Примерная номенклатура дел по охране труда

	Заголовок дела
	Сроки выполнения
	Ответствен-ные

	1. Локальные акты ОУ по охране труда

Положение о службе охраны труда в ОУ
	1раз в 3 года
	Администрация, профсоюзный комитет

	Положение о комиссии по охране труда
	То же
	То же

	Положение о работе уполномоченного (доверенного) лица по охране труда от профсоюза или трудового коллектива 
	То же
	То же

	Положение об административно-общественном контроле за охраной труда
	То же
	То же

	Положение о порядке проведение инструктажей по охране труда с руководителями, работниками и обучающимися (требования ГОСТ 120-004-90)
	То же
	То же

	      2.Организационные приказы ОУ по охране труда
	
	

	О назначении ответственных лиц за организацию безопасной работы
	Август
	Директор

	О создании комиссии по расследованию несчастных случаев
	То же
	То же

	О порядке проведения инструктажей по охране труда с работниками и обучающимися
	То же
	То же

	О назначении лица, ответственного за электрохозяйство школы 
	То же
	То же

	О назначении лица, ответственного за тепловое хозяйство
	То же
	То же

	Об организации пожарной безопасности
	То же
	То же

	Об определении перечня профессий и видов работ, по которым нужно разработать инструкции по охране труда
	То же
	То же

	Об обучении и проверке знаний по охране труда с работающими
	То же
	То же

	Об организации обучения и проверки знаний работающих на 1-ю группу электробезопасности
	То же
	То же

	О присвоении 1-й группы по электробезопасности неэлектротехническому персоналу школы
	То же
	То же

	О мерах по обеспечению безопасности обучающихся и работников при организации летней оздоровительной работы
	То же
	То же

	       3. Планы и графики контроля
	
	

	План организационно-технических мероприятий по улучшению условий охраны труда, здоровья работающих и детей
	В течение года
	Директор, предсе-датель профкома, отв.за охрану труда

	График контроля за состоянием охраны труда
	Август
	Комиссия, отв.за охрану труда

	План мероприятий по предупреждению детского дорожно-транспортного травматизма
	В течение года
	Зам. директора по УВР

	План мероприятий по пожарной безопасности
	То же
	То же

	Порядок действий в случае возникновения пожара
	1 раз в год
	То же

	План производственного контроля
	В течение года
	Директор

	График контроля за соблюдением требований СанПиН 2.4.2.1178-02 в ОУ
	Август
	Директор, отв.за охрану труда

	        4. Акты, соглашения и протоколы
	
	

	Акт приемки готовности школы к новому учебному году
	Во врем прием-ки
	Комиссия

	Акт-разрешение на проведение занятий в учебных мастерских
	Май-июнь
	То же

	Акт-разрешение на ввод в эксплуатацию оборудования в учебных мастерских
	То же
	То же

	Акт-разрешение на проведение занятий в кабинете обслуживающего труда
	То же
	То же

	Акт-разрешение на ввод в эксплуатацию оборудования обслужи-вающего труда
	То же
	То же

	Акт-разрешение на проведение занятий в кабинете химии
	То же
	То же

	Акт-разрешение на проведение занятий в кабинете физики
	То же
	То же

	Акт-разрешение на проведение занятий в кабинете биологии
	То же
	То же

	Акт-разрешение на проведение занятий в кабинете информатики
	То же
	То же

	Акт-разрешение на проведение занятий в спортзалах и на спортпло-щадках
	То же
	То же

	Акты испытания гимнастических снарядов и оборудования
	То же
	То же

	Соглашение администрации и профсоюзной организации учреж-дения по охране труда
	1 раз в год
	Директор, предсе-датель профкома

	Акт проверки выполнения соглашения по охране труда
	1 раз в полугодие
	Комиссия

	Соглашение администрации и профсоюзного комитета по проведению мероприятий по охране труда
	1 раз в год
	Директор, предсе-датель профкома

	Акты проверки соглашения по охране труда за полугодие 
	1 раз в полугодие
	Комиссия

	Акт технического осмотра здания
	То же
	То же

	Протокол проверки электроизоляции и защитного заземления
	1 раз в год
	То же

	Протокол проверки пропитки деревянных конструкций
	То же
	То же

	Акт проверки обработанного материала на огнестойкость
	То же
	То же

	Акт проведения технического обслуживания и проверки внутренних пожарных кранов, огнетушителей
	1 раз в полугодие
	То же

	Акты-разрешения на производство ремонтно-строительных или огнеопасных (сварочных) работ
	По необходим., в течение года
	То же

	Акты приемки выполненных работ повышенной ответственности 
	То же  
	То же

	Акты о несчастном случае с обучающимися, воспитанниками ОУ
	То же
	Директор

	Сообщение о несчастном случае с обучающимися
	То же
	То же

	Сообщение о последствиях несчастного случая с пострадавшим
	То же
	То же

	      5. Перечень журналов
	
	

	Журнал регистрации вводного инструктажа с работающими
	В течение года
	Директор

	Журнал регистрации инструктажей на рабочем месте
	1 раз в год
	Отв.за охрану труда

	Журнал административно-общественного контроля за охраной труда
	По графику
	Комиссия

	Журнал учета инструкций по охране труда
	1 раз в 3 года
	Отв.за охрану труда

	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда
	То же
	То же

	Журнал учета выдачи удостоверений по охране труда
	То же
	То же

	Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися
	В течение года
	Комиссия

	Журнал регистрации несчастных случаев с работающими 
	То же
	То же

	Журнал учета дорожно-транспортных происшествий с обучающимися
	То же
	То же

	Журнал технической эксплуатации здания
	То же
	То же

	Журнал регистрации инструктажей по охране труда с обучающимися
	В течение года
	Педагоги

	Журнал регистрации инструктажей по охране труда на уроках физи-ки, химии, биологии, информатики, физкультуры, технологии
	То же
	То же

	Журнал учета выдачи ключей от электоустановок
	То же
	Зам. директора по АХЧ

	Журнал учета огнетушителей
	1 раз в полугодие
	Комиссия

	        6. Должностные обязанности работников по охране труда
	
	

	Должностные обязанности директора
	Август
	Директор, предсе-датель ПК

	Должностные обязанности зам. директора по УВР
	То же
	То же

	Должностные обязанности зам. директора по АХЧ
	То же
	То же

	Должностные обязанности  воспитателя пришкольного лагеря
	То же
	То же

	Должностные обязанности председателя профсоюзного комитета
	То же
	То же

	Должностные обязанности учителя
	То же
	То же

	Должностные обязанности преподавателя- организатора ОБЖ
	То же
	То же

	Должностные обязанности заведующего учебным кабинетом
	То же
	То же

	Должностные обязанности  зав. учебно-производственной мастерской
	То же
	То же

	Должностные обязанности преподавателя по физической культуре
	То же
	То же

	Должностные обязанности учителя физики и зав. кабинетом физики
	То же
	То же

	Должностные обязанности лаборанта кабинета физики
	То же
	То же

	Должностные обязанности  учителя химии
	То же
	То же

	Должностные обязанности  лаборанта кабинета химии
	То же
	То же

	Должностные обязанности  учителя и зав. кабинетом информатики и вычислительной техники
	То же
	То же

	Должностные обязанности учителя обслуживающего труда
	То же
	То же

	Должностные обязанности  классного руководителя
	То же
	То же

	Должностные обязанности  педагога дополнительного образования
	То же
	То же

	Должностные обязанности  зав. столовой
	То же
	То же

	      7. Инструкции и программы по охране труда
	
	

	Программа вводного инструктажа для педагогических работников, технического и обслуживающего персонала
	1 раз в 3 года; в течение года
	Отв. за охрану труда

	Программа первичного инструктажа на рабочем месте для педагоги-ческих работников
	То же
	То же

	Методические рекомендации по проведению инструктажа по охране труда с уч-ся, воспитанниками ОУ, оздоровительного лагеря, при проведении внеклассных, внешкольных мероприятий
	То же
	То же

	Инструкция по электробезопасности в ОУ
	То же
	То же

	Инструкция по пожарной безопасности в ОУ
	То же
	То же

	Инструкция по оказание первой медицинской помощи пострадав.
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при проведении занятий в кабинетах начальных классов, математического и гуманитарного циклов
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при работе в кабинете информатики
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда для пользователей ПЭВМ и множительной техники
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при работе с компьютером
	То же
	То же

	Инструкция по мерам пожарной безопасности в кабинете информатики
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при работе в кабинете физики
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при работе в кабинете химии
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда  в кабинете химии при нагревании и обращении с нагревательными приборами
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда в кабинете химии при работе с кисло-тами и щелочами
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при работе с легковоспламеняющимися и горючими жидкостями 
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при работе с сыпучими веществами и растворами
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при работе с газообразными веществами
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при обращении с химической посудой и лабораторным оборудованием
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при проведении внеклассных мероприятий по химии
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при проведении демонстрационного эксперимента
	1 раз в 3 года; в течение года
	Отв. за охрану труда

	Инструкция по охране труда при работе с реактивами, особо опасными в обращении
	То же
	То же

	Инструкция по охране труда при проведении занятий по физкультуре
	1 раз в 3 года; в течение года
	Отв. за охрану труда

	Инструкция по охране труда при занятиях гимнастикой
	Тоже
	Тоже

	Инструкция по охране труда при занятиях легкой атлетикой
	-"-
	-"-

	Инструкция по правилам безопасного поведения в спортивном зале, на спортивной площадке
	- " -
	- " -

	Инструкция по охране труда при занятиях в кабинете биологии
	-"-
	-"-

	Инструкция по охране труда при работе с мастерской обслуживающего труда
	- "-
	- " -

	Инструкция по охране труда при проведении кулинарных работ
	-"-
	- " -

	Инструкция по охране труда при работе с тканью
	-"-
	-"-

	Инструкция по охране труда при работе с электроутюгом
	-"-
	-"-

	Инструкция по охране труда при работе с кухонной электроплитой
	- " -
	-"-

	Инструкция по охране труда при работе в мастерской технического труда
	-"-
	-" -

	Инструкция по охране труда при обработке древесины
	-""-
	-" -

	Инструкция по охране труда при ручной обработке металла
	-".-
	-"-

	Вводный инструктаж по охране труда с обучающимися
	-"-
	-"-

	      8. Правила для учащихся
	
	

	Инструкция по правилам безопасного поведения на водоемах в летний, осенне-зимний и весенний период
/-струкция по правилам безопасного поведения на водоемах в летний, ::енне-зимний и весенний периоды
	
	

	Инструкция по профилактике негативных ситуаций во дворе, на улицах, дома и в общественных местах
	- " -
	-"-

	Инструкция по правилам безопасности при обнаружении неразорвавших​ся снарядов, мин, гранат и неизвестных пакетов
	-"-
	-"-

	Инструкция по электробезопасности
	-;";.-
	-"-

	Инструкция по пожарной безопасности
	- "-
	-"-

	Инструкция по безопасному поведению в общественном транспорте
	- " -
	-"-

	Инструкция по охране труда при проведении прогулок, туристических походов, экскурсий, экспедиций
	-"-
	-"-

	Инструкция по безопасному поведению детей на объектах железнодорожного транспорта
	-"-
	-"-

	Инструкция по правилам безопасного поведения на дорогах и транспорте
	-"-
	-"-

	Программа вводного инструктажа для воспитанников городского при​вольного лагеря
	
	

	        9. Инструкции для обслуживающего персонала
	
	

	Инструкция по пожарной безопасности в городском пришкольном лагере
	
	

	Инструкция по охране труда для уборщиков служебных и подсобных  помещений
	-."-
	-."-

	Инструкция по охране труда для дворника
	- " -
	- "-

	Инструкция по охране труда для сторожа
	- " -
	-"-

	Инструкция по охране труда для рабочего по обслуживанию здания школы
	-"-
	-"-

	Инструкция по охране труда при проведении погрузочно-разгрузочных робот
	-"-
	-"-

	Инструкция по охране труда при эксплуатации теплопотребляющих установок
	-"-
	-"-

	Инструкция по охране труда для электромонтера
	-"-
	-"-

	Инструкция по охране труда для слесаря-сантехника
	-"- 
	-"-


	Инструкция по охране труда при выполнении работ по остеклению окон
	1 раз в 3 года; в течение года
	Отв. за охрану труда

	Инструкция по охране труда при выполнении плотницких и столярных работ
	Тоже
	Тоже

	Инструкция по охране труда при заточке инструментов на заточном абра​зивном станке
	-"-
	-"-

	 Инструкция по охране труда при скашивании травы ручной косой
	-"-
	-"-

	Инструкция по охране труда при выполнении строительно-монтажных работ
        10. Электробезопасность.
Перечень профессий и рабочих мест, требующих присвоения 1-й группы по электробезопасности
	1 раз в год
	Директор

	Список работников, требующих присвоения 1-й группы по электробезо​пасности
	Тоже
	Тоже

	Перечень электрозащитных средств
	
	


	График планово-предупредительного ремонта электрооборудования
	
	Комиссия

	График очистки светильников

11. Обучение и проверка знаний охраны труда
	
	Тоже

	Положение о порядке обучения и проверки знаний по охране труда рабо​тающих
	1 раз в 3 года
	Администрация,
профсоюзный
комитет

	Положение об обязательном обучении мерам пожарной безопасности
	Тоже
	Тоже

	Учебный план семинара по обучению и проверке знаний по охране труда работающих
	-"-
	Комиссия

	График обучения и проверки знаний по охране труда
	
	Тоже

	Экзаменационные билеты по охране труда
	Постоянно
	 

	Протокол заседания комиссии по проверке знаний по охране труда
	2 раза в год
	 

	Удостоверения по охране труда
	1 раз в 3 год
	 __


