Номенклатура дел по охране труда в образовательном учреждении

1. Материалы по лицензированию образовательного учреждения (наличие заключения по охране труда). 

2. Правила внутреннего трудового распорядка для работников образовательного учреждения (доведение работникам под роспись). Ст. 190. ТК РФ .
3. Приказы руководителя образовательного учреждения по личному составу и личные дела работников (правильность их оформления). 

4. Должностные обязанности по охране труда работников образовательного учреждения с их личными подписями (доведение под роспись производится ежегодно перед началом учебного года).
5. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении ответственных лиц за организацию безопасной работы, как по учреждению, так и по его структурным подразделениям (издаётся ежегодно перед началом учебного года). Ст. 212 ТК РФ.
6. Приказ «О распределении функций по обеспечению безопасных условий и охраны труда между руководителем, должностными лицами и работниками».

7. Приказ «О возложении на работника обязанностей по контролю за соблюдением в учреждении требований охраны труда».

8. Приказ «О введении в действие Положения о проведении обучения и инструктажа по охране труда работников учреждения и назначении ответственных лиц за его исполнение». ГОСТ 12.0.004-15 п. 7.
9. Приказ "О назначении лица, ответственного за проведение вводного инструктажа по охране труда и пожарной безопасности". ГОСТ 12.0.004-15 п. 7., МЧС от 12.12.2007 г. № 645 п.12.
10. Приказ "О назначении лица, ответственного за проведение инструктажа на рабочем месте по охране труда и пожарной безопасности". ГОСТ 12.0.004-15 п. 7., МЧС от 12.12.2007 г. № 645 п.17.
11. В штатном расписании учреждения отсутствует ставка (часть ставки) специалиста по охране труда (если численность работников более 50 чел.) Ст. 217 ТК РФ.
12. Приказ "О создании комиссии (комитета) по охране труда", отсутствует комиссия, не назначении представителей администрации в совместный комитет (комиссию) по охране труда. Не предусмотрен паритет сторон. Ст. 218 ТК РФ, Приказ МТиСЗ РФ от 24.06.2014. № 412н п.10., п.12, п.13.
13. Документальное оформление Программы улучшения условий и охраны труда. п.4.8 ГОСТ 12.0.230-2007. «ССБТ. Системы  управления охраной труда. Общие требования»

14. Приказ "О назначении ответственного лица, за безопасную эксплуатацию электрохозяйства". ПТЭЭП п. 1.2.3.; п. 1.2.4. (может не быть если не выше 380 В, и если есть письменное согласование с местным органом госэнергонадзора с оформления соответствующего заявления-обязательства).
15. Должностная инструкция ответственного за электрохозяйство. ПТЭЭП п.п. 1.2.6.

16. Наличие у ответственного за электрохозяйство удостоверения о проверке знаний и присвоенной 4 группы допуска по электробезопасности. ПТЭЭП п.п. 1.2.7. (проходят обучение ежегодно).
17. Удостоверения о прохождении раз в 5 лет курсовой переподготовки по знанию правил эксплуатации электроустановок потребителей учителей (мастеров) труда, ПУЭ напряжением до 1000 В, с присвоением квалификационной группы не ниже 3-й. п.16 Положение об учебных мастерских общеобразовательной школы от 28.07.1986 г. № 169.

18. Акты (протоколы) проверки состояния электрооборудования. ПТЭЭП п.п. 2.12.17.

19. Перечень видов работ, выполняемых в порядке текущей эксплуатации электроустановок. ПОТ РМ-016-2001 п. 2.4.1.

20. Наличие у электриков удостоверений о присвоении соответствующей группы (не ниже 3) по электробезопасности. ПТЭЭП п.п. 1.4.
21. Приказ «О назначении ответственного лица за присвоение персоналу 1 группы по электробезопасности». ПТЭЭП п.п. 1.4.4
22. Перечень профессий и должностей, работа которых требует присвоения работникам 1 группы по электробезопасности.  ПТЭЭП п.п. 1.4.4.
23. Приказ «Об утверждении Перечня должностей и профессий, требующих присвоения персоналу 1 группы по электробезопасности». ПТЭЭП п.п. 1.4.4.
24. Программа проведения инструктажа неэлектротехнического персонала на группу 1 по электробезопасности. ПТЭЭП п.п. 1.4.
25. Инструкция по электробезопасности 1 группы для лиц неэлектротехнического персонала. ПТЭЭП п.п. 1.4.
26. Журнал учета присвоений группы I по электробезопасности неэлектротехническому персоналу. ПТЭЭП п.п. 1.4.39.
27. Протоколы (акты) проверки сопротивления изоляции электропроводов, кабелей  (оформляются один раз в 3 года). ПТЭЭП п. 2.12.17, п. 2.7.13; ППБ РФ 01-03 п. 1.4.9.

28. Отметки в паспорте заземляющих устройств об испытании и электроизмерении заземления и заземляющих устройств (не реже 1 раза в 6 месяцев). ПТЭЭП п. 2.7.9.
29. Журнал учета, проверки и испытаний электроинструмента и вспомогательного оборудования к нему. Правила безопасности при работе с инструментом и приспособлениями п.3.2.38. (не реже 1 раза в 6 месяцев).
30. Приказ "О назначении лица, ответственного за погрузо-разгрузочные  работы". ПОТ РМ-007-98 п. 1.10., Приказ МТСЗ РФ 17 сентября 2014 г. N 642н "Об утверждении Правил по охране труда при погрузочно-разгрузочных работах и размещении грузов".
31. Приказ «О назначении ответственного лица, за безопасную эксплуатацию тепловых энергоустановок». (Теплоузел, система отопления). Приказ Минэнерго №115 от 24.03.2003 ПТЭТЭ п. 2.3.14., 2.3.15.
32. Наличие удостоверении у ответственного за безопасную эксплуатацию тепловых энергоустановок. Приказ Минэнерго №115 от 24.03.2003 о ПТЭТЭ п. 2.3.16. (проходят обучение ежегодно).
33. Приказ "О назначении ответственных лиц за организацию безопасную эксплуатацию зданий, сооружений, помещений". Постановление Госстроя СССР от 29 декабря 1973 г. N 279  р. 2.; ПОТ РО-14000-004-98 п.3.2.
34. Приказ «Об утверждении технической комиссии по общему осмотру зданий и сооружений». Постановление Госстроя СССР от 29.12.1973 г. N 279  п.2.11.; 
35. Акты общего технического осмотра комиссией зданий и сооружений образовательного учреждения (оформляются 2 раза в год: весной и осенью). Постановление Госстроя СССР от 29.12.1973 г. N 279  п. 2.4., 2.13.; ПОТ РО-14000-004-98 п. 13.10., п.13.11., п.13.12.
36. Журнал учета технического состояния зданий. Постановление Госстроя СССР от 29.12.1973 г. N 279  п.2.22.
37. Приказ "Об утверждении норм бесплатной выдачи смывающих средств". ТК РФ ст.212, Приказ МЗСР РФ от 17.12.2010 г. № 1122н.
38. Перечень должностей и профессий работников, которые получают хозяйственное мыло на производственные нужды. Ст. 221 ТК РФ; Приказ МЗСР РФ от 17.12.2010 г. № 1122н
39. Личные карточки учета выдачи смывающих и (или) обезвреживающих веществ. Приказ МЗСР РФ от 17.12.2010 г. № 1122н, Приложение к СБТ.
40. Не всем работникам по установленной норме выдаются смывающие и обезвреживающие вещества.  ТК РФ ст. 221
41. Приказ "Об утверждении норм бесплатной выдачи СИЗ». ТК РФ ст. 212, Приказ МЗСР РФ от 01.06.09. №290н. п.6.
42. Перечень профессий и должностей, которым выдаются бесплатная спецодежда, спец.обуви и средств индивидуальной защиты. Ст. 221 ТК РФ,  Приказ МЗСР РФ от 01.06.09. №290н п. 6.
43. Ведомость учета выдачи спецодежды, спец.обуви и СИЗ. Приказ МЗСР РФ от 01.06.09. №290н п.6.
44. Личные карточки учета выдачи работникам СИЗ (оформлены с нарушением). Приказ МЗСР РФ от 01.06.09. №290н  п.13.
45. Сертификаты соответствия на СИЗ по системе ГОСТ Р. Постановление Правительства РФ  от 1 декабря 2009 г. N 982 (Перчатки – 2514; Обувь, ботинки, сапоги и др – 2590,8800; Халаты, фартуки – 8577; Рукавицы, перчатки – 8578; Костюмы рабочие – 8572; Очки - 9442).
46. Работникам не выдается специальная одежда, специальная обувь и др. СИЗ согласно нормам. Не организован надлежащий учет и контроль за выдачей их в установленные сроки. ТК РФ ст. 221., Постановление Минтруда РФ от 4 июля 2003 г. №45, Приказ Минздравсоцразвития России № 290н от 1 июня 2009 г.
47. Отсутствуют подтвержденные сметами ходатайства со стороны руководителя образовательного учреждения с требованием выделения средств на обеспечение работников смывающими и обезвреживающими веществами, средствами индивидуальной защиты работников.
48. Приказ «О прохождении предварительного (при поступлении на работу) и периодического медицинского осмотра работников учреждения». Приказ МЗСР РФ от 12 апреля 2011 г. N 302н
49. Приложение к коллективному договору - Перечень профессий и должностей работников, подлежащих периодическим медицинским осмотрам. Ст. 213 ТК РФ, Приказ МЗСР РФ от 12 апреля 2011 г. N 302н Прил. №2.
50. Поименный список лиц, подлежащих периодическому медицинскому осмотру. ст. 213. ТК РФ.
51. Положение о прохождении предварительного (при поступлении на работу) и периодического медицинского осмотра работников учреждения. Приказ МЗСР РФ от 12 апреля 2011 г. N 302н Приложение №3.
52. Медицинские книжки работников. Федеральный Закон № 52 от 30 марта 1999 г. ст.34. п.5.
53. Удостоверения о проверке знаний по охране труда руководителя образовательного учреждения, его заместителей и всех членов комиссии по проверке знаний. Ст. 225 ТК РФ, Постановление Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.2003 г. № 1/29 п.2.3.1., п.2.3.2.

54. Приказ (распоряжение) «О создании комиссии по проверке знаний требований охраны труда» (число членов комиссии должно быть не менее трёх, они должны быть обучены и аттестованы в вышестоящей организации). Постановление Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.2003 г. № 1/29 п. 3.4.
55. Приказ «О проведении обучения по охране труда». Постановление Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.2003 г. № 1/29 п.2.2.1 (с вновь принятыми в течение 1-го месяца).

56. Не проведено обучение по охране труда и не проведена проверка знаний требований охраны труда с работниками. Постановление Минтруда РФ и Минобразования РФ от 13 января 2003 г. №1/29.
57. Перечень профессий и должностей работников, подлежащих периодической проверке знаний правил и норм охраны труда. ТК РФ ст. 212, 219, 225; ГОСТ 12.0.004-90 п.п 4.2., 4.5.
58. Протоколы или акты проверки знаний требований  охраны труда работников образовательного учреждения (оформляются один раз в три года, вновь принятых на работу – в течение месяца). Постановление Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.2003 г. № 1/29 п.3.6.
59. Программы обучения работников по охране труда. Постановление Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.2003 г.
60. Программы обучения по охране труда работников, занятых на работах, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда. ГОСТ 12.0.004-15 п.4.3.
61. Журнал регистрации проведения вводного инструктажа по охране труда (оформляется при приёме на работу, вводный инструктаж должны проходить все поступающие на работу). ГОСТ 12.0.004-15 п. 7.1.5.

62. Программа вводного инструктажа по охране труда (утверждается руководителем образовательного учреждения при согласовании с профкомом). ГОСТ 12.0.004-15 п. 7.1.4.
63. Инструкция проведения вводного инструктажа по охране труда. ГОСТ 12.0.004-15 п. 7.1.4.
64. Журнал регистрации проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте (оформляется руководителем структурного подразделения при приёме на работу всех работников, а в последующем не реже 2-х раз в год в первом и втором полугодиях). ГОСТ 12.0.004-15 п. 7.9.

65. Приказ "О назначении лица, ответственного за проведение стажировки". ГОСТ 12.0.004-15 п. 7.2.4.
66. Приказ «О допуске работника к работе». (В случае принятых новых работников).

67. Регистрация проведения стажировок после первичного инструктажа на рабочем месте в течение первых 2 - 14 смен со всеми впервые принимаемыми работниками. ГОСТ 12.0.004-15 п. 7.2.4., Постановление Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.2003 г. № 1/29 п.2.2.1.
68. Программа первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте (составляется с учётом особенностей работы, утверждается руководителем образовательного учреждения при согласовании с профкомом). ГОСТ 12.0.004-15 п. 7.2.2.; Постановление Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.2003 г. № 1/29 п. 2.1.4.

69. Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от инструктажа на рабочем месте. Постановление Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.2003 г. № 1/29 п. 2.1.3.

70. Удостоверения о прохождении пожарно-технического минимума руководителя образовательного учреждения и всех членов комиссии по проверке знаний. Приказ МЧС от 12.12.2007 г. N 645 п. 41.
71. План мероприятий по противопожарной безопасности образовательного учреждения. № 69-ФЗ от 21.12.1994 «О пожарной безопасности».
72. Приказ "О противопожарном режиме в учреждении". Приказ МЧС от 12 декабря 2007 г. N 645
73. Приказ «О назначении ответственных лиц за пожарную безопасность». Приказ МЧС от 12 декабря 2007 г. N 645.

74. Приказ «О создании комиссии для проверки знаний правил пожарной безопасности» (число членов комиссии должно быть не менее трёх, они должны быть обучены и аттестованы в вышестоящей организации). Приказ МЧС от 12.12.2007 г. N 645 п. 43., п.44.
75. Инструкции о мерах пожарной безопасности. Приказ МЧС от 12 декабря 2007 г. N 645.
76. Программы вводного и первичного инструктажей по пожарной безопасности. Приказ МЧС от 12.12. 2007 г. N 645 п.6., п.14., п.18.
77. Журнал регистрации вводного противопожарного инструктажа.  Приказ МЧС от 12.12.2007 г. N 645 п.10.
78. Журнал регистрации противопожарного инструктажа на рабочем месте.  Приказ МЧС от 12.12.2007 г. N 645 п.10.
79. План (схема) и инструкция по эвакуации людей. Приказ МЧС от 12.12. 2007 г. N 645.
80. Журнал учета и технического обслуживания огнетушителей. НПБ 166-97 п. 5.34.
81. Протокол собрания профсоюзной организации по выборам уполномоченного по охране труда и членов в совместный комитет (комиссию) по охране труда. Постановление исполкома ЦК Профсоюза работников народного образования и науки РФ от от 26.03.2013 г
82. Положение об организации работы уполномоченного (доверенного) лица по охране труда первичной профсоюзной организации. Постановление исполкома ЦК Профсоюза работников народного образования и науки РФ от 26.03.2013 г. №13.
83. План работы уполномоченного по охране труда ППО.

84. Протоколы с докладами (заслушиванием) уполномоченного по охране труда на профкоме.

85. Материалы по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда (до 1 января 2014 г.). ст. 212 ТК РФ, Приказ МЗСР РФ от 26.04.2011 г. N 342н.

86. Материалы проведения специальной оценки условий труда. ст. 212 ТК РФ, ФЗ – 426 «О специальной оценке условий труда»

87. Перечень профессий и должностей работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и опасными условиями труда, с конкретными размерами компенсационных доплат за вредность. АРМ или Приказ №579 от 20.08.1990 г. Госкомитета СССР по народному образованию, Постановление Госкомитета СМ СССР по вопросам труда и заработной платы, утв. 25.10.1974 г. №2981/п-22.
88. Перечень Производств (работ), профессий и должностей с вредными условиями труда, работа на которых дает право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск и сокращенный рабочий день. АРМ или ст. 117, ст. 90 ТК РФ; Постановления Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 25.10.1974 №298/П-22.

89. В Положении об оплате труда работников компенсационные выплаты установлены в абсолютных цифрах. ст.147 ТК РФ.

90. Не производятся доплаты (минимум 4% тарифной ставки) за работу во вредных и опасных условиях труда. С. 147 ТК РФ.

91. План организационно-технических мероприятий по улучшению условий и охраны труда, здоровья работающих и учащихся. Приложение N 8 к Порядку проведения аттестации рабочих мест по условиям труда, утвержденному Приказом Минздравсоцразвития России от 26 апреля 2011 г. N 342н.
92. Технический паспорт на здание образовательного учреждения (если его нет, то необходимо получить в бюро технической инвентаризации). Приказ Министерства Российской Федерации по земельной политике, строительству и жилищно-коммунальному хозяйству от 04.08.1998 г. № 37; ПОТ РО-14000-004-98 п.12.5.
93. Энергетический паспорт (срок действия 5 лет). ГОСТ Р 51379-99 п. 4.2., N 261-ФЗ от 23 ноября 2009 г. "Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации " ст.2. п.7., ст.16. п.2. (срок).
94. Акт готовности образовательного учреждения к новому учебному году по утверждённой форме (оформляется ежегодно перед началом учебного года). Письмо Министерства образования РФ от 22.06.2000 г.  № 22-06-723
95. Акт испытания спортивного оборудования, гимнастических снарядов.

96. Акты-разрешения на ввод в эксплуатацию оборудования в учебных мастерских, лабораториях.

97. Акты-разрешения на проведения занятий в учебных мастерских и в спортивном зале.

98. Акты-разрешения на проведения занятий в кабинетах физики, химии, биологии, информатики.
99. Акт проверки исправности вытяжного шкафа в кабинете химии.
100. Акт испытания оборудования в прачечной, гладильной, электрощитовой, пищеблоке, мастерских.
101. Акт-разрешение на проведение работы  в  помещениях прачечной, гладильной, электрощитовой, пищеблоке.
102. Акт технического осмотра прачечной, гладильной, электрощитовой, пищеблока.

103. Акты испытания переносных стремянок, приставных лестниц. СНиП 12-04-2002 п.7.4.27., ПОТ РО 14000-005-98 п.17.2.30., СНиП 12-03-2001.
104. Акт технического обслуживания и проверки внутренних пожарных кранов.
105. Акт проверки работоспособности автоматической пожарной сигнализации.

106. Акт ревизии котельной (оформляется ежегодно перед началом отопительного сезона). 

107. Акт гидравлического испытания (опрессовки) отопительной системы (оформляется ежегодно перед началом отопительного сезона). 
108. Коллективный договор. Ст. 212 ТК РФ.
109. Наличие в разделе «Охрана труда» коллективного договора конкретных обязательств работодателя и профкома по созданию безопасных условий труда. Ст. 212 ТК РФ.
110. Не заключено Соглашение по охране труда образовательного учреждения, утверждённое руководителем этого учреждения (составляется на календарный год). Приказ Минздравсоцразвития РФ от 1.03.2012 г. №181
111. Акты проверки выполнения Соглашения по охране труда (оформляются 2 раза в год). Приказ Минздравсоцразвития РФ от 1.03.2012 г. №181.
112. Приказ "Об утверждении (либо введении в действие) инструкций по охране труда". Постановление Министерства труда и социального развития от 17 декабря 2002 г. N 80.
113. Приказ «О продлении срока действия инструкций по охране труда». Постановление Министерства труда и социального развития от 17 декабря 2002 г. N 80.
114. Перечень инструкций по охране труда (должен охватывать все виды работ и профессий учреждения, утверждается руководителем образовательного учреж​дения и согласовывается с профсоюзным комитетом). Постановление Минтруда и соц. развития РФ №80 от 17.12.2002 г.
115. Инструкции по охране труда для всех должностей и по всем видам работ. Не полный перечень. (Утверждаются руководителем образовательного учреждения по согласованию с профкомом, пересматриваются 1 раз в 5 лет). Постановление Минтруда и соц. развития РФ №80 от 17.12.2002 г.

116. Наименования разделов инструкций по охране труда не соответствуют утвержденным требованиям. Постановление Минтруда и соц. развития РФ №80 от 17.12.2002 г.

117. Журнал регистрации учёта выдачи инструкций по охране труда с присвоением порядкового номера должен охватывать все виды работ и профессии учреждения (ведётся специалистом по охране труда или руководителем образовательного учреждения). Постановление Минтруда и соц. развития РФ №80 от 17.12.2002 г.
118. Журнал регистрации инструкций по охране труда. Постановление Минтруда и социального развития РФ № 80 от 17.12.2002 г.

119. Протоколы заседания профкома по рассмотрению и согласованию инструкций по охране труда.
120. Журнал административно-общественного контроля.

121. Перечень состава мед. аптечки первой помощи. Приказ МЗСР РФ 5 марта 2011 г. №169н. Прил. 1.
122. Журнал регистрации несчастных случаев с работающими в образовательном учреждении. ст.231 ТК РФ, Постановление Минтруда РФ № 73 от 24.10.2002.
123. Акты оформления несчастных случаев на производстве по форме Н-1 (хранятся 45 лет). Постановление Минтруда РФ № 73 от 24.10.2002., ст.231 ТК РФ
124. Сообщения о последствиях несчастного случая на производстве (в вышестоящую организацию, Фонд социального страхования, а при смертельном, групповом или тяжёлом несчастном случае дополнительно: в соответствующую Государственную инспекцию труда РФ, прокуратуру, в орган исполнительной власти, в областную, районную организации Профсоюза). Постановление Минтруда РФ № 73 от 24.10.2002, ст.231 ТК РФ.
125. Журнал регистрации инструктажа учащихся по охране труда при организации общественно полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий. 
126. Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися (воспитанниками). Приказ Мин.Обр РФ от 23 июля 1996 г. N378.
127. Акты оформления несчастных случаев с обучающимися по форме Н-2 (хранятся 45 лет). Приказ Мин.Обр РФ от 23 июля 1996 г. N378.
Утверждено

Постановлением Президиума ЦК

профсоюза работников народного

образования, высшей школы

и научных учреждений

от 1 июля 1987 г. N 7

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АДМИНИСТРАТИВНО-ОБЩЕСТВЕННОМ КОНТРОЛЕ

ЗА ОХРАНОЙ ТРУДА В УЧРЕЖДЕНИЯХ ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНО-ОБЩЕСТВЕННЫЙ КОНТРОЛЬ

1. Общие положения

1.1. Трехступенчатый (административно-общественный) контроль в системе управления охраной труда является основной формой контроля администрации и комитетов профсоюза предприятия, организации, учреждения, колхоза и т.д. (далее - предприятие) за состоянием условий и безопасности труда на рабочих местах, производственных участках, в цехах, а также соблюдением всеми службами, должностными лицами и работающими требований трудового законодательства, стандартов безопасности труда, правил, норм, инструкций и других нормативно-технических документов по охране труда.

Трехступенчатый контроль не исключает проведение административного контроля в соответствии с должностными обязанностями руководителей и инженерно-технических работников предприятия, а также общественного контроля в соответствии с Положением о комиссии охраны труда и Положением об уполномоченном по охране труда.

1.2. Руководство организацией трехступенчатого контроля осуществляют руководитель предприятия, председатель комитета профсоюза и представители других общественных органов.

2. Первая ступень трехступенчатого контроля

2.1. Первую ступень контроля осуществляют зав. кабинетами физики, химии, биологии, физкультуры, учебными мастерскими, учителя, воспитатели, педагоги дополнительного образования.

2.2. На первой ступени трехступенчатого контроля рекомендуется проверять:

- выполнение мероприятий по устранению нарушений, выявленных предыдущей проверкой;

- состояние и правильность организации рабочих мест (расположение и наличие необходимого инструмента, приспособлений, заготовок и др.);

- состояние проходов, переходов, проездов;

- безопасность технологического оборудования;

- соблюдение работающими правил электробезопасности при работе на электроустановках и с электроинструментом;

- исправность приточной и вытяжной вентиляции местных отсосов, пыле- и газоулавливающих устройств;

- наличие и соблюдение работающими инструкций по охране труда;

- наличие и правильность использования работающими средств индивидуальной защиты.

2.3. При обнаружении отклонений от правил и норм техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, которые могут быть устранены сразу, устраняются немедленно, остальные записываются в журнал общественно-административного контроля с указанием сроков исполнения (примерная форма журнала приведена ниже).

3. Вторая ступень трехступенчатого контроля

3.1. Вторую ступень контроля проводят ответственный и уполномоченный по охране труда один раз в четверть.

На второй ступени трехступенчатого контроля рекомендуется проверять:

- организацию и результаты работы первой ступени контроля;

- выполнение мероприятий, намеченных в результате проведения второй и третьей ступеней контроля;

- выполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения и решений комитета профсоюза, предложений уполномоченных по охране труда;

- выполнение мероприятий по предписаниям и указаниям органов надзора и контроля;

- выполнение мероприятий по материалам расследования несчастных случаев;

- исправность и соответствие производственного оборудования, транспортных средств и технологических процессов требованиям стандартов безопасности труда и другой нормативно-технической документации по охране труда;

- соблюдение работающими правил электробезопасности при работе на электроустановках и с электроинструментом;

- соблюдение графиков планово-предупредительных ремонтов производственного оборудования, вентиляционных и аспирационных систем и установок, технологических режимов и инструкций;

- состояние переходов и галерей;

- состояние уголков по охране труда, наличие и состояние плакатов по охране труда, сигнальных цветов и знаков безопасности;

- наличие и состояние защитных, сигнальных и противопожарных средств и устройств, контрольно-измерительных приборов;

- своевременность и качество проведения инструктажа работающих по безопасности труда;

- наличие и правильность использования работающими средств индивидуальной защиты;

- обеспечение работающих лечебно-профилактическим питанием, молоком и другими профилактическими средствами;

- состояние санитарно-бытовых помещений и устройств;

- соблюдение установленного режима труда и отдыха, трудовой дисциплины.

3.3. Результаты проверки записываются в журнале административно-общественного контроля и сообщаются администрации учреждения.

В случае грубого нарушения правил и норм охраны труда, которое может причинить ущерб здоровью работающих или привести к аварии, работа приостанавливается комиссией до устранения этого нарушения.

4. Третья ступень трехступенчатого контроля

4.1. Третью ступень контроля осуществляют руководитель и председатель комитета профсоюза, не реже одного раза в полугодие.

4.2. На третьей ступени трехступенчатого контроля рекомендуется проверять:

- организацию и результаты работы первой и второй ступеней контроля;

- выполнение мероприятий, намеченных в результате проведения третьей ступени контроля;

- выполнение приказов и распоряжений вышестоящих организаций, постановлений и решений профсоюзных органов, предписаний и указаний органов надзора и контроля, приказов руководителя учреждения и решений комитета профсоюза по вопросам охраны труда;

- выполнение мероприятий, предусмотренных планами, коллективными договорами, соглашениями по охране труда и другими документами;

- выполнение мероприятий по материалам расследования тяжелых и групповых несчастных случаев и аварий;

- техническое состояние и содержание зданий, сооружений, помещений и прилегающих к ним территорий в соответствии с требованиями нормативно-технической документации по охране труда, состояние проезжей и пешеходной частей дорог, тоннелей, переходов и галерей;

- эффективность работы приточной и вытяжной вентиляции, пыле- и газоулавливающих устройств;

- выполнение графиков планово-предупредительного ремонта, наличие схем коммуникаций и подключения энергетического оборудования;

- обеспеченность работающих спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты, правильность их выдачи, хранения, организации стирки, чистки и ремонта;

- обеспеченность работающих санитарно-бытовыми помещениями и устройствами;

- организацию лечебно-профилактического обслуживания работающих;

- состояние кабинета охраны труда;

- состояние стендов по охране труда, своевременное и правильное их оформление;

- организацию и качество проведения обучения и инструктажей работающих по безопасности труда;

- подготовленность персонала к работе в аварийных условиях;

- соблюдение установленного режима труда и отдыха, трудовой дисциплины.

4.3. На основании результатов анализа проводят проверку состояния замечаний, отмеченных в журнале учета проведения административно-общественного контроля первой и второй ступени. На совещаниях у руководителя учреждения с участием профсоюзного актива заслушивают ответственных лиц за выполнение соглашения по охране труда, планов, приказов, предписаний. Проводят анализ происшедших несчастных случаев в школе.

4.4. Проведение совещания рекомендуется оформлять протоколом с указанием мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений, сроков исполнения и ответственных лиц. На основании проверки и обсуждения вопросов по охране труда руководителем предприятия издается приказ.

ЖУРНАЛ

административно-общественного контроля

	Дата
	Ступень 
контроля 
	Выявленные 
недостатки 
и нарушения
   по ОТ   
	 Мероприятия 
по устранению
 недостатков 
 и нарушений 
	   Срок   
исполнения
	Отметка о выполнении 
 (дата, подпись отв. 
   за исполнение)    

	 1  
	    2    
	     3     
	      4      
	    5     
	          6          


Примечание:

1. На обложке журнала записывается наименование учреждения, даты начала и конца ведения журнала.

2. На 1-й странице рекомендуется привести памятку по проведению ступени контроля, на 2-й странице - выдержки из Положения об уполномоченном по охране труда.

Организация обучения работников по охране труда
Статья 225: 

«Все работники, в т.ч. руководитель организации, обязаны проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда….»

Для чего проводить обучение по ОТ?
Обучение работников по охране труда осуществляется для обеспечения профилактических мер по снижению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости.

Требования по обучению по ОТ обязательны для исполнения и работодателями и работниками.

Структурная схема процесса обучения работников по ОТ (руководителей, специалистов, служащих и рабочих)


[image: image1]
С чего начать?
1. Ознакомиться с Порядком обучения и проверки знаний требований ОТ работников. 
(утв. Постановлением Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.03г. № 1/29)

2. Приказом руководителя создается комиссия по проверке знаний
(не менее 3 чел, из них руководитель ОУ, зам.директора по УВР, представитель профсоюзного органа, специалисты комиссии
 по ОТ в ОУ). 
Состав комиссии: 
председатель – зам.директора по УВР,
зам.председателя – директор ОУ,
секретарь и члены комиссии.

Все члены комиссии должны иметь удостоверения установленного образца, подтверждающие их полномочия (т.е. проучены в вышестоящих организациях).

3. Разработать Программу обучения по ОТ
(список тем с подробным перечнем вопросов, рассматриваемых по каждой теме). Утверждается на три года.

4. Разработать Тематический план обучения по ОТ (список тем по Программе с указанным количеством часов на обучение по каждой теме). Утверждается директором и согласовывается с профкомом.

5. Руководитель ОУ издает приказ «Об обучении и проверке знаний по ОТ», согласно которому
- утверждается программа и тематический план обучения по ОТ;
- назначаются даты для проведения обучения сотрудников (учебные семинары, лекции и пр.) и ответственные за обучение лица;
- назначается дата проверки знаний по ОТ.

6.  Комиссия по проверке знаний разрабатывает и утверждает на основании программы обучения перечень контрольных вопросов  и экзаменационные билеты  для проверки знаний по ОТ.

7. По результатам проведения проверки знаний по ОТ у сотрудников, комиссия заполняет протокол проверки знаний по ОТ установленного образца, в котором указываются результаты проверки по каждому сотруднику.

Если сотрудник не прошел проверку знаний по охране труда, комиссия назначает повторную проверку в течение 1 месяца.

Согласно Порядка обучения и проверки знаний требований ОТ работников, проверка знаний по ОТ для работающих сотрудников проводится периодически, не реже одного раза в три года.

Краткая схема обучения по ОТ
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