Памятка
«Система управления охраны труда в образовательном учреждении»
Работа по ОТ в ОУ строится по двум принципам:
· принцип социального партнёрства;
· принцип системности

Задача социального партнёрства:
совместными усилиями администрации и профсоюзного комитета добиваться выполнения действующего законодательства по охране труда
Основные направления совместной работы ПК и администрации ОУ:
· организация совместных комитетов (комиссий) по ОТ;

· организация и проведение смотров-конкурсов по ОТ;
· организация и проведение административно-общественного контроля;

· организация и проведение аттестации рабочих мест;
· заключение коллективного договора с самостоятельным разделом по ОТ и согла​шения по ОТ;

· совместный контроль за выполнением соглашения по ОТ;

· обсуждение результатов выполнения мероприятий по ОТ на совместных заседани​ях профкома и администрации

Как организовать систему работы по ОТ?
1. Создать нормативно-правовую базу
Администрации ОУ совместно с ПК разработать, утвердить и согласовать локальные акты по ОТ
Папка № 1 «Локальные акты по ОТ»
· Коллективный договор с самостоятельным разделом по охране труда

· Приложения к коллективному договору:
· Правила внутреннего трудового распорядка;
· соглашение по охране труда (акты проверки выполнения соглашения по ОТ);
· перечень профессий и должностей работников, имеющих право на обеспечение специаль​ной одеждой, обувью и другими средствами индивидуальной защиты, а также моющими и обезвреживающими средствами;
· перечень профессий и должностей работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, для предоставления им ежегодного дополнительного оплачиваемо​го отпуска;
- перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем для предостав​ления им ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска;
- Справки (акты по выполнению коллективного договора);
- Положение о СУОТ в организации. 

- Положение о комитете (комиссии) по охране труда. 

- Положение об уполномоченных (доверенных) лицах по охране труда профессионального союза.

- Положение об административно-общественном контроле.

- Положение об организации работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса.

- Положение (порядок) об организации и проведении инструктажей по охране труда и обучения безопасным методам и приемам выполнения работ. 

- Положение о пропускном режиме организации. 

- Положение (порядок) о выдаче и применении спецодежды, СИЗ, смывающих и обезвреживающих средств.

- Протокол избрания уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда профессионального союза.

- Коллективный договор, приложения к коллективному договору. 

Папка № 2: «Приказы по ОТ»
• О назначении ответственных лиц за организацию безопасной работы в ОУ
· О создании комиссии по ОТ
· О   об утверждении уполномоченного по ОТ (выписка из профсоюзного собрания по вы​борам уполномоченного по ОТ)

· О назначении ответственного за электрохозяйство учреждения

· О назначении ответственного лица за ОТ в ОУ
· О противопожарном режиме в ОУ
· О создании добровольной пожарной дружины
· О назначении ответственных лиц за пожарную безопасность в ОУ

· О состоянии охраны труда в учреждении (1 раз в 6 месяцев)
· О проведении периодического медицинского осмотра работников

· О проведении месячника по ОТ;
· и другие
Папка № 3 «Инструкции по ОТ»
1.
О назначении ответственных лиц за разработку инструкций по охране труда, об утверждении инструкций по ОТ, о продлении срока действия инструкций по ОТ
2. О назначении ответственного лица за проведение инструктажей с работниками ОУ
3. Программа вводного инструктажа по ОТ, вводный инструктаж по ОТ
4. Программа первичного инструктажа по ОТ, первичный инструктаж по ОТ
5. Перечень инструкций по ОТ (по видам профессий и должностей)
6. Инструкции по ОТ (по видам профессий и должностей)
7. Перечень инструкций по ОТ (по видам работ)
8. Инструкции по ОТ (по видам работ)
9. Журнал учёта инструкций по ОТ
10. Журнал учёта выдачи инструкций по ОТ
11. Журнал регистрации вводного инструктажа по ОТ
12. Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
Папка № 4 : «Планирование работы по ОТ»
· Программа управленческой деятельности по охране труда руководителя ОУ на учебный год;
· План работы по ОТ; • План работы комиссии по ОТ »План работы уполномоченного по ОТ;
· План мероприятий по предупреждению детского дорожно-транспортного травматизма: »План противопожарных мероприятий

· План работы по предупреждению детского и производственного травматизма »План ремонтных работ

· План организационно-технических мероприятий по защите здания и сооружений ОУ от весеннего паводка и пропуска паводковых вод

· и т.д.
Папка № 5 «Специальная оценка условий труда»
· Приказ о проведении СОУТ  по условиям труда, в котором указывается состав комиссии по СОУТ;

· Перечень рабочих мест организации с выделением аналогичных РМ и указанием оцени​ваемых условий труда;

· Договор с аттестующей организацией о проведении СОУТ;
· Результаты СОУТ (АРМ): аттестационные карты рабочих мест, протоколы оценки травмобезопасности и оценки обеспеченности СИЗ, сводная ведомость результатов СОУТ (АРМ);

· План мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда в организации;

•
Протокол заседания комиссии по результатам СОУТ (АРМ);
•Приказ о завершении СОУТ (АРМ) и утверждении результатов
Папка №6  «Приобретение и выдача СИЗ»

- Приказ о назначении ответственного лица за обеспечение работников специальной одеждой и другими средствами индивидуальной защиты (СИЗ), смывающими и обезвреживающими средствами.

- Положение (порядок) о выдаче и применении спецодежды, СИЗ, смывающих и обезвреживающих средств.

- Перечень контингентов работников для выдачи СИЗ.

- Перечень рабочих мест и список работников, для которых необходима выдача смывающих и (или) обезвреживающих средств.

- Личные карточки выдачи СИЗ работникам.

- Личные карточки выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств.

- Сертификаты спецодежды и других СИЗ.

- Журнал содержания и учёта средств защиты.

Папка № 7 «Оказание первой помощи пострадавшим на производстве»
- Приказ об организации обучения работников оказанию первой помощи пострадавшим. 

- Программа обучения работников оказанию первой помощи при несчастных случаях. 

- Инструкция по оказанию первой помощи при несчастных случаях. 

- Журнал учета обучения по оказанию первой помощи при несчастных случаях. 

Папка № 8 «Обязательные медицинские осмотры»
- Приказ руководителя об организации прохождения обязательных медицинских осмотров. 

- Поимённый список лиц, подлежащих периодическим медицинским осмотрам.

- Договор с медицинской организацией на проведение медицинских осмотров работников.

- Медицинское заключение по результатам медицинского осмотра.

- Паспорт здоровья работников.

Папка №9 «Обучение и проверка знаний по охране труда»
· Приказ о назначении комиссии для проверки знаний по ОТ

· Тематический план и программа обучения по ОТ
· Перечень контрольных вопросов для проверки знаний по ОТ

· Экзаменационные билеты для проверки знаний по ОТ
· Протокол заседания комиссии по проверке знаний по ОТ (установленного образца)

· Журнал учёта выдачи удостоверений по ОТ

· Удостоверения (копии) о проверке знаний по ОТ (кто прошёл обучение в вышестоящих организациях по 40-часовой программе)

Папка №10 «Пожарная безопасность»
· Приказ о назначении ответственных лиц за пожарную безопасность
· Приказ о противопожарном режиме в учреждении
Приказ о создании добровольной пожарной дружины
Инструкция о мерах пожарной безопасности
План противопожарных мероприятий
· Инструкция о порядке действий персонала по обеспечению безопасной и быстрой эвакуа​ции людей при пожаре

· Планы проведения тренировок по эвакуации людей при пожаре (составляется 1 раз в 6 месяцев)

· Журнал регистрации противопожарного инструктажа

· Журнал учёта первичных средств пожаротушения

· Акт проверки работоспособности автоматической пожарной сигнализации и т.д.

· Отчёты, информационные справки о проведённых мероприятиях по пожарной безопасно​сти в ОУ

Папка № 11 «Электробезопасность»
· Приказ о назначении ответственного за электрохозяйство

· Перечень должностей электротехнического и электротехнологического персонала

· Перечень должностей и профессий для неэлектротехнического персонала

· Инструкция по электробезопасности для неэлектротехнического персонала (группы I)
· Журнал учёта присвоения группы I по электробезопасности неэлектротехническому пер​соналу

· Перечень видов работ, выполняемых в порядке текущей эксплуатации электроустановок

· Протоколы проверки сопротивления изоляции электросети и заземления оборудования

· Удостоверение (копия) ответственного за электрохозяйство
· Протоколы проверки знаний по электробезопасности электротехнического персонала (II группа)
v
· и т.д.
Папка № 12 «Контроль за состоянием ОТ в ОУ»
•
Справки (акты) по результатам проверок
· Приказы руководителя ОУ о закреплении ответственных лиц за устранение выявленных во время проверок замечаний  (нарушений), определение сроков устранения замечаний (нарушений)
· Акты общего технического осмотра зданий и сооружений ОУ (оформляются 2 раза
в год: весной и осенью)


· Информационная справка о проведённых мероприятиях в ОУ по профилактике
детского и производственного травматизма

· Информация о состоянии травматизма с обучающимися (воспитанниками) во вре​мя учебно-воспитательного процесса

Папка № 13 «Несчастные случаи с воспитанниками»
· Приказ о создании комиссии по расследованию несчастного случая с воспитанником

· Акт о расследовании несчастного случая с воспитанником (форма Н-2)

· Материалы расследования несчастного случая (протоколы опроса очевидцев, пострадав​шего, объяснительные, схемы, фотографии и т.д.)

· Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися (воспитанниками)

· Анализ детского травматизма в ОУ за год
· Информационные справки о проведённых мероприятиях в ОУ по профилактике детского и производственного травматизма

· Информация о состоянии травматизма с обучающимися (воспитанниками) во время учеб​но-воспитательного процесса

Папка № 14 «Несчастные случаи на производстве»
· Приказ о создании комиссии по расследованию несчастного случая на производстве

· Инструкция по оказанию первой медицинской помощи при несчастных случаях. 

· Акт о расследовании несчастного случая на производстве (форма Н-1)

· Материалы расследования несчастного случая (протоколы опроса очевидцев, пострадав​шего, объяснительные, схемы, фотографии и т.д.)

· Журнал регистрации несчастных случаев на производстве

· Анализ производственного травматизма в ОУ за год
· Отчёты, информационные справки
· и т.д.
Папка № 15 « Готовность ОУ к началу нового учебного года»
· Акт проверки готовности ДОУ к учебному году
· Акты испытания оборудования
· Акты-разрешения на проведение занятий (например, в спортивном зале)

·  Акты о результатах проверок выполнения соглашений по вопросам охраны труда. 

·  Акты о проверке выполнения условий коллективного договора.

·  Акты общего технического осмотра зданий и сооружений ОУ (оформляются 2 раза в год: весной и осенью).

Папка №16 «Пропускной режим»
- Положение о пропускном режиме организации. 

- Инструкция о пропускном режиме. 

Папка №17 «Материалы по антитеррористической и 
 противодиверсионной защищённости»


· Паспорт по антитеррористической и противодиверсионной защищённости

· План работы по антитеррористической и противодиверсионной защищённости

•
Инструкции по антитеррористической и противодиверсионной защищённости

Папка № 18 «Материалы для оформления уголка охраны труда»
