) - документы, содержащие нормы трудового права, которые принимает работодатель в пределах своей компетенции в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями.

ЛНА принимаются работодателем в виде положений, приказов, правил, инструкций и т.д., они в дополнение и развитие законов и иных нормативных правовых актов регламентируют трудовые отношения между работодателем и работниками и носят обязательный характер. 

Основные признаки локального нормативного акта.

Какие именно документы относятся к локальным нормативным актам?

Локальный нормативный акт - это акт, действующий в рамках конкретной организации. Такой документ обязателен для всех работников организации, если в самом локальном акте не установлено иное.

- Это документ, принимаемый работодателем.
- Это документ, содержащий нормы трудового права.
- Это документ, обладающий нормативностью, а именно рассчитанный на многократное применение и обязательный для неопределенного круга лиц. То есть в документе не называется конкретный работник или персонально определенный работник. Документ распространяет свое действие на всех сотрудников организации, либо на определенную в документе часть работников организации.
Виды локальных нормативных актов:

Приказ - издается руководителем для решения основных и оперативных задач.

Положение - устанавливает порядок, процедуру, правила реализации организацией какого-либо из своих правомочий или правовой статус органа управления организацией. 

Инструкция — устанавливает правила, указания или руководства, устанавливающие порядок и способ выполнения чего - либо.

Правила - регламентируют порядок деятельности организации.

Работодатель принимает ЛНА, когда его к этому обязывают законы, иные нормативные правовые акты, соглашения, коллективный договор. Такие случаи предусмотрены Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ).

В случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, работодатель принимает локальные акты, содержащие нормы трудового права, с учетом мнения представительного органа работников, по согласованию с этим органом.

ЛНА, ПРИНИМАЕМЫЕ С УЧЕТОМ МНЕНИЯ ПРЕДСТАВИТЕЛЬНОГО ОРГАНА РАБОТНИКОВ

Перечень ЛНА, принимаемых с учетом мнения представительного органа работников, установлен ТК РФ, но содержится в разных статьях и их поиск часто вызывает затруднения. Более того, некоторые нормы могут быть установлены как ЛНА, так и коллективным договором. Учет мнения представительного органа работников по статье 372 ТК РФ осуществляется, только в случае, если принимается ЛНА, если нормы принимаются не ЛНА, а коллективным договором, то учет мнения представительного органа работников не осуществляется, так как порядок разработки и принятия коллективного договора установлен главой 7 ТК РФ.

Введение и отмена режима неполного рабочего времени (статья 74 ТКРФ).

Установление порядка проведения аттестации работников (статья 81 ТК РФ).

Привлечение работников к сверхурочным работам в случаях, не предусмотренных статьей 99 ТК РФ.

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем. Перечень может быть установлен не только ЛНА, но и коллективным договором, (статья 101 ТКРФ).

Разделение рабочего дня на части (статья 105 ТК РФ).

Размер и порядок выплаты дополнительных вознаграждений за праздничные дни, в которые работники не привлекались к работе. Размер и порядок может быть определен как ЛНА, так и коллективным договором (статья 112 ТК РФ).

Привлечение работников к работам в нерабочие праздничные дни в случаях, не предусмотренных статьей 113 ТК РФ.

Порядок и условия предоставления дополнительных отпусков для работников за счет средств работодателя. Порядок и условия может быть определен как ЛНА, так и коллективным договором (статья 116 ТКРФ).

Утверждение графика отпусков (статья 123 ТК РФ).

Установление системы оплаты труда, системы премирования в организации и т.д. Система оплаты труда может быть установлена как ЛНА, так и коллективным договором (статья 135 ТК РФ).

Утверждение формы расчетного листка статья 136 ТК РФ.

Установление системы оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений. Система оплаты труда может быть установлена как ЛНА, так и коллективным договором (статья 144 ТК РФ).

Конкретные размеры повышенной оплаты труда работников, занятых на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда. Размеры повышенной оплаты труда могут быть установлены как ЛНА, так и коллективным договором (статья 147 ТК РФ).

Конкретные размеры доплат за работу в выходные и нерабочие праздничные дни. Размеры доплат могут быть установлены как ЛНА. так и коллективным договором (статья 153 ТК РФ).

Конкретные размеры заработной платы за работу в ночное время. Размеры заработной платы могут быть установлены как ЛНА, так и коллективным договором (статья 154 ТК РФ).

Порядок применения систем нормирования труда. Порядок применения может быть установлен как ЛНА, так и коллективным договором (статья 159 ТК РФ).

Введение, замена и пересмотр норм труда (статья 162 ТК РФ).

Правила внутреннего трудового распорядка, в случае, если утверждается локальным актом, а не коллективным договором (статья 190ТК РФ).

Формы подготовки и дополнительного профессионального образования, перечень необходимых профессий и специальностей, в том числе для направления работников на прохождение независимой оценки квалификации (статья 196 ТК РФ).
Правила и инструкции по охране труда (статья 212 ТК РФ).
Установление норм бесплатной выдачи работникам спецодежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты (статья 221 ТК РФ).
Порядок применения вахтового метода (статья 297 ТК РФ).
График работы на вахте (статья 301 ТК РФ).
Размер и порядок выплаты надбавки за вахтовый метод работы. Размер и порядок выплаты надбавки может быть установлен как ЛНА, так и коллективным договором (статья 302 ТК РФ).
Размер, условия и порядок компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно для лиц, работающих в организациях, не относящихся к бюджетной сфере, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях. Размер и порядок выплаты компенсации может быть установлен как ЛНА, так и коллективным договором (статья 325 ТК РФ).
Размер, условия и порядок компенсации расходов, связанных с переездом, лицам, работающим у работодателей, не относящихся к бюджетной сфере, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях. Размер и порядок компенсации расходов может быть установлен как ЛНА, так и коллективным договором (статья 326 ТК РФ).
Принятие иных локальных нормативных актов по согласованию с представительным органом работников может быть установлено коллективным договором, соглашениями.
Кроме того, в ряде случаев ТК РФ предусматривается участие представительного органа работников при решении целого комплекса социально-трудовых вопросов, в частности:
Возможность досрочного снятия с работника дисциплинарного взыскания по ходатайству представительного органа работников (статья 194 ТК РФ).

Создание комитета (комиссии) по охране труда статья 218 ТК РФ.

Для расследования несчастного случая на производстве в организации работодатель незамедлительно создает комиссию в составе не менее трех человек. В состав комиссии включаются специалист по охране труда или лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда приказом (распоряжением) работодателя, представители работодателя, представители профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа, уполномоченный по охране труда.

Результаты расследования несчастных случаев на производстве рассматриваются работодателем с участием профсоюзного органа данной организации для принятия решений, направленных на профилактику несчастных случаев на производстве (статья 229 ТК РФ).

ПРОЦЕДУРА УЧЕТА МОТИВИРОВАННОГО МНЕНИЯ ПРИ ПРИНЯТИИ ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ

В ст. 372 ТК РФ установлен порядок учета мнения выборного профсоюзного органа при принятии работодателем локальных актов, содержащих нормы трудового права. 

Процедура учета мотивированного мнения представительного органа работников включает в себя несколько этапов:

1. Работодатель направляет проект ЛНА и обоснование по нему в представительный орган работников.

2. Рассмотрение проекта ЛНА проводится на заседании представительного органа работников, где должны быть изучены все представленные документы и выработано аргументированное решение.

3. Представительный орган работников в течение пяти рабочих дней обязан дать мотивированный ответ работодателю.

В случае если представительный орган работников выразил несогласие с проектом ЛНА, либо содержит предложения по его совершенствованию, то работодатель может согласиться с мнением представительного органа работников и утвердить ЛНА в редакции, предложенной представительным органом работников, либо в течение 3-х дней после получения указанного мнения работодатель проводит дополнительные консультации с представительным органом работников в целях достижения взаимоприемлемого решения.

При не достижении согласия в ходе переговоров по проекту ЛНА между представительным органом работников и представителем работодателя составляется протокол разногласий, в котором отражаются позиции сторон.

После подписания указанного протокола работодатель вправе принять ЛНА самостоятельно, а представительный орган работников имеет право защитить права сотрудников и обжаловать принятый документ в государственной инспекции по труду или суде (ч. 3, 4 статья 372 ТК РФ). Одновременно представительный орган работников имеет право начать процедуру коллективного трудового спора в порядке, предусмотренном ТК РФ (глава 61).

В случае если будут выявлены нарушения трудового законодательства, государственная инспекция по труду выдает работодателю предписание об отмене ЛНА, которое является обязательным для исполнения (статья 372 ТК РФ).
ОСОБЕННОСТИ УЧЕТА МНЕНИЯ ПРЕДСТАВИТЕЛЬНОГО ОРГАНА РАБОТНИКОВ ПРИ ПРИНЯТИИ ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ

При взаимодействии работодателя с представительным органом работников следует иметь в виду, что необходимо учитывать мнение только того представительного органа работников, который представляет интересы всех или большинства работников (ч. 1 статья 373 ТК РФ).

ВАЖНО!
Локальные акты, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством, коллективным договором, соглашениями либо принятые без соблюдения предусмотренного ТК РФ порядка учета мнения представительного органа работников, не подлежат применению. В таких случаях применяются законы или иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права (ст. 8 ТК РФ).


Правовым инспектором труда Нижнекамской территориальной городской организации работников образования Фалаховой Айгуль Файзрахмановной разработаны рекомендации по введению в действие локальных актов, а также образцы локальных актов, которые берутся за основу при принятии локальных актов в организациях, находящихся на профсоюзном учете в Нижнекамской территориальной городской профсоюзной организации работников образования. 

РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВВЕДЕНИЮ В ДЕЙСТВИЕ ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ
Принятие локального акта - ответственная и сложная работа. 

Требования к локальным нормативным актам

К общим требованиям, которые установлены ТК РФ к ЛНА можно отнести следующие:

• нормы ЛНА не должны ухудшать положение работников по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями;

• ЛНА должны быть доведены до сведения работника под роспись;

• ЛНА носят обязательный характер. За неисполнение их положений работника можно привлечь к дисциплинарной ответственности, а работодателя - к административной.

Текст локального акта становится официальным документом только после придания ему юридической силы. 

Локальные акты оформляются на бланках, включающих:

- наименование организации в строгом соответствии с тем, которое закреплено в ее учредительных документах, включая сокращенное наименование;

- наименование вида документа;

- дату регистрации – это дата утверждения документа; Локальный нормативный акт утверждается посредством издания работодателем соответствующего распорядительного документа, на который в дальнейшем делается ссылка в грифе утверждения;

- место составления документа.

Документы-приложения к локальному акту должны иметь соответствующую отметку, указывающую на их связь с основным документом. 

Проект локального нормативного акта подписывается его разработчиком. Включает: наименование должности лица, подписывающего документ; личную подпись этого лица; расшифровку личной подписи (инициалы и фамилия).

Если должностное лицо, подпись которого предусмотрена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает его заместитель или лицо, исполняющее его обязанности. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, его инициалы и фамилия. 

При наличии у визирующего замечаний к тексту, как правило, оформляется приложение: замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу. В дальнейшем проект документа дорабатывают до окончательного варианта.

Дата утверждения документа проставляется от руки.

В заголовочной части документа прописывается наименование организации, ниже наименования, на титульном листе прописывается наименование документа. В правом верхнем углу фиксируется гриф утверждения локального акта (подпись руководителя организации и ссылка на его приказ), в левом верхнем углу фиксируется гриф согласования документа с представителем работников (председателем профсоюзного комитета) и ссылка на протокол рассмотрения документа на собрании трудового коллектива. Последовательность изложения текста по разделам и пунктам должна быть «от общего к частному».

РЕГИСТРАЦИЯ ЛОКАЛЬНОГО НОРМАТИВНОГО АКТА. ХРАНЕНИЕ ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ.
Локальные нормативные акты, как правило, хранятся постоянно.

Оригиналы локальных нормативных актов хранятся, как правило, в подразделении, отвечающем за документационное обеспечение деятельности организации. Целесообразно хранить копии документов в тех подразделениях, которые руководствуются их положениями в своей работе.

Если сменилось наименование организации, руководитель или представитель работников, а сам локальный акт в тексте не изменился, то работодателем издается соответствующий приказ о внесении изменений в локальный нормативный акт, которые должны учитывать мнение представительного органа работников. 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Одним из инструментов, который позволяет организовать сотрудников, являются Правила внутреннего трудового распорядка. 

В статье 189 «Дисциплина труда и трудовой распорядок» ТК РФ сказано, что дисциплина труда это не что иное, как правила поведения, которые обязательны для всех сотрудников. Вот такие правила и должны быть подробно изложены и описаны в ПВТР.

Согласно закону, работодатель должен создать такие условия, при которых будет возможно соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка. А значит, он обязан закрепить положения в письменном виде.

Правила внутреннего трудового распорядка – это локальный нормативный акт, разрабатываемый и утверждаемый в соответствии с трудовым законодательством РФ для :

- укрепления трудовой дисциплины,

- эффективной организации труда,

- рационального использования рабочего времени,

- обеспечения высокого качества и производительности труда работников.

Правила внутреннего трудового распорядка являются документом, который любая организация обязательно должна иметь в своем распоряжении. С этим документом нужно ознакомить под роспись каждого сотрудника организации.

ПОЛОЖЕНИЯ ДЕЙСТВУЮЩЕГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА
Статьей 189 Трудового кодекса РФ, закреплено понятие дисциплины труда. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с:

- трудовым кодексом,

- иными федеральными законами,

- коллективным договором,

- соглашениями,

- локальными нормативными актами,

- трудовым договором.

Следует обратить внимание, что составление Правил внутреннего трудового распорядка, предусмотренное статьей 189 ТК РФ, носит не рекомендательный, а обязательный характер.

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

Трудовой распорядок определяется Правилами внутреннего трудового распорядка.

Отсутствие Правил внутреннего трудового распорядка может повлечь за собой применение по отношению к руководителю и организации штрафных санкций.

Так, в соответствии со ст.5.27 Кодекса об административных правонарушениях, нарушение законодательства о труде и об охране труда влечет наложение административного штрафа.

Кроме того, в соответствии с п. 2 ст.5.27 КоАП, повторное нарушение законодательства должностным лицом, которое ранее уже подвергалось административному наказанию за аналогичное правонарушение, влечет дисквалификацию на срок от 1 года до 3 лет.

Кроме того, в случае отсутствия Правил внутреннего трудового распорядка, возможно возникновение конфликтов с сотрудниками, например:

Работника невозможно привлечь к ответственности за несоблюдение трудовой дисциплины, так как ему неизвестны предъявляемые к нему требования организации.

Могут возникнуть сложности с увольнением сотрудника в связи с не выполнением им своих трудовых обязанностей, так как будет сложно аргументировано доказать, какие обязанности не выполнил сотрудник.

В связи с вышесказанным необходимо уделить особое внимание подготовке Правил внутреннего трудового распорядка.

Трудовым кодексом не регламентирован порядок составления Правил внутреннего трудового распорядка.

Отсутствуют в ТК РФ и особые условия, а так же какие-либо определенные требования к содержанию Правил внутреннего трудового распорядка.

При составлении Правил внутреннего трудового распорядка необходимо опираться на раздел VIII «Трудовой распорядок и дисциплина труда» ТК РФ.

Статьи 189 и 190 ТК РФ освещают круг вопросов, которые должны регулировать ПВТР и устанавливают порядок их утверждения.

Кроме того, можно обратиться к Постановлению Госкомтруда СССР от 20.07.1984г. №213 «Об утверждении Типовых правил внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих предприятий, учреждений, организаций».

При составлении Правил внутреннего трудового распорядка рекомендуется принять во внимание требования к оформлению документов, установленные Государственным стандартом РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

Структура Правил внутреннего трудового распорядка.

Чтобы правильно составить правила внутреннего трудового распорядка, необходимо прежде всего определить их структуру и содержание.

Правила внутреннего трудового распорядка должны содержать данные:

- об организации рабочих отношений внутри организации,

- о взаимных обязанностях работников и администрации,

- о предоставлении отпусков,

- о командировании сотрудников,

- внутренний режим,

- порядок приема и увольнения работников,

- основные права,

- обязанности и ответственность сторон трудового договора,

- режим работы,

- время отдыха,

- применяемые к работникам меры поощрения и взыскания,

иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

Все эти вопросы необходимо четко регламентировать в Правилах внутреннего трудового распорядка. Правила составляются на бланке организации, согласовываются путем обсуждения на собрании трудового коллектива, утверждаются руководителем организации, согласовываются с председателем профсоюзного комитета.

Правила должны отражать особенности специфики организации. В Правилах внутреннего трудового распорядка необходимо постараться зафиксировать регламент максимального количества ситуаций, возникающих в процессе деятельности организации.

Так, при наличии сменного графика работы сотрудников, необходимо внести в ПВТР (или указать в правилах документ, которым это регламентировано)  графики сменности для таких работников.

В случае, если в организации работают сотрудники, трудовым договором которых предусмотрена работа в режиме ненормированного рабочего времени, в ПВТР нужно указать:

- перечень должностей с ненормированным рабочим днем,

- условия, при которых работники будут выполнять свои рабочие обязанности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.

В Правилах внутреннего трудового распорядка также необходимо отражать данные о времени начала и окончания рабочего дня, продолжительность обеденного перерыва, количество дней отпуска и прочие сведения такого рода.

Согласование и утверждение Правил внутреннего трудового распорядка.

После того как правила внутреннего трудового распорядка будут разработаны, их нужно согласовать с представительным органом работников и утвердить у руководителя организации. Обычно правила являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). Работников знакомят с правилами под расписку при приеме на работу (а если Правила принимаются вновь, то и в процессе работы). Сотрудников необходимо знакомить также и со всеми изменениями, вносимыми в этот документ.
Правила должны быть доступны для прочтения в любое время. Для этого их можно вывесить в организации и во всех ее структурных подразделениях на видном месте и (или) на сайте.

Правила утверждаются приказом «Об утверждении и введение в действие Правил внутреннего трудового распорядка».

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОПЛАТЕ ТРУДА

Основная задача данного положения состоит в том, чтобы установить порядок оплаты труда всех категорий работников. Причем независимо от того, какая система оплаты труда в отношении них применяется. В положении должны быть учтены все варианты. Кроме того, в нем приводят и порядок оплаты труда в особых случаях. Например, при работе в праздники и выходные, вечернее и ночное время, при простое, выполнении работ разной квалификации и т. д.

Зачастую в данное Положение вносят и информацию о системе премирования, принятой в организации. Однако она может быть вынесена и в отдельный документ (Положение о премировании). Кроме того, в данном документе обычно указывают и порядок оплаты труда (например сроки и место выдачи заработной платы).

В статье 135 Трудового кодекса предусмотрено, что системы заработной платы, размеры должностных окладов, различные виды выплат для работников организаций устанавливаются локальными нормативными актами организаций, трудовыми договорами. 

Для работников, работающих в организациях, финансируемых из бюджетов, предусмотрен свой особый порядок установления системы оплаты труда — он полностью регламентирован на уровне законодательства (федерального, регионального и муниципального).

Наиболее предпочтительным для небольших и средних организаций является разработка и утверждение отдельного локального нормативного акта, устанавливающего основы оплаты труда в организации. Традиционного его называют «Положение о порядке оплаты труда работников» или просто «Положение об оплате труда». 

Положение об оплате труда можно дополнить приложениями с конкретизацией определенных вопросов. Так, например, вопросы об оплате труда за работу в особых условиях работы целесообразно решить в отдельном документе, прилагаемом к Положению.

Компенсационные надбавки и доплаты. 

Приложение к Положению об оплате труда о компенсационных надбавках и доплатах, определяющее порядок установления доплат и надбавок, еще более специфично для каждой организации. Конечно, такие моменты как доплата за выполнение обязанностей временно отсутствующего работника или оплата сверхурочных работ — это общие вопросы для всех организаций. А вот оплата за работу во вредных условиях, в ночную смену и др. — зависит от специфики деятельности организации. Доплаты, надбавки, повышения и другие выплаты компенсационного характера (в связи с опасными для здоровья и особо тяжелыми условиями труда, присвоением квалификационной категории, ученой степени и почетных званий, за работу в ночное время, за работу с разделением смены на части, за дежурства на дому в нерабочее, вечернее и ночное время и др.) — все они при применении в организации должны найти свое отражение в данном приложении к Положению об оплате труда.

Стимулирующие доплаты и надбавки. 

Приложение к положению об оплате труда о стимулирующих доплатах и надбавках - содержание полностью зависит от политики руководства организации. В Трудовом кодексе РФ порядок установления стимулирующих доплат и надбавок регламентирован статьей 144, которая относит вопрос о стимулирующих системах (системах премирования, системах стимулирующих доплат и надбавок) к компетенции работодателя (если последний представляет собой организацию внебюджетного сектора экономики). 

Премирование 

Приложение к положению об оплате труда о премировании.

Премирование работников должно осуществляться за конкретные показатели работы. При выборе показателей премирования следует учитывать, что премии не должны подменять должностной оклад.

Показатели могут быть общими для всей организации в целом или сгруппированы и конкретизированы для каждого отдельного подразделения в зависимости от результативности работы подразделения и от степени влияния работников этого подразделения на выполнение этих показателей. Кроме этого, показатели могут быть разделены на группы по должностям работников, в том числе отдельно для рабочих и служащих.

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОХРАНЕ ТРУДА

Охрана труда работников - это обязанность работодателя. В соответствии со статьей 212 Трудового кодекса, «обязанности по обеспечению безопасных условий труда и охраны труда в организации возлагаются на работодателя». А дальше идет длинный список условий, которые руководитель организации должен обеспечить своему персоналу. Здесь и безопасность производственных процессов, и инструктажи по охране труда, и выдача средств индивидуальной защиты, и правильный режим работы. Причем меры по охране труда должны носить не эпизодический, а систематический характер. 

Если, например, государственный инспектор по охране труда, посетив вашу организацию, обнаружит полное отсутствие мер, направленных на охрану труда, он может наложить на директора организации штраф. Кроме того, существует уголовная ответственность за нарушение правил охраны труда (ст. 143 УК РФ). 

Прежде всего нужно определить, кто будет ответственным за охрану труда в организации. Можно предложить выполнять соответствующие функции кому-то из уже работающих сотрудников. Желательно, чтобы он имел высшее инженерно-техническое образование и обязательно прошел специальное обучение.

Работников необходимо ознакомить с требованиями охраны труда (ст. 212, 225 ТК РФ). Поэтому вы должны предъявить каждому сотруднику (как уже работающему, так и новичку) под расписку локальные акты об охране труда.

Согласно статье 212 ТК РФ, работодатель должен обеспечить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда, иначе допускать к работе сотрудников нельзя.

Прежде чем проводить обучение персонала руководитель должен пройти обязательное обучение по охране труда в организации, имеющей лицензию на проведение подобного обучения. После прохождения обучения и сдачи соответствующего экзамена, руководитель получит Удостоверение установленного образца и сможет сам проводить обучение для работников.

Обязательным документом по охране труда должны быть инструкции по охране труда по профессиям и видам работ (где должны быть прописаны правила и требования охраны труда), а также журналы регистрации вводного инструктажа и инструктажа на рабочем месте.

Проверка знания требований охраны труда оформляется в форме Протоколов проверки знаний требований охраны труда.

Кроме того, обязателен инструктаж на рабочем месте. Сотрудники должны освоить безопасные методы и приемы работ, уметь оказать первую помощь пострадавшим, твердо знать, какие действия на рабочих местах им запрещены. Инструктаж проводит лицо, которое прошло специальное обучение охране труда. Необходимо вести специальные журналы инструктажей, где сотрудники будут расписываться в том, что прошли инструктаж.

Инструктажи бывают вводными, первичными, повторными, внеплановыми и целевыми. Все новички, командированные, практиканты и другие сотрудники, которые приходят в организацию для постоянной или временной работы, должны пройти первичный инструктаж на рабочем месте.

Повторный инструктаж работники проходят не реже одного раза в полгода по программам, разработанным для первичного инструктажа на рабочем месте. Внеплановый инструктаж проводится в случае каких-то изменений, например если появляется новое законодательство об охране труда или изменяются технологические процессы. Целевой инструктаж сотрудники должны проходить, если нужно выполнить какие-то разовые работы, ликвидировать аварию, стихийное бедствие и т. п.

Приложение 1

Примерный образец Обращения работодателя 

к выборному органу первичной профсоюзной организации 

при принятии локального нормативного акта ст. 372 ТК РФ

«__»____________ 20    г. 



№

ОБРАЩЕНИЕ

(наименование организации)

направляет проект локального нормативного акта (Положение, приказ, порядок и др.) и обоснование по нему, в соответствии со статьей 372 с приложением следующих документов:

(перечисляются все прикладываемые документы, служащие основанием для правомерности издания приказа, распоряжения)

Прошу не позднее пяти рабочих дней направить в письменной форме мотивированное мнение по проекту данного акта.

Приложение на_листах.

Представитель работодателя__

(подпись) (фамилия и инициалы)

Примечание: обращение печатается на фирменном бланке организации и должно регистрироваться с указанием исходящего номера и даты.

Приложение 2

Примерный образец Мотивированного мнения по проекту локального нормативного акта

«__»____________ 20    г. 



№

ВЫПИСКА ИЗ РЕШЕНИЯ

о мотивированном мнении 

выборного органа первичной профсоюзной организации

(наименование выборного органа профсоюзной организации)

Первичная профсоюзная организация

(наименование органа первичной профорганизации)

Рассмотрев полномочным составом Обращение работодателя № от «_»_20_ г. по проекту локального нормативного акта и обоснование по нему на заседании «_»_20 _ г._ (наименование профоргана) на основании ст. 372 Трудового кодекса РФ утвердила следующее мотивированное мнение:

Приложение 3

Примерный образец Мотивированного мнения по проекту локального нормативного акта

«__»____________ 20    г. 



№

МОТИВИРОВАННОЕ МНЕНИЕ

(наименование выборного органа первичной профорганизации)

по проекту (наименование проекта локального нормативного акта)

Представленный работодателем проект локального нормативного акта в соответствии со ст. 372 Трудового кодекса РФ и приложенные к нему документы подтверждают (не подтверждают) правомерность его принятия.

Проект локального нормативного акта соответствует (не соответствует) требованиям, установленным Трудовым кодексом РФ, иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права, коллективного договора, не нарушает (нарушает) условий трудового договора работника.

На основании изложенного считаем (наименование профоргана) возможным (невозможным) принятие работодателем локального нормативного акта.

Председатель ППО 

(подпись, печать) (Ф.И.О.)

Мотивированное мнение профоргана от «_»_20_ получил(а)_

(Ф.И.О. представителя работодателя)

«_»_20_ г._

(подпись)
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