НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 
В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ

1. Устав образовательного учреждения (наличие и правильность оформления раздела по охране труда).

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

3. Правила внутреннего трудового распорядка для работников образовательного учреждения (доведение работникам под роспись).

4. Коллективный договор (наличие раздела по охране труда).

5. Соглашение по охране труда между профсоюзным комитетом и администрацией образовательного учреждения, утвержденное руководителем учреждения (заключается на календарный год). − Постановление Министерства труда Российской Федерации от 27 февраля 1995 года № 11 «Об утверждении рекомендаций по планированию мероприятий по охране труда» 
Мероприятия по охране руда, включаемые в соглашение можно разделить на пять основных разделов.
-
Организационные мероприятия
- Технические мероприятия
- Лечебно-профилактические и санитарно-бытовые мероприятия

- Мероприятия по обеспечению работников средствами индивидуальной защиты.

- Мероприятия по обеспечению пожарной безопасности 

6. Приказ руководителя образовательного учреждения об утверждении Положения «О системе управления охраной труда в образовательном учреждении» − 
Общие требования к системе управления охраной труда в организации должны соответствовать ГОСТу 12.0.006-2002. *** (введен в действие с 01.01.2003 г). Он обязывает руководителей несущих ответственность за охрану труда обеспечить разработку, внедрение и функционирование системы управления охраной труда в соответствии с установленными требованиями приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии № 169-СТ от 10 июля 2007 года введен в действие с 1 июля 2009 года разработанный при участии ФНПР Межгосударственный стандарт ГОСТ 12.0.230-2007 «Система стандартов безопасности труда. Система управления охраной труда. Общие требования». Работодателю этим приказом дано право применять данный стандарт с момента его принятия (10.07.07 г.) Примерное содержание Положения об организации работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса

1. Общие  положения.

2. Управление охраной труда и обеспечением безопасности  образовательного  процесса.
3. Должностные обязанности по охране труда руководящих работников и специалистов образовательного учреждения

7. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении ответственных лиц за организацию безопасной работы, как по учреждению, так и по его структурным подразделениям (издается ежегодно перед началом учебного года).

8. Приказ о назначении ответственных лиц за пожарную безопасность.

9. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении ответственного за электрохозяйство.

10. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении представителей администрации в совместный комитет (комиссию) по охране труда. 
Порядок формирования совместных комитетов (комиссий) по охране труда изложен в Типовом положении о комитете (комиссии) по охране труда утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 мая 2006 г. № 413.

11. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении комиссии для проверки знаний по охране труда (число членов комиссии должно быть не менее трех, они должны быть  обучены и аттестованы в вышестоящей организации).
12. Должностные обязанности по охране труда работников образовательного учреждения с их личными подписями − 
Постановление Министерства труда Российской Федерации от 27 февраля 1995 года № 11 «Об утверждении рекомендаций по планированию мероприятий по охране труда» 

Должностные обязанности по охране труда руководителя образовательного учреждения утверждаются руководителем управления образования района и согласовываются с председателем районного комитета профсоюза.

Должностные обязанности по охране труда заместителей руководителя и специалистов образовательного учреждения утверждаются руководителем образовательного учреждения и согласовываются с председателем профкома.

Должностные обязанности по охране труда председателя профкома ОУ утверждаются на заседании профкома и согласовываются с руководителем образовательного учреждения

13. Протокол собрания профсоюзной организации (трудового коллектива) по выборам уполномоченного по охране труда и членов в совместный комитет (комиссию) по охране труда.

14. Протоколы проверки знаний по охране труда работников образовательного учреждения (оформляются один раз в 3 года, вновь принятых на работу - в течение месяца).

15. Материалы по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда (оформляются не реже 1 раза в 5 лет).

ПРИКАЗ МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ И СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ от 31 августа 2007 г. N 569 ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОРЯДКА ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ РАБОЧИХ МЕСТ ПО УСЛОВИЯМ ТРУДА
16. Технический паспорт на здание образовательного учреждения (если его нет, то необходимо получить в бюро технической инвентаризации).

17. Акт готовности образовательного учреждения к новому учебному году по утвержденной форме (оформляется ежегодно перед началом учебного года).

18. Акты общего технического осмотра комиссией зданий и сооружений образовательного учреждения (оформляются 2 раза в год: весной и осенью).

19. Акты-разрешения на проведение занятий в учебных мастерских и в спортивных залах (оформляется ежегодно перед началом учебного года).

20. Акты-разрешения на проведение занятий в кабинетах физики, химии, биологии, информатики, ОБЖ (оформляются для вновь организованных и реконструированных кабинетов).

21. Акт приемки пищеблока к новому учебному году.

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

23. Акт гидравлического испытания (опрессовки) отопительной системы (оформляется ежегодно перед началом отопительного сезона).

24. Инструкции о мерах пожарной безопасности

25. Журналы регистрации противопожарного инструктажа.

26.  План (схема) и инструкция по эвакуации людей.

27. Протоколы проверки сопротивления изоляции проводов (оформляются один раз в 3 года), заземления оборудования (оформляются ежегодно).

28. Акты проверки выполнения Соглашения по охране труда (оформляются 2 раза в год).

29. Журнал учета инструкций по охране труда с присвоением порядкового номера (ведется специалистом по охране труда или  руководителем образовательного учреждения).

30. Инструкции по охране труда для всех должностей и по всем видам работ (утверждаются руководителем образовательного учреждения по согласованию с профкомом, пересматриваются 1 раз в 5 лет). –
Порядок разработки, согласования, утверждения, проверки и пересмотра инструкций, их регистрации и учета установлен постановлением Министерства труда и социального развития РФ № 80 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда» от 17.12.02 
Инструкции разрабатываются на основе Отраслевых типовых инструкций по охране труда, разработанных Минобрнаукой России по согласованию с ЦК Профсоюза, требований ГОСТов, Правил и других нормативных актов по охране труда, с учетом конкретных условий труда на рабочих местах в образовательном учреждении.

Инструкции в образовательном учреждении должны разрабатываться:

( для работников отдельных профессий и должностей (учителей, воспитателей, лаборанта, слесарей и др.);

( на отдельные виды работ (при проведении занятий в кабинетах, спортивных залах, мастерских, использования технических средств обучения, на ремонтных работах и т.д.).
Инструкции для учащихся разрабатываются по предметам, видам обучения и занятиям, при изучении или проведении которых на их могут воздействовать опасные, вредные факторы Инструкция утверждается руководителем образовательного учреждения (с указанием его должности, фамилии, инициалов и даты утверждения) и согласовывается с профсоюзным комитетом (с указанием номера протокола и даты заседания профкома по обсуждению данной инструкции).

Каждой инструкции должно быть присвоено наименование и номер ее регистрации. В наименовании следует кратко указать для какой профессии, должности или вида работ она предназначена.

Инструкция составляется в трех экземплярах, один экземпляр выдается под расписку работнику и находится на рабочем месте, второй ( его непосредственному руководителю. Оригинал инструкции с подписью работника об ознакомлении находится у руководителя образовательного учреждения или специалиста по охране труда. 
Инструкции для работников отдельных профессий, должностей и на отдельные виды работ должны содержать следующие разделы:

(Общие требования охраны труда.

( Требования по охране труда перед началом работ.

( Требования по охране труда во время работы.

( Требования охраны труда в аварийных ситуациях.

( Требования по охране труда по окончании работ. 

31. Протоколы заседания профкома по рассмотрению и согласованию инструкций по охране труда.

32. Программа вводного инструктажа по охране труда (утверждается руководителем образовательного учреждения при согласовании с профкомом).

33. Журнал регистрации проведения вводного инструктажа по охране труда (оформляется специалистом по охране труда или руководителем учреждения при приеме на работу, вводный инструктаж должны проходить все поступающие на работу).

34. Программа первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте (составляется с учетом особенностей работы, утверждается руководителем образовательного учреждения при согласовании с профкомом).

35. Журнал регистрации проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте (оформляется руководителем структурного подразделения при приеме на работу всех работников, а в последующем не реже 2 раз в год в первом и втором полугодиях).

36. Журнал регистрации проверки знаний у персонала с 1-ой группой электробезопасности. 

37. Журнал административно-общественного контроля.

38. Журнал регистрации несчастных случаев, происшедших с работающими в образовательном учреждении.

39. Акты оформления несчастных случаев на производстве по форме Н-1 (хранятся 45 лет).

40. Сообщения о последствиях несчастного случая  на  производстве  (в  вышестоящую организацию, Фонд социального страхования, а при смертельном, групповом или тяжелом несчастном случае дополнительно: в соответствующую Госинспекцию труда РФ, прокуратуру, в орган исполнительной власти, в территориальное объединение профсоюза).

41. Журнал регистрации инструктажа учащихся по охране труда при организации общественно полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий.

42. Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися (воспитанниками).

43. Акты оформления несчастных случаев с обучающимися по форме Н-2 (хранятся 45лет).

44. Предписания органов государственного надзора.

45. Удостоверения о проверки знаний по охране труда руководителя образовательного учреждения, его заместителей, специалиста по охране труда, членов совместного комитета (комиссии) по охране труда, уполномоченного по охране труда профсоюзного комитета.
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