НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ
Не секрет, что любая проверка состояния охраны и условий труда начинается с изучения соответствующей документации. Какие локальные документы по охране труда должны быть в образовательном учреждении
в обязательном порядке?
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. Должностные обязанности по охране труда работников образовательного учреждения с их личными подписями (ответственность за соблюдение правил пожарной безопасности и требований охраны труда).

5. 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).

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

7. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении представителей администрации в совместный комитет (комиссию) по охране труда.

8. Приказ руководителя образовательного учреждения о создании комиссии для проверки знаний по охране труда (число членов комиссии должно быть не менее трех, они должны быть обучены и аттестованы в вышестоящей организации).

9. Удостоверения о проверки знаний по охране труда руководителя образовательного учреждения, его заместителей и членов комиссии по проверке знаний.

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

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

12. Технический паспорт на здание образовательного учреждения (если его нет, то необходимо получить в бюро технической инвентаризации).

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

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

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

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

17. Акт приемки пищеблока к новому учебному году.

18. Приказ о назначении ответственных лиц за пожарную безопасность.

19. Инструкции о мерах пожарной безопасности

20. Журналы регистрации противопожарного инструктажа вводного и на рабочем месте.

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

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. Протоколы проверки сопротивления изоляции проводов оформляются один раз в 3 года, а заземления оборудования - оформляются ежегодно.

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

26. Соглашение по охране труда образовательного учреждения, утвержденное руководителем этого учреждения (составляется на календарный год).

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

28. Журнал учета инструкций по охране труда с присвоением порядкового номера должен охватывать все виды работ и профессии учреждения, ведется специалистом по охране труда или руководителем образовательного учреждения.

29. 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).

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

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

32. 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).

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

34. 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).

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

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. Заполнение листка здоровья в классных журналах на всех учащихся.

43. Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися (воспитанниками).
44. Акты оформления несчастных случаев с обучающимися по форме Н-2 (хранятся 4= лет).
45. Предписания органов государственного надзора.
ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ ИНСТРУКЦИЙ
ПО ОХРАНЕ ТРУДА В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ
Общие положения
1.1 Настоящие методические рекомендации подготовлены с целью совершенствования на единой организационно-методической основе документационного обеспечения управления охраной труда в образовательных учреждениях путем унификации управленческих документов и технологии работы с ними.
1.2 Методические рекомендации определяют общие правила оформления, структуру и содержание инструкций по охране труда, а также принципы и порядок их разработки, согласования, утверждения и введения в действие.
1.3 Инструкция по охране труда является основным локальным нормативно-правовым документом, содержащим требования охраны труда и порядок их выполнения.
1.4 Разработка и практическое использование инструкций по охране труда направлены на совершенствование нормативно-правовой базы системы охраны труда, повышение ответственности кадров за соблюдение требований по охране труда, обеспечение большей объективности при расследовании несчастных случаев на производстве и наложении на работников дисциплинарных взысканий за нарушение требований по охране труда.
1.5 В соответствии со статьей 212 Трудового кодекса РФ работодатель обеспечивает разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками органа.
1.6 Инструкция по охране труда для работника разрабатывается исходя из его должности, профессии или вида выполняемой работы на основе межотраслевой или отраслевой типовой инструкции по охране труда1 (а при ее отсутствии - межотраслевых или отраслевых правил по охране труда), требований безопасности, изложенных в эксплуатационной и ремонтной документации организаций-изготовителей оборудования, а также в технологической документации с учетом конкретных условий трудового процесса. Эти требования излагаются применительно к должности, профессии работника или виду выполняемой работы.
1.7 Инструкция по охране труда составляется по каждой штатной должности, носит обезличенный характер и объявляется работнику под расписку при заключении трудового контракта (договора), в т.ч. при перемещении на другую должность, а также при временном исполнении обязанностей по должности.
1.8 Проверку и пересмотр инструкций по охране труда для работников организует работодатель. Пересмотр инструкций должен производиться не реже одного раза в 5 лет.


Разработка межотраслевых и отраслевых типовых инструкций по охране труда осуществляется на основе: а) действующих законов и иных нормативных правовых актов; б) изучения вида работ, для которого инструкция разрабатывается; в) изучения условий труда, характерных для соответствующей должности, профессии (вида работ); г) определения опасных и вредных производственных факторов, характерных для работ, выполняемых работниками соответствующей должности, профессии; д) анализа типичных, наиболее вероятных причин несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; е) определения наиболее безопасных методов и приемов выполнения работ.

1.9 Инструкции по охране труда для работников могут досрочно пересматриваться:

а)
при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;
б)
изменении условий труда работников;
в)
внедрении новой техники (оборудования) и технологии;
г)
по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
д)
по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации или органов федеральной инспекции труда.
1.10 Если в течение срока действия инструкции по охране труда для работника условия его труда не изменились, то ее действие продлевается на следующий срок.

II. Структура, содержание и оформление инструкции 
по охране труда

2.1 В инструкции по охране труда указывают наименование учреждения, конкретной должности, реквизиты согласования и утверждения (Приложение 1).
2.2 Инструкция по охране труда состоит из 5 основных разделов:

общие требования охраны труда;
· требования охраны труда перед началом работы;
· требования охраны труда во время работы;
· требования охраны труда в аварийных ситуациях;
· требования охраны труда по окончании работы.

При необходимости в межотраслевую или отраслевую типовую инструкцию по охране труда можно включать другие разделы.
2.3 В разделе "Общие требования охраны труда" рекомендуется отражать:

· указания о необходимости соблюдения правил внутреннего распорядка;

· требования по выполнению режимов труда и отдыха;

· перечень опасных и вредных производственных факторов, которые могут воздействовать на работника в процессе работы;

· перечень спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты, выдаваемых работникам в соответствии с установленными правилами и нормами;

· порядок уведомления администрации о случаях травмирования работника и неисправности оборудования, приспособлений и инструмента;

· правила личной гигиены, которые должен знать и соблюдать работник при выполнении работы.

2.4 В раздел «Требования охраны труда перед началом работы» рекомендуется включать:
· порядок подготовки рабочего места, средств индивидуальной защиты;
· порядок проверки исправности оборудования, приспособлений и инструмента, ограждений, сигнализации, блокировочных и других устройств, защитного заземления, вентиляции, местного освещения и т.п.;

· порядок проверки исходных материалов (заготовки, полуфабрикаты);

· порядок приема и передачи смены в случае непрерывного технологического процесса и работы оборудования.

2.5. В разделе "Требования охраны труда во время работы" рекомендуется предусматривать:
· способы и приемы безопасного выполнения работ, использования оборудования, транспортных средств, грузоподъемных механизмов, приспособлений и инструментов;

· требования безопасного обращения с исходными материалами (сырье, заготовки, полуфабрикаты);

· указания по безопасному содержанию рабочего места;

· действия, направленные на предотвращения аварийных ситуаций;

· требования, предъявляемые к использованию средств индивидуальной защиты работников.

2.6 В разделе "Требования охраны труда в аварийных ситуациях" рекомендуется излагать:

· перечень основных возможных аварийных ситуаций и причины, их вызывающие;

· действия работников при возникновении аварий и аварийных ситуаций;

· действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, отравлении и других повреждениях здоровья.

2.7 В разделе "Требования охраны труда по окончании работ" рекомендуется отражать:

· порядок отключения, остановки, разборки, очистки и смазки оборудования, приспособлений, машин, механизмов и аппаратуры;

· порядок уборки отходов, полученных в ходе производственной деятельности;

· требования соблюдения личной гигиены;

· порядок извещения руководителя работ о недостатках, влияющих на безопасность труда, обнаруженных во время работы.

2.8 В тексте инструкций по охране труда делается минимум ссылок на какие-либо нормативные правовые акты, кроме ссылок на правила, на основании которых они разработаны. В инструкциях не следует применять слова, подчеркивающие особое значение отдельных требований (например, "категорически", "особенно", "обязательно", "строго", "безусловно" и т.п.), так как все требования инструкции выполняются работниками в равной степени.

Замена слов в тексте инструкции буквенным сокращением (аббревиатурой) может быть допущена при условии его предшествующей полной расшифровки.
Если безопасность выполнения работы обусловлена определенными нормами, то их указывают в инструкции (величина зазоров, расстояния и т.п.).
Образец инструкции по охране труда представлен в Приложении 2.
2.9 Неотъемлемой частью инструкции по охране труда является лист ознакомления. Допускается размещение отметки об ознакомлении работника с инструкцией на листе самой инструкции по охране труда. В данном случае соответствующая отметка должна обязательно включать дату и подпись работника.

2.10 При оформлении инструкций по охране труда рекомендуется соблюдать ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", утвержденный Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-ст. Хотя требования ГОСТ Р 6.30-2003 не являются обязательными для применения и носят рекомендательный характер, единые подходы к оформлению документации не только упрощают процесс подготовки документов, но и значительно улучшают их восприятие работниками.

· При подготовке инструкций по охране труда рекомендуется применять текстовый редактор Word с использованием шрифтов Times New Roman размером № 12, 13, 14 через 1-1,5 интервала.

· Гриф утверждения инструкции по охране труда располагают в правом верхнем углу документа. Инструкция по охране труда утверждается руководителем учреждения

или специально издаваемым документом (приказом или распоряжением). При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. При утверждении инструкции по охране труда приказом или распоряжением гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО, наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:
УТВЕРЖДЕНО приказом (наименование учреждения) от 23.09.2010 № 18
III. Порядок согласования, утверждения и введения в действие инструкции по охране труда
3.1 Инструкция по охране труда должна быть согласована с профсоюзным органом.

3.2 Инструкция по охране труда утверждается руководителем (директором, ректором) учреждения или другим уполномоченным на это должностным лицом.

3.3 Действующие в подразделении инструкции по охране труда для работников структурного подразделения учреждения, а также перечень этих инструкций хранится у руководителя этого подразделения.

3.4 Местонахождение инструкций по охране труда для работников рекомендуется определять руководителю структурного подразделения учреждения с учетом обеспечения доступности и удобства ознакомления с ними.

Инструкции по охране труда для работников могут быть выданы им на руки для изучения при первичном инструктаже либо вывешены на рабочих местах или участках, либо хранятся в ином месте, доступном для работников.
Рекомендуемые формы журналов учета инструкций по охране труда для работников и учета выдачи инструкций по охране труда для работников подразделений учреждения приведены в приложениях 3 и 4.
3.5 Инструкция по охране труда вступает в силу с момента ее утверждения руководителем учреждения или другим должностным лицом, уполномоченным на это, и действует до ее замены новой инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с настоящими методическими рекомендациями.

3.6 Требования инструкции по охране труда являются обязательными для работника с момента его ознакомления с инструкцией под расписку и до перемещения на другую должность или увольнения, о чем делается запись в соответствующей графе листа ознакомления.
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Приложение 2
ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ ЭЛЕКТРОСЛЕСАРЯ АХЧ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
1. Общие требования охраны труда
1. Настоящая Инструкция предусматривает основные требования по охране труда для электрослесаря, обслуживающего силовое электрохозяйство и электрооборудование организаций.

2. Электрослесарь может быть подвержен воздействию следующих опасных для жизни и здоровья факторов:

электрический ток;
электрическая искра и дуга;
движущиеся части оборудования;
отравление токсичными парами и газами;
термические ожоги и т.п.
3. К техническому обслуживанию и ремонту электрооборудования допускаются электрослесари, имеющие квалификационную группу не ниже III, не моложе 18 лет, прошедшие медицинское освидетельствование, теоретическое и практическое обучение, проверку знаний по охране труда в установленном порядке и получившие допуск к самостоятельной работе.

4. Электрослесарь обеспечивается спецодеждой и спецобувью в соответствии с действующими нормами, а также всеми необходимыми средствами защиты, обеспечивающими безопасность его работы (диэлектрические перчатки, диэлектрический коврик, диэлектрический инструмент).

5. Не допускается применение защитных средств, не прошедших очередного испытания и имеющих повреждения.

При обнаружении неисправности средств защиты электрослесарю необходимо известить об этом непосредственного руководителя работ.
6. Для автономного освещения в темное время суток применяют переносные аккумуляторные фонари напряжением до 12 В во взрывозащищенном исполнении. Включать и выключать фонари в местах, где возможно скопление взрывоопасных паров и газов, не допускается.

7. Электрослесарю необходимо уметь пользоваться средствами пожаротушения, знать места их нахождения.

2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Надеть предусмотренную соответствующими нормами спецодежду, проверить наличие и исправность приспособлений и инструментов, применяемых в работе.

2.2. Подготовить рабочее место: произвести необходимые для производства работ отключения и вывесить предупредительные плакаты: "Не включать. Работают люди", при необходимости оградить рабочее место и вывесить плакат: "Стой! Опасно для жизни!".

3. Требования охраны труда во время работы
3.1 При осмотре внутренних частей электрооборудования необходимо отключить его от питающих сетей с последующей проверкой отсутствия напряжения на отключенном оборудовании.

Отключение производить в диэлектрических перчатках, стоя на резиновом коврике. После отключения удалить предохранители и вывесить предупреждающий плакат.
Поставить в известность персонал, работающий на временно отключенном электрооборудовании, о проводимых работах.
3.2 Правильность отключения коммутационных аппаратов с напряжением до 1000 В с недоступными для осмотра контактами (автоматы, пакетные выключатели, рубильники в закрытом исполнении) определяется проверкой отсутствия напряжения на их зажимах или отходящих шинах и проводах.

3.3 В электроустановках проверять отсутствие напряжения указателем напряжения только заводского изготовления.

3.4 Результаты осмотров электрооборудования фиксировать в оперативном журнале осмотров электрооборудования.

3.5 При работе во взрывозащищенных зонах не допускается:

эксплуатировать электрооборудование при неисправном защитном заземлении, неисправной блокировке аппаратов, с нарушением взрывозащищенности оболочки;
вскрывать оболочку взрывозащищенного оборудования, если токоведущие части при этом находятся под напряжением;
включать автоматически отключающуюся электроустановку без выяснения и устранения причины ее отключения;
перегружать сверх номинальных параметров электрооборудование, провода, кабели;
подключать к источникам питания искробезопасных приборов другие аппараты и цепи, которые не входят в комплект данного прибора;
заменять перегоревшие электролампы во взрывозащищенных светильниках другими видами ламп или лампами большей мощности, чем те, на которые рассчитаны светильники;
применять металлические лестницы при работе в электроустановках;
оставлять настежь открытые двери помещений и тамбуров, отделяющих взрывоопасные помещения от других взрывоопасных и невзрывоопасных помещений.
На взрывозащищенном оборудовании не допускается закрашивать паспортные таблички, необходимо восстанавливать знаки взрывозащиты, цвет окраски знаков должен отличаться от цвета оборудования, как правило, знаки наносятся красной краской.
3.6 При работе с переносным электроинструментом необходимо соблюдать следующие требования, предъявляемые к инструменту:

быстрое включение в сеть и отключение от сети (но не самопроизвольно);
иметь взрывобезопасное исполнение, напряжение должно быть не более 12 В в помещениях с повышенной опасностью поражения электрическим током и вне помещений;
возможность включения вилок 12 В в розетки на 127 - 220 В необходимо исключить;
во время грозы и дождя работать с переносным электроинструментом не допускается.
3.7 Перед пуском временно отключенного электрооборудования следует проверить и осмотреть это оборудование, убедиться в готовности подключения к нему напряжения и предупредить работающий на нем персонал о предстоящем включении.
4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1 При возникновении аварийной ситуации (загазованность, возгорание) необходимо отключить общий рубильник, работы прекратить, выйти из опасной зоны, сообщить старшему по смене, приступить к устранению аварийной ситуации согласно плану ликвидации аварий.
4.2 При загорании на электроустановках следует пользоваться углекислотными и порошковыми огнетушителями.
4.3 При поражении электрическим током необходимо освободить пострадавшего от напряжения, оказать первую помощь и при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь. Сообщить администрации организации.

5. Требования охраны труда по окончании работ
5.1 Снять ограждения, запрещающие плакаты.
5.2 Вставить предохранители и включить рубильник, если оборудование готово к дальнейшей эксплуатации.
5.3 Убрать инструмент и оставшиеся материалы на свои места.
5.4 Сделать запись в оперативном журнале осмотра и ремонта электрооборудования о произведенной работе.
5.5 Сообщить непосредственному руководителю об окончании работ.

Приложение 3
ЖУРНАЛ
учета инструкций по охране труда для работников 
(примерная форма)

	N
п/п
	Дата
	Наименование инструкции
	Дата
утверждения
	Обозначение (номер)
	Плановый срок
проверки
	Ф.И.О. и должность работника, производивш его учет
	Подпись работника, производивш его учет

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
ЖУРНАЛ
учета выдачи инструкций по охране труда для работников 
(примерная форма)
	N п/п
	Дата выдачи
	Обозначение
(номер)
инструкции
	Наименование инструкции
	Количество
выданных
экземпляров
	Ф.И.О.,
профессия
(должность)
получателя
инструкции
	Подпись
получателя
инструкции

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


