ПАМЯТКА
по наличию и образцам документов по охране труда в организации 

1. Положение об организации работы службы охраны труда ( при численности работников более 100 человек, решение о создании службы принимается руководителем организации):
Организуется в соответствии с требованиями ст. 217 ТК РФ, составляется в соответствии с рекомендациями постановлений Минтруда России от 8 февраля 2000 г. № 14; от 17 января 2001 г. № 7.

В положении указываются основные задачи и функции службы охраны труда и права работников этой службы.

2. Распорядительный документ о назначении специалиста по охране труда (возложение его обязанностей на какого-либо иного работника). В соответствии ст.217 ТК РФ (при численности более 50 чел. работающих вводится должность специалиста по охране труда). Издается приказ о назначении специалиста по охране труда и о возложении на него функций по контролю и организации работ по охране труда 
3. Распорядительный документ, возлагающий на лицо из руководящего состава ответственность за состояние охраны труда:
Издается приказ об ответственности первого лица за общее состояние охраны труда (например: "ответственность за общее состояние охраны труда оставляю за собой").

4. Распорядительный документ о назначении лиц, ответственных за безопасную эксплуатацию объектов и работ повышенной опасности (при их наличии):
Издается приказ о назначении ответственных лиц за взрывные работы, обслуживание электрических установок и устройств, работу с грузоподъемными механизмами, на котельных установках, работа с сосудами под давлением и т. п.

5. Распорядительный документ, подтверждающий создание комитета (комиссии) по охране труда (создается по инициативе работодателя): Составляется в соответствии со ст. 218 ТК РФ. 

Издается приказ о создании комитета или комиссии и разрабатывается положение об этом комитете с указанием задач, функций и прав.

6. Журнал регистрации вводного инструктажа:
Составляется в соответствии с ГОСТом 12.0.004-90, приложение 4.
                                                                                                                                                                                                                                  Обложка

	
	

	
	Организация

	ЖУРНАЛ

	регистрации вводного инструктажа

	
	Начат_______________________20___г.

	
	Окончен_____________________20___г.

	
	


Последующие страницы

	Дата
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого
	Год рождения
	Профессия, должность инструктируемого
	Наименование производственного подразделения, в которое направляется инструктируемый
	Фамилия, инициалы, должность инструктирующего
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	инструк - 

тирующего
	нструк-тируемого

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


7. Программа проведения вводного инструктажа:

Составляется в соответствии с ГОСТом 12.0.004-90, приложение 3, с учетом особенностей производства (п. 7.1.4).

1.Общие сведения о предприятии (организации), характерные особенности работы.

2.Основные положения законодательства об охране труда:

- трудовой договор, рабочее время и время отдыха, охрана труда женщин и подростков. Льготы и компенсации.

- правила внутреннего трудового распорядка.

3.Общие правила поведения работающих на территории организации и в подсобных помещениях.

4.Основные опасные и вредные производственные факторы. Методы и средства предупреждения несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний. Требования по предупреждению электротравматизма.

5.Основные требования производственной санитарии и личной гигиены.

6.Средства индивидуальной защиты. Порядок и нормы выдачи СИЗ, сроки носки.

7.Порядок расследования и учёта нечастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

8.Пожарная безопасность. Действия персонала при возникновении пожара и других аварийных ситуаций.

9.Первая помощь пострадавшим.

8. Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте:

Составляется в соответствии с ГОСТом 12.0.004-90, приложение 6.

                                                                                                                                                                                                                          Обложка:

	
	Организация

	ЖУРНАЛ

	регистрации инструктажа на рабочем месте

	
	Начат_______________________20___г.

	
	Окончен_____________________20___г.

	
	


Последующие страницы

	Дата
	Фамилия имя, отчество инструктируемого
	Год рождения
	Профессия, должность инструктируемого
	Вид инструктажа (первичный, на рабочем месте, повторный, внеплановый)
	Причина проведения внепланового инструктажа
	Фамилия, инициалы, должность инструктирующего, допускающего
	Подпись
	Стажировка на рабочем месте

	
	
	
	
	
	
	
	инструктирующего
	инструктируемого
	количество смен  (с……….по……...)
	Стажировку прошел (подпись рабочего)
	Звания проверил, допуск к работе произвел (подпись, дата)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


9. Инструкции по охране труда для отдельных профессий и видов работ:
Составляются в соответствии с Методическими рекомендациями, утверждеными постановлением Минтруда России от 17.12.2002 № 80.

Необходимо составить перечень инструкций, который составляется специалистом по охране труда согласуется с представителем профсоюза или другим уполномоченным лицо, и утверждается руководителем организации. Сами инструкции разрабатываются руководителями структурных подразделений на основании типовых. Обратить внимание на срок утверждения инструкций, своевременный их пересмотр или переутверждение.

Инструкции должны содержать следующие разделы:
• общие требования безопасности;

• требования безопасности перед началом работы;

• требования безопасности во время работы;

• требования безопасности в аварийных ситуациях;

• требования безопасности по окончании работы.

10. Журналы учета и выдачи инструкций по охране труда:
Составляются по форме, определенной постановлением Минтруда России от 17.12.2002 № 80 (приложения № 9 и № 10)
Учет инструкций по охране труда для работников

	№№

п.п.
	Дата учета
	Наименование инструкции
	Дата утверждения инструкции
	Обозначение (номер) 

инструкции
	Плановый 

срок проверки инструкции
	Должность, фамилия и инициалы лица, производившего учет
	Подпись лица, производившего учет

	1
	2
	3
	4
	5
	б
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Учет выдачи инструкций по охране труда для работников

	№№ 

п.п.
	Дата выдачи инструкции
	Обозначение (номер) инструкции
	Наименование инструкции
	Количество выданных экземпляров
	Должность, фамилия и инициалы получателя
	Подпись получателя инструкции

	1
	2
	3
	4
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	


12. Удостоверения и протоколы о прохождении обучения и проверки знаний по охране труда. Обучению и проверке знаний по охране труда подлежат все работники организации (в соответствии ст. 212, 225 ТК РФ). Обучение  руководителей и специалистов проводится образовательными учреждениями, для проведения проверки знаний требований охраны труда работников создается комиссия в составе не менее 3 человек, результаты проверки оформляются протоколом по форме согласно приложению №1 к порядку обучения, утвержденного постановлением Минтруда и Минобразования России от 13.01.03 №1/29.

13. Трудовые договоры (контракты) с работниками, содержащие обязательства руководителя по соблюдению их гарантий и прав на охрану труда:
Составляются в соответствии со ст. 57, 58, 61, 67 и 68 ТК РФ.
14. Перечень профессий и работ, для выполнения которых обязательны предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры работников:

Документ составляется в соответствии с ст.213 ТК РФ, Приказ Минздравсоцразвития от 12 апреля 2011 г. №302н составляется по форме:

	№ п.п.
	Наименование профессии
	Вредные и опасные вещества, про​изводственные факторы и работы
	Периодичность осмотров

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


15. Журнал регистрации несчастных случаев на производстве:

Составляется по форме, установленной постановлением Минтруда России от 24 октября 2002  № 73 (форма 9)

Расследование несчастного случая (в том числе групповых), в результате которых пострадавшие получили повреждения, отнесенных в соответствии с установленными квалифицирующими признаки к категории легких, проводится в течение 3 дней;

- расследование иных несчастных случаев производится в течении 15 дней.
Сроки расследования несчастных случаев исчисляются в календарных днях, начиная со дня издания работодателем приказа об образовании комиссии по расследованию несчастного случая.

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ НА ПРОИЗВОДСТВЕ

__________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации, фамилия, имя, отчество работодателя – физического лица, его регистрационные данные)

	N 
п/п
	Дата и  
время
  несчастного 
случая  

	Ф.И.О. 
пострадавшего,
год рождения,  
общий  стаж работы
	Профессия    
(должность) 
пострадавшего
	Место, где произошел 
несчастный случай на 
производстве (структурное подразделение)
	Вид 

происшествия, 
приведшего к  
несчастному  случаю 
	Описание обстоятельств, при которых   произошел несчастный случай
	№ акта 

формы Н-1 (Н-1ПС) о несчастном случае на производстве и дата его  утверждения
	Последствия несчастного
случая на 

 производстве 

(количество дней
нетрудоспособности, инвалидность, смертельный исход)
	Принятые меры по устранению причин 

несчастного
случая 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Журнал должен быть оформлен даже, если никогда не регистрировались несчастные случаи.


16. Документы, подтверждающие проведение аттестации рабочих мест по условиям труда или проведение специальной оценке условий труда: С 1 января 2014 г. взамен аттестации рабочих мест введена специальная оценка условий труда, в отношении рабочих мест, на которых не выявлены потенциально вредные факторы, предусмотрено декларирование соответствия условий труда государственным требованиям, декларация действительна в течение 5 лет и автоматически продлевается еще на столько же, при отсутствии несчастных случаев и проф.заболеваний.  В случае, если до 1 января 2014 г. в отношении рабочих мест была проведена аттестация рабочих мест, специальная оценка условий труда в отношении таких рабочих мест может не проводиться в течение пяти лет со дня завершения данной аттестации. 
17. Работодатель обязан обеспечить приобретение и выдачу СИЗ работникам, занятым на работах с вредными или опасными условиями труда и фиксировать запись в личной карточке учета выдачи СИЗ (в соответствии с Приказом Минздравсоцразвития РФ от 1 июня 2009 г. № 290н).
	
	
	
	
	ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА №

учета выдачи СИЗ
	
	
	
	

	Фамилия
	
	 
	
	
	Пол
	
	 

	Имя
	
	 
	
	Отчество
	
	 
	
	
	Рост
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Размер:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Табельный номер
	
	
	 
	
	
	одежды
	
	 

	Структурное подразделение
	
	
	 
	
	
	обуви
	
	 

	Профессия (должность)
	
	
	
	 
	
	
	головного убора
	
	
	 

	Дата поступления на работу
	
	
	 
	
	
	противогаза
	
	 

	Дата изменения профессии (должности) или перевода
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	респиратора
	
	 

	в другое структурное подразделение
	
	
	
	
	 
	
	
	рукавиц
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	перчаток
	
	 

	Предусмотрена выдача
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(наименование типовых (типовых отраслевых) норм)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование СИЗ
	Пункт
	Единица
	Количество

	 
	типовых норм
	измерения
	на год

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель структурного подразделения
	
	
	
	
	 
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	
	(Ф. И. О.)


     Оборотная сторона личной карточки
	Наименование СИЗ
	№ сертификата или декларации соответствия
	Выдано
	Возвращено

	 
	
	дата
	количество
	% износа
	подпись получившего СИЗ
	дата
	количество
	% износа
	подпись получившего СИЗ
	подпись принявшего СИЗ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


