Памятка 
по заполнению журнала регистрации инструктажей 
на рабочем месте

Виды инструктажа:
· Первичный инструктаж проводится при приеме на работу, переводе на другую должность. Проводится в день приема или перевода.
· Повторный инструктаж проводится со всеми работниками не реже 1 раза в 6 месяцев (можно раньше, но нельзя позже). (Пример: Первичный инструктаж работнику был проведен 01.03.2024, значит, повторный инструктаж должен быть проведен не позднее 01.09.2024, а так как это не рабочий день, то инструктаж можно провести 30.08.2024.)
· Внеплановый инструктаж проводится:
- При введении новых или изменении действующих нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда; 
- При изменении технологических процессов, замене или модернизации оборудования; 
- При нарушении работниками требований охраны труда, которые могли привести или привели к травмам, авариям, пожарам;
- При перерыве в работе более 2 месяцев (с указанием причины проведения - длительное отсутствие).

Графы, обязательные для заполнения при каждом проведении инструктажа:
· [bookmark: _GoBack]Дата проведения инструктажа прописывается в каждом проведенном инструктаже (должны быть расположены в хронологическом порядке)
· Фамилия Имя Отчество инструктируемого заполняется полностью
· Дата рождения инструктируемого
· Должность инструктируемого 
· Вид инструктажа (первичный, повторный, внеплановый)
· Тема инструктажа (проставляются все номера инструкций, относящихся к виду деятельности конкретного работника)
· Фамилия, инициалы и должность инструктирующего
· [bookmark: _Hlk194398413]Подпись инструктирующего
· Подпись инструктируемого
Запись об инструктаже должна быть оформлена четко и разборчиво, без исправлений и подчисток. Все графы должны быть заполнены в соответствии с требованиями, указанными выше. 
Какие типичные ошибки допускаются при заполнении журнала?
· Незаполнение обязательных граф.
· Использование сокращений и аббревиатур.
· Неправильное указание вида инструктажа.
· Отсутствие подписей инструктируемого и инструктирующего.
· Внесение исправлений и подчисток.
· Несоответствие данных журнала сведениям, содержащимся в других документах по охране труда.
· Пропуск или неверное указание даты первичного инструктажа.

Как исправить ошибки, допущенные при заполнении журнала?
Если при заполнении журнала была допущена ошибка, ее необходимо исправить. Не допускается использование корректирующей жидкости или замазывание ошибки. Правильный порядок исправления ошибок следующий:
1. Неправильная запись аккуратно зачеркивается одной чертой.
2. Над зачеркнутой записью вносится правильная информация.
3. Внесение исправлений должно быть оговорено в журнале с указанием даты исправления и подписями инструктируемого и инструктирующего.

Ответственность за ведение журнала учета инструктажей возлагается на работника, ответственного за охрану труда в структурном подразделении.
Журнал, в котором закончились пронумерованные листы, передается на хранение в Отдел по охране труда и здоровья обучающихся. Журналы учета инструктажей относятся к документам по охране труда и должны храниться в организации не менее 45 лет.

Какие штрафы предусмотрены за отсутствие или неправильное ведение журнала учета инструктажей?
За отсутствие или неправильное ведение журнала учета инструктажей предусмотрена административная ответственность в соответствии со статьей 5.27.1 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях. 
Допуск работника к исполнению им трудовых обязанностей без прохождения в установленном порядке обучения (инструктажа) и проверки знаний требований охраны труда - влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от пятнадцати тысяч до двадцати пяти тысяч рублей; на юридических лиц - от ста десяти тысяч до ста тридцати тысяч рублей.
