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Рекомендации: Как обеспечить охрану труда офисных 

работников 
 

Для офисных работников в некоторых случаях действует специальный упрощенный 

порядок проведения процедур по охране труда. В рекомендации собраны эти особенности. 
 

Организация рабочих мест 

Требования к рабочим местам офисных сотрудников указаны в приказе Минтруда 

от 29.10.2021 № 774н, СанПиН 1.2.3685-21 и СП 2.2.3670-20. 
 

Как разместить рабочие места 

Разместите рабочие места так, чтобы работники безопасно проходили на каждое 

рабочее место и могли быстро эвакуироваться при аварии (п. 20 приказа Минтруда 

от 29.10.2021 № 774н). 
 

Какой мебелью оборудовать 

Рабочие столы и кресла должны регулироваться по высоте (п. 7 приказа Минтруда 

от 29.10.2021 № 774н). Пространство для размещения ног должно быть высотой не менее 

600 мм, глубиной не менее 450 мм на уровне колен и 600 мм на уровне стоп, 

шириной не менее 500 мм (п. 6.3 СП 2.2.3670-20). 
 

Как разместить компьютеры 

Работодатель сам решает, какое расстояние должно быть между компьютерами. 

Рекомендуется разместить компьютеры так, чтобы между боковыми гранями соседних 

мониторов было не меньше 1,2 м, а между соседними мониторами – не менее 2 м. Ранее 

такие требования были обязательны, их устанавливали СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03. С 1 января 

2021 года они отменены. 

Лучше, чтобы свет на рабочую поверхность падал слева, а показатели освещенности 

не превышали гигиенических нормативов (п. 251 СП 2.2.3670-20). 
 

Где разместить знаки безопасности 

Знаки безопасности размещаются так, чтобы они были хорошо видны с каждого 

рабочего места (п. 11 приказа Минтруда от 29.10.2021 № 774н). 
 

Как создать микроклимат 

Необходимо проследить, чтобы в офисе организовали оптимальный микроклимат для 

работы с равномерным распределением тепла по помещению. Для офисных работников 

оптимальная температура воздуха — 22–24 °С зимой, 23–25 °С летом. Если в офисе 

холоднее или теплее, то работодатель приводит показатели к оптимальным показателям 

(таблица 5.2 СанПиН 1.2.3685-21). Чтобы обеспечить вентиляцию офиса, помещения 

оснащают приточно-вытяжными системами вентиляции либо кондиционером. 
 

Какая площадь рабочего места 

Если работник трудится на компьютере с ЖК-монитором, площадь должна быть 

не менее 4,5 м
2
. Такие правила прописаны в п. 249 СП 2.2.3670-20. 

 

Какие требования к освещенности рабочих мест? 

200 лк. 

Средняя освещенность на рабочих местах с постоянным пребыванием людей должна 

быть не менее 200 лк (п. 4.2 ГОСТ Р 55710-2013). Нормы освещения в зависимости 

от предназначения помещения приведены в таблицах 6–42 раздела 5 ГОСТ Р 55710-2013. 

Например, в коридорах освещение может быть 100 лк, но нужно дополнительно освещать 

выходы и входы. 

 

https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727092792/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727092792/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573500115/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573230583/XA00MGS2OC/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727092792/XA00MA42N8/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727092792/XA00MA42N8/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727092792/XA00M6C2MG/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727092792/XA00M6C2MG/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573230583/XA00M4O2MJ/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573230583/XA00MGS2OC/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727092792/XA00M9K2N6/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573500115/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573230583/
https://budget.1otruda.ru/#/document/97/403465/dfasb0bdzo/
https://budget.1otruda.ru/#/document/97/403465/dfas90cqkp/
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Как организовать перерывы при работе на компьютере? 

Законодательством не регламентировано. 

Работодатель сам устанавливает необходимость перерывов для отдыха при работе 

на компьютере. Например, организуют перерывы через два часа от начала рабочей смены 

и через два часа после обеденного перерыва продолжительностью пять-семь минут каждый. 

Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального 

напряжения, утомления зрительного и других анализаторов рекомендуется выполнять 

комплексы физических упражнений. Это указано в п. 6.1 Методических рекомендаций 

Роспотребнадзора от 18.12.2007 № МР 2.2.9.2311-07. 

Рекомендуется закрепить порядок предоставления перерывов в работе 

за компьютером в локальных нормативных актах. При этом необходимо учесть, что 

перерывы в работе для отдыха от компьютера нужно предоставлять отдельно от перерыва 

на обед (ст. 108, 109 ТК). 

Такого же мнения придерживается Роструд в письмах от 01.07.2023 и от 21.07.2023. 

 

Оценка профрисков 

Во всех офисных организациях должна быть проведена оценка профрисков. Каждый 

работодатель обязан систематически выявлять опасности, оценивать риски и управлять ими 

(абз. 5 ч. 3 ст. 214 ТК). 

Необходимо провести процедуру перед приемом на работу нового сотрудника. 

Ознакомить его с результатами при трудоустройстве. Учитываются все опасности, которые 

связаны с функционалом работника и его нахождением на территории организации, а также 

на выездах по заданию работодателя. 

На офисных рабочих местах чаще всего выявляют опасности, которые перечислены в 

таблице. 
 

Поражение током Вдыхание дыма при пожаре 
Воздействие открытого 

пламени 

Недостаток 

кислорода в воздухе 

Травмирование снегом и 

льдом с крыши здания 

Падение из-за потери 

равновесия 

Психические 

нагрузки, стресс 

Недостаточная 

освещенность 

Порез листом бумаги, 

канцелярским ножом 

Перенапряжение 

глаз 
Падение при передвижении по лестнице 

 

Для организации оценки профрисков необходимо включить в положение о СУОТ 

регламент процедуры, выбирается метод оценки, издастся приказ о создании комиссии, 

составляется и утверждаться реестр опасностей, карты оценки рисков, план мероприятий 

по управлению и отчет о профрисках. 

Основные методы для оценки профрисков в офисной организации: 

1. Чек-лист. Наиболее подходящий метод для офиса, так как не требует длительной 

подготовки и большого опыта в расследовании несчастных случаев. Рекомендуется 

применять, если в организации только офисные работники. 

Разрабатывается единый чек-лист с наименованиями опасностей, по которому 

руководители могут самостоятельно оценить рабочие места сотрудников своего 

подразделения.  

2. Матричный. Удобен для офиса из-за простоты оценки уровня риска. Требует 

небольшой подготовки и опыта в расследовании несчастных случаев для оценки тяжести и 

вероятности наступления опасного события. Рекомендуется этот метод, если в организации 

не только офисники, но и работники рабочих профессий. 

https://budget.1otruda.ru/#/document/97/105839/me380/
https://budget.1otruda.ru/#/document/97/105839/me380/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901807664/XA00M642MA/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901807664/XA00M6M2MD/
https://budget.1otruda.ru/#/document/97/509760/
https://budget.1otruda.ru/#/document/97/509068/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901807664/ZAP26DK3CM/
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3. Файна—Кинни. Уровень риска рассчитывается по формуле 

«Тяжесть*вероятность». Метод прост и удобен, но нужен опыт в расследовании несчастных 

случаев, чтобы оценить тяжесть и вероятность.  
 

Спецоценка 

Даже на офисных рабочих местах работодатель обязан провести 

спецоценку (ч. 15 ст. 214 ТК). При приеме на работу ознакамливают сотрудника с картой 

спецоценки на его рабочем месте (п. 2 ст. 5 Закона № 426-ФЗ). Если спецоценка еще не 

проведена, то у работодателя есть 12 месяцев для оценки условий труда (п. 1 ст. 17 Закона № 

426-ФЗ). 

Сложность процедуры спецоценки зависит от численности предприятия. 

Микропредприятие. В офисной организации можно применять упрощенный порядок 

проведения спецоценки, если в штате не более 15 работников и она осуществляет 

деятельность в областях: 

 разработка компьютерного программного обеспечения и консультации в данной области; 

 информационные технологии; 

 финансы и страхование; 

 операции с недвижимым имуществом; 

 право и бухгалтерский учет; 

 головные офисы, консультирование по вопросам управления; 

 архитектура и инженерно-техническое проектирование, технические испытания, 

исследования и анализ; 

 реклама и исследование конъюнктуры рынка; 

 поддержка основной деятельности предприятий (административная деятельность); 

 образование; 

 библиотеки, архивы, музеи и прочие объекты культуры; 

 общественные организации. 

Это указано в п. 2 особенностей проведения спецоценки в микропредприятиях. 

Упрощенный порядок проведения спецоценки не распространяется на организации, 

в которых есть рабочие места работников: 

 должности которых включены в списки на досрочную пенсию; 

 которым предоставляются гарантии и компенсации; 

 на которых ранее были установлены вредные или опасные условия труда. 

Это следует из п.3 особенностей проведения спецоценки в микропредприятиях. 

Упрощенный порядок заключается в том, что работодатель может самостоятельно 

провести спецоценку без привлечения специализированной организации (п. 4 особенностей 

проведения спецоценки в микропредприятиях). 

Идентификацию вредных и опасных факторов проводит комиссия по проверочному 

листу, который заполняют на каждое рабочее место отдельно. Вредные и опасные факторы 

уже указаны в проверочном листе, нужно только отметить наличие или отсутствие каждого 

фактора. 

Если вредные или опасные факторы не идентифицированы, то комиссия 

по проведению СОУТ признает условия труда допустимыми. Если на рабочих местах 

идентифицированы вредные и опасные факторы, то далее спецоценку проводит 

специализированная организация. 

Необходимо самостоятельно заполнить форму декларации соответствия условий 

труда требованиям охраны труда, указываются в ней реквизиты проверочного листа. Подать 

декларацию в Государственную инспекцию труда по юридическому адресу 

микропредприятия в течение 30 рабочих дней с даты утверждения проверочного листа. 
 

В штате организации более 15 человек. Если офисную организацию нельзя отнести 

к микропредприятиям или она осуществляет деятельность в областях, не указанных в 

п. 2 особенностей проведения спецоценки в микропредприятиях, то процедура проводится 

по общему порядку. 

https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901807664/ZAP2JVG3KF/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/499067392/XA00M8G2MQ/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/499067392/XA00M662MB/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/499067392/XA00M662MB/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/352393231/XA00M262MM/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/352393231/XA00M2O2MP/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/352393231/XA00M3A2MS/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/352393231/XA00M3A2MS/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/352393231/XA00M8G2MQ/
https://budget.1otruda.ru/#/document/16/133663/dfasegkuy4/
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Для проведения спецоценки обращаются в аккредитованную организацию. 

По результатам процедуры у офисных работников чаще всего оптимальные или допустимые 

условия труда. На эти рабочие места работодатель подает в Государственную инспекцию 

труда декларацию не позднее 30 рабочих дней со дня внесения отчета в информационную 

систему учета (далее — ФГИС СОУТ). Это указано в п. 4 Порядка подачи декларации. 

Данные в ФГИС СОУТ передает организация, которая проводила спецоценку. 

Декларация действует бессрочно. На офисных рабочих местах повторно проводить 

спецоценку не нужно, если не наступает обстоятельств для проведения процедуры 

внепланово. 

Если в организации, кроме офисных рабочих мест, есть рабочие и они не включены 

в декларацию, то процедуру нужно провести повторно через пять лет. 
 

Может ли в отчете по результатам спецоценки быть указано о необходимости 

медосмотра в связи с излучением от офисных ПК? 

Нет, не может.  

Излучения от офисных ПК исключили из классификатора вредных факторов 

Методики, по которой эксперты проводят СОУТ, поэтому исследования электромагнитного 

поля при спецоценке не проводят (примечание 5 к п. 1.5 Классификатора ВОПФ 

в приложении 2 к Методике проведения СОУТ, утв. приказом Минтруда от 24.01.2014 

№ 33н). 

 

Производственный контроль 

Санитарный производственный контроль должны проводить все организации, если 

они: 

 выполняют работы; 

 оказывают услуги; 

 производят продукцию; 

 транспортируют продукцию; 

 хранят продукцию; 

 реализовывают продукцию. 
 

Это указано в ст.32 Закона от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом 

благополучии населения». 

Для офисных организаций не установлена периодичность процедуры. Обычно 

производственный контроль проводят ежегодно. Закрепляется периодичность в локальном 

документе компании. 

Нужно проводить измерения в офисах промышленных предприятий, так как все 

рабочие места промышленных предприятий указаны в перечне объектов, на которых 

обязательны лабораторные исследования (п. 4.1 СП 1.1.1058–01). 

Вопрос о необходимости проведения измерений при производственном контроле 

в офисе непромышленного предприятия неоднозначен. Сделайте запрос в территориальный 

Роспотребнадзор, чтобы получить ответ, нужно ли в вашей организации проводить 

измерения в офисных помещениях. 

С одной стороны, офисные помещения не входят в перечень объектов, на которых 

нужно делать замеры при производственном контроле. Значит, достаточно разработать 

программу производственного контроля, которая включает список сотрудников, 

подлежащих медосмотрам, ответственных лиц за санитарно-гигиенические условия труда 

и т. п. Такая позиция указана в решениях суда: постановление ФАС Восточно-Сибирского 

округа от 13.12.2010 по делу № А33-8138/2010, постановление Арбитражного суда Северо-

Кавказского округа от 28.08.2015 № Ф08-5442/2015 по делу № А32-6966/2014. 

С другой стороны, существует судебная практика, которая подтверждает, что 

проведение лабораторного контроля на таких рабочих местах обязательно: постановление 

ФАС Восточно-Сибирского округа от 16.09.2013 по делу № А58-6877/2012, постановление 

https://budget.1otruda.ru/#/document/99/607833869/XA00M3G2M3/
https://budget.1otruda.ru/#/document/16/133663/dfash1cxgf/
https://budget.1otruda.ru/#/document/16/133663/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/499072756/ZAP2GV03FA/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/499072756/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/499072756/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901729631/XA00MDO2NS/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901729631/XA00M6G2N3/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901729631/XA00M6G2N3/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901793598/XA00MB82NE/
https://budget.1otruda.ru/#/document/98/51333233/
https://budget.1otruda.ru/#/document/98/51333233/
https://budget.1otruda.ru/#/document/98/6344226/
https://budget.1otruda.ru/#/document/98/6344226/
https://budget.1otruda.ru/#/document/96/470346749/
https://budget.1otruda.ru/#/document/96/470346749/
https://budget.1otruda.ru/#/document/98/13196713/
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Арбитражного суда Уральского округа от 13.09.2016 № Ф09-8469/16 по делу № А60-

58227/2015. 

Обязательно нужно разработать программу производственного контроля, даже если 

решили не проводить измерения. 

Измерения в рамках производственного контроля проводит аккредитованная 

лаборатория (п. 2.4 СП 2.2.3670-20). Если в вашей организации ее нет, то нужно обратиться 

в стороннюю компанию. Если проводятся замеры самостоятельно, то оформляются 

результаты протоколами. 

Результаты проведения производственного контроля заносятся в журнал учета. 

Отчет о производственном контроле представляется в Роспотребнадзор, если служба 

запросит его (п. 2.8 СП 1.1.2193-07). 
 

Средства индивидуальной защиты и смывающие средства 
 

Обеспечение офисных работников средствами индивидуальной защиты (далее - СИЗ) 
  

Обеспечивать офисных работников СИЗ необходимо, если это установлено 

по результатам спецоценки или оценки профрисков (п. 13 Правил выдачи СИЗ). Например, 

если архитектор посещает строительные площадки, то ему нужно выдать СИЗ для защиты 

от рисков, которые связаны с его нахождением на объектах. Если офисные работники 

проходят на рабочее место через производственные помещения, им также положены СИЗ. 

Для организации выдачи СИЗ офисным сотрудникам разрабатывается и утверждается 

порядок обеспечения работников и нормы выдачи. Приказом назначьте ответственных 

за выдачу, учет и хранение СИЗ. Напишите служебную записку на закупку. Фиксируйте 

выдачу в личной карточке учета выдачи и карточке выдачи дежурных СИЗ. 
 

Обеспечение офисных работников смывающими средствами 

Типовые нормы и единые типовые нормы не предусматривают для офисных 

сотрудников (юриста, экономиста и др.) выдачу дерматологических СИЗ и смывающих 

средств. Однако таким работникам надо выдавать мыло, чтобы они могли соблюдать 

правила личной гигиены в соответствии с требованиями санитарного законодательства 

(письмо Минтруда от 30.08.2016 № 15-2/ООГ-3095). Сделать это можно с помощью 

дозаторов жидкого мыла. 

Для организации процедуры выдачи офисным работникам жидкого мыла 

разработайте и утвердите положение по обеспечению работников смывающими средствами, 

в котором определите порядок обеспечения. Далее утвердите нормы выдачи приказом 

работодателя. Назначьте приказом ответственного за выдачу. Вносить жидкое мыло 

в личную карточку учета выдачи не нужно (п. 37 Правил выдачи СИЗ). Издайте приказ 

об утверждении перечня рабочих мест и списка работников, для которых в санитарно-

бытовых помещениях размещают кусковое мыло или дозаторы. 
 

Медосмотры 

Необходимо направлять на медосмотр офисных работников, если они выполняют 

работы из раздела VI приложения к Порядку № 29н. По этим видам работ проводится 

медосмотр, даже если условия труда работников по результатам спецоценки признаны 

оптимальными или допустимыми. 
 

Нужно ли отправлять на психосвидетельствование работающих на компьютере 

больше половины рабочего времени? 

Нет, не нужно. 

Работников, которые работают на компьютере, нужно направлять на медосмотры, 

если они выполняют работы, которые перечислены в разделе VI приложения к Порядку 

№ 29н. Если таких работ нет и по результатам спецоценки на рабочем месте установлены 

оптимальный или допустимый класс условий труда, то медосмотр не нужен. 

https://budget.1otruda.ru/#/document/98/13196713/
https://budget.1otruda.ru/#/document/98/13196713/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573230583/XA00MA62N9/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/902036997/ZAP1I2S37U/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727092798/XA00M802MO/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/902253149/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727092797/XA00M262MM/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/456014162/
https://budget.1otruda.ru/#/document/16/139396/dfas0n5zze/
https://budget.1otruda.ru/#/document/16/139396/dfas0n5zze/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727092798/XA00MAG2N8/
https://budget.1otruda.ru/#/document/16/139396/dfaspwhrtu/
https://budget.1otruda.ru/#/document/16/139396/dfaspwhrtu/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573473070/ZAP1R0Q394/
https://budget.1otruda.ru/#/document/16/124368/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573473070/ZAP20FC3AL/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573473070/ZAP20FC3AL/
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При этом медосмотр проводят вне зависимости от класса условий труда, если 

на рабочем месте работника есть химические вещества, обозначенные в Порядке № 29н 

одной из пяти букв верхнего индекса: 

 
А
 — химические вещества, способные вызывать аллергические заболевания; 

 
Ф

 — аэрозоли преимущественно фиброгенного действия; 

 
Р
— вещества, опасные для репродуктивного здоровья человека; 

 
К
 — канцерогенные вещества, биологические и физические факторы; 

 
О
 — вещества, опасные для развития острого отравления. 

Такого же мнения придерживается Минтруд в письмах от 04.03.2021 № 15-2/ООГ-581 

и от 30.03.2021 № 15-2/ООГ-946. 

На психиатрическое освидетельствование нужно направлять сотрудников, которые 

осуществляют отдельные виды деятельности по приложению № 2 к приказу Минздрава 

от 20.05.2022 № 342н. 

 

 

Можно ли направить на медосмотр офисных работников на основании 

производственного контроля? 

Да, можно, если по результатам производственного контроля на рабочих местах 

офисных сотрудников выявили основания для медосмотров. 

Работодатель сам определяет объем лабораторных исследований и испытаний 

с учетом санитарно-эпидемиологической характеристики производства, вредных 

производственных факторов, степени их влияния на здоровье человека и среду его обитания 

(п. 2.5 СП 1.1.1058-01). На медосмотр офисных работников нужно направить, если есть 

превышение по фактору ЭМП в диапазоне 0,005–2 кГц и 2–400 кГЦ (п. 4.2.5 приложения 

к приказу Минздрава от 28.01.2021 № 29н). 

Так как работники были направлены на медосмотры на основании приказа № 29н, 

то работодатель может возместить затраты за счет СФР (п. 3 Правил финансового 

обеспечения мер по сокращению травматизма). 

  

ИНСТРУКТАЖИ 

Охрана труда 

Вводный. Со всеми офисными работниками компании проведите вводный 

инструктаж (п. 10 Порядка обучения № 2464). От его прохождения работников нельзя 

освободить. Проводит в день приема на работу специалист по охране труда или лицо, 

назначенное приказом работодателя, по программе инструктажа с проверкой усвоенного 

опросом. 

Если офисных работников освободили от инструктажа на рабочем месте, то вводный 

инструктаж им проводите по отдельной инструкции. Включите в документ информацию 

о безопасных методах и приемах выполнения работ. 

Инструктаж фиксируется в журнале регистрации. Сделайте запись о дате проведения 

с подписями инструктируемого и инструктирующего. 
 

Первичный и повторный. Как правило, офисников освобождают от первичного 

инструктажа, так как они используют в своей работе только компьютеры и копировально-

множительную технику для нужд самой организации и бытовую технику, которая 

не участвует в технологическом процессе производства. Также у них оптимальные 

и допустимые условия труда по результатам спецоценки и отсутствуют другие источники 

опасности. Это указано в п.13 Порядка обучения № 2464. 

Для освобождения работников от первичного инструктажа издайте приказ. 

Не во всех случаях целесообразно освобождать офисных работников от первичного 

инструктажа. Например, если сотрудник выходит на производственные площадки для 

контроля, выезжает на объекты или к заказчикам, проходит на рабочее место через 

производство, то проведите с ним первичный инструктаж. 

https://budget.1otruda.ru/#/document/97/486916/
https://budget.1otruda.ru/#/document/97/487589/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/350505360/XA00M5O2MC/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/350505360/XA00M5O2MC/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901793598/XA00M6U2MJ/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573473070/ZAP1MRQ3DU/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573473070/ZAP1MRQ3DU/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573473070/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/608263915/ZAP2EAC3KB/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/608263915/ZAP2EAC3KB/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00M9I2N5/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00M7U2MN/
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Если приняли решение проводить первичный инструктаж офисным работникам, 

то разработайте инструкцию. 

Проводите повторный инструктаж по этой же инструкции каждые шесть месяцев. 
 

Внеплановый. Инструктаж проводят в шести случаях. 

1. Работник использует новое оборудование, изменились должностные обязанности. 

Например, для работы сотруднику приобрели плоттер. 

2. Изменились НПА и локальные акты организации. Вступил в силу новый порядок 

обучения, правила организации офисного рабочего места и т. п. 

3. Выявили дополнительные производственные факторы и источники опасности. 

Рабочее место располагалось в отдельном офисном здании, но его перенесли 

в производственное помещение и у работника появились новые источники опасности, 

которые связаны с его перемещением через производство. 

4. Требование Государственной инспекции труда, когда установили нарушения 

охраны труда. 

5. Аварии и несчастные случаи. Если в организации произошел несчастный случай, 

например, работник поскользнулся, упал и сломал ногу, то со всеми работниками проведут 

внеплановый инструктаж по действиям для профилактики таких ситуаций. 

6. Перерыв в работе больше 60 календарных дней. Например, сотрудник по личным 

причинам ушел в неоплачиваемый отпуск на три месяца и после возвращения ему проведут 

инструктаж. 
 

Целевой. Проведите целевой инструктаж офисному работнику перед выполнением 

разовых работ, которые не свойственны его должности и требуют дополнительных знаний 

о безопасности. Например, проинструктируйте работника, если на территории организации 

гололед или ремонт дорог, и перед отправлением в командировку. Также целевой 

инструктаж нужен при проведении в компании массовых мероприятий. Это следует из 

п. 19 Порядка обучения № 2464. 

Инструктажи на рабочем месте и целевой инструктаж регистрируют в одном журнале 

с записью о дате проведения и подписями инструктируемого и инструктирующего. 
 

Может ли работодатель освободить от первичного инструктажа офисных 

сотрудников, которые работают за компьютером? 

Да, может. 

Допускается освободить работников от первичного инструктажа по охране труда, 

если: 

 они используют компьютеры и копировально-множительную технику для нужд самой 

организации; 

 они используют бытовую технику, которая не участвует в технологическом процессе 

производства; 

 отсутствуют другие источники опасности; 

 условия труда оптимальные и допустимые по результатам спецоценки (п. 13 Порядка 

обучения № 2464). 
 

Пожарная безопасность 

Всем офисным работникам проводите инструктажи по пожарной безопасности 

согласно пункту 1 приказа МЧС № 806. 

Противопожарные инструктажи может проводить руководитель организации, 

ответственный за пожарную безопасность или другой работник, которого назначил 

работодатель. Ответственный должен соответствовать одному из трех условий. 

1. Быть обученным по дополнительным профессиональным программам в области 

пожарной безопасности, утвержденным приказом МЧС от 05.09.2021 № 596. 

2. Иметь среднее профессиональное или высшее образование пожарно-технического 

профиля. 

https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00MBM2NF/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00M7U2MN/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00M7U2MN/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727122310/XA00M3G2M3/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/608935004/XA00M6G2N3/
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3. Пройти независимую оценку квалификации и иметь действующее свидетельство 

по ее результатам. 

Это указано в п. 7 приложения 1 к приказу МЧС № 806. 

При приеме на работу проведите вводный и первичный инструктажи. Допустимо 

их совместить, если такой порядок закреплен в локальных документах организации. 

Повторный инструктаж нужно проводить ежегодно (п. 16 приказа МЧС № 806). 

Внеплановый противопожарный инструктаж проведите, если изменились НПА 

по пожарной безопасности или в организации нарушили требования и это могло 

привести/привело к пожару. 

Целевой инструктаж в офисе проводить необязательно, но работодатель может сам 

установить, в каких случаях он необходим в организации. 
 

Электробезопасность 

Офисные работники относятся к неэлектротехническому персоналу, однако у них 

есть опасность поражения электрическим током от персональных компьютеров или бытовых 

приборов. Поэтому офисникам присваивают группу I по электробезопасности (п. 2.3 ПОТ 

при эксплуатации электроустановок). 

I группу по электробезопасности может присваивать работник из числа 

электротехнического персонала с группой по электробезопасности не ниже III, а также 

специалист по охране труда с группой IV и выше (п. 2.3 ПОТ при эксплуатации 

электроустановок). Обязанности по проведению инструктажа возлагают на работника 

приказом. 

Если в организации нет электротехнического персонала, возможны два варианта 

подготовки ответственного за проведение инструктажа на I группу. 

1. Руководитель организации проходит обучение и проверку знаний в комиссии 

органа Ростехнадзора и получает III группу по электробезопасности. Затем он возлагает 

на себя обязанность присвоения неэлектротехническому персоналу I группы 

по электробезопасности. 

2. Направить специалиста по охране труда на обучение и проверку знаний в комиссию 

Ростехнадзора для получения IV группы по электробезопасности и назначить его 

ответственным за присвоение I группы. 

Перечень должностей и профессий, которым присваивают группу I по 

электробезопасности, определяет руководитель организации (п. 2.3 ПОТ при эксплуатации 

электроустановок). 

I группу по электробезопасности присваивают по результатам инструктажа по 

программе и проверки знаний в форме устного опроса (п. 2.3 ПОТ при эксплуатации 

электроустановок). 

Персоналу, усвоившему требования по электробезопасности, присваивают группу I с 

оформлением в журнале. Удостоверение выдавать не нужно. 
 

Какую группу по электробезопасности нужно присваивать работникам, которые 

подключают компьютеры и другую оргтехнику? 

Если сотрудники, подключающие компьютеры и оргтехнику, имеют доступ 

в серверную, то присвойте им группу III по электробезопасности. В таком случае отнесите 

таких работников к категории оперативно-ремонтного персонала (п. 3.1, п. 3.2 ПОТ при 

эксплуатации электроустановок). 

Электрооборудование, подключенное к электрической сети электроустановки здания, 

становится частью этой электроустановки. Следовательно, компьютер и оргтехника 

относятся к электроустановкам (письмо Ростехнадзора от 20.04.2016 № 10-00-12/850). 
 

Гражданская оборона 

Офисным работникам проводится вводный инструктаж по гражданской обороне 

в течение одного месяца с приема на работу (подп. «г» п. 5 положения о подготовке 

https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727122310/XA00M9K2N6/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727122310/XA00MAM2NB/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573264184/XA00M8G2N0/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573264184/XA00M8G2N0/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573264184/ZAP1UTM39J/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573264184/ZAP1UTM39J/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573264184/ZAP1S1E3AA/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573264184/ZAP1S1E3AA/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573264184/ZAP1S1E3AA/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573264184/ZAP1S1E3AA/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573264184/XA00M9I2N5/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/573264184/XA00MA42N8/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/420356924/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901774785/XA00MAM2NB/
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населения по гражданской обороне). Инструктаж проводит уполномоченное работодателем 

лицо. 

Обучение по охране труда 

Программа А. По программе А обучают в учебном центре руководителей 

организации и филиала, их заместителей, на которых приказом работодателя возложены 

обязанности по охране труда (п. 44 и п. 52 Порядка обучения № 2464). 

 

Программа Б. По общим правилам по программе Б обучают внутри организации всех 

офисных работников. Но допустимо освободить их от обучения, если (п. 54 Порядка 

обучения № 2464): 

 они используют компьютеры и копировально-множительную технику для нужд 

самой организации, бытовую технику, которая не участвует в технологическом процессе 

производства, и отсутствуют другие источники опасности; 

 условия труда оптимальные и допустимые по результатам спецоценки. 

 

Программы А и Б. По программам А и Б обучают руководителей структурных 

подразделений организации и филиалов. Место обучения зависит от их функций. Если 

руководители проводят инструктажи на рабочем месте, то обучают в учебном центре, если 

нет – то внутри организации.  

Требования к периодичности и продолжительности обучения по программам А и Б 

схожи: не реже одного раза в три года (п. 59 Порядка обучения № 2464) и не менее 16 часов 

(подп. «б» п. 46 Порядка обучения № 2464). 

По результатам обучения проводят проверку знания в комиссии по проверке знания 

требований охраны труда. За проверку знания отвечает то лицо, которое проводило 

обучения, то есть учебный центр или работодатель. 

  

Внимание! 

Если у офисного работника есть дополнительные функции по охране труда, то 

требования к обучению меняются. 

К обучению офисника предъявляют повышенные требования, если он является: 

 ответственным членом комиссии по проверке знания требований охраны труда; 

 членом комитета/комиссии по охране труда; 

 уполномоченным по охране труда; 

 ответственным за инструктажи и обучение требованиям охраны труда. 

 

Штрафы за нарушение процедур 

При нарушении каждой из процедур организацию и ответственных лиц могут 

привлечь к административной ответственности. 

Если не организовать рабочее место работников, то инспектор может оштрафовать по 

части 1 статьи 5.27.1 КоАП: 

 должностных лиц — в размере от 2000 до 5000 руб.; 

 лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования 

юридического лица, — от 2000 до 5000 руб.; 

 юридических лиц — от 50 000 до 80 000 руб. 

Если допустить к работе сотрудников, которые не прошли обучение охране труда, 

грозит штраф: 

 для должностных лиц — в размере от 15 000 до 25 000 руб.; 

 лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования 

юридического лица, — от 15 000 до 25 000 руб.; 

 юридических лиц — от 110 000 до 130 000 руб. 

Это указано в части 3 статьи 5.27.1 КоАП. 

https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901774785/XA00MAM2NB/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00M462MG/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00M8Q2N7/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00MD62NP/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00M4O2MJ/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00MFC2O4/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00MFC2O4/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00M8Q2N7/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00M4O2MJ/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00M8O2ND/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/727688582/XA00M4O2MJ/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901807667/XA00MHM2OG/
https://budget.1otruda.ru/#/document/99/901807667/XA00S3K2P6/
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