Методические материалы по подготовке локальных нормативных актов по охране труда в организации


ПРИКАЗ №____
по__________________________
(название организации)

от "____"________________20___г.

О распределении обязанностей в области охраны труда, пожарной безопасности, промышленной безопасности и производственной санитарии

В целях соблюдения норм и правил по охране труда, пожарной безопасности и производственной санитарии
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Назначить ответственным лицом за состояние охраны труда, пожарной безопасности и производственной санитарии по предприятию
в целом	- инженера по охране труда и пожарной безопасности.
2. Назначить ответственными лицами за состояние охраны труда,
пожарной безопасности и производственной санитарии   по структурным подразделениям следующих лиц:
_________________________
_________________________
_________________________
_________________________
3. Назначить ответственным лицом за безопасность электроустановок, ответственным лицом за газовое хозяйство и промышленную безопасность ____________________________— энергетика.
4. Постоянный контроль за соблюдением правил по охране труда,
правил пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологических норм
и правил вести инженеру по охране труда и пожарной безопасности
5. Постоянный контроль за соблюдением правил безопасности при
эксплуатации электроустановок и правил пользования газовым хозяйством вести энергетику —	.
6. Создать комиссию по осуществлению производственного контроля и соблюдению строительных норм и правил. В состав комиссии
включить следующих лиц:
	— председатель профкома;
	— начальник производства;
	— энергетик;
	— инженер по охране труда и пожарной
безопасности;
	— юрист.
7. Вышеперечисленным лицам необходимо:
· следить за исправностью электрооборудования, электроприборов, инструментов, состоянием санитарно—бытовых и производственных помещений;
· своевременно проводить инструктажи на рабочем месте;
· обучать работников безопасным методам труда;
· обеспечивать рабочие места предупредительными надписями,
плакатами и инструкциями по охране труда;
· соблюдать и обеспечивать выполнение требований правил пожарной безопасности;
· соблюдать и обеспечивать выполнение санитарно - эпидемиологических норм и правил;
· участвовать в мероприятиях по предотвращению производственного травматизма;
· незамедлительно прекращать работу и отключать оборудование
при возможном риске для здоровья людей и окружающей среды;
· своевременно расследовать несчастные случаи, связанные с производством.

Руководитель организации	

С приказом ознакомлены:












ПРИКАЗ №____
по__________________________
(название организации)

от "____"________________20___г.

О назначении специалиста (инженера) по охране труда

В соответствии со ст. 217 Трудового кодекса РФ в целях обеспечения соблюдения требований охраны труда, осуществления контроля за их выполнением

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить специалистом (инженером) по охране труда_______________
__________________________________________________________________
2. Специалисту (инженеру) по охране труда организовать свою работу в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами по охране труда.
3. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за со
бой.

Руководитель организации	

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель организации
____________________________
«___»_________________20___г.

ПРОТОКОЛ № ____
общего собрания трудового коллектива

(наименование организации)

По списку ____________________ чел.

На собрании присутствует _______________________________ чел.
 
Повестка дня:
1. Выборы уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда.

Слушали: 
Информацию

(Ф.И.О., должность)
О выборах уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда

Выступили:
1.

(Ф.И.О., должность, краткое содержание выступления)	
2._________________________________________________________________


Постановили:

Уполномоченными (доверенными) лицами по охране труда трудового коллектива избрать:
1.
(Ф.И.О., должность)
Голосовали:	за _______________ чел.
Против _______________ чел.
Воздержались ________________ чел.
2.
(Ф.И.О., должность)

Голосовали:	за _______________ чел.
Против _______________ чел.
Воздержались ________________ чел.

Секретарь собрания_____________________________
				(подпись)

«____»____________________20___г.

ПРИКАЗ №____
по__________________________
(название организации)

от "____"________________20___г.

О создании комитета (комиссии) по охране труда

В соответствии со ст. 218 Трудового кодекса Российской Федерации

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить в состав комитета (комиссии) по охране труда от администрации организации следующих лиц:
- _________________________
- _________________________
2. Утвердить уполномоченными (доверенными) лицами по охране труда, избранными на собрании трудового коллектива (профессионального союза), протокол №______ от"____"_______________________20___г
- _________________________
- _________________________
3. Комитету (комиссии) по охране труда организовать свою работу в
соответствии с Типовым положением о комитете (комиссии) по охране труда, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития от 29.05.2006 № 413.
4. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на__________

Руководитель организации___________________________

С приказом ознакомлены:










































УТВЕРЖДАЮ
Председатель комитета (комиссии)
по охране труда
______________________
от «___»_______________20___г.

ПЛАН РАБОТЫ
комитета (комиссии) по охране труда на ________ год
_______________________________________________
(наименование организации)

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок выполнения
	Ответственный за выполнение
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Отчет уполномоченных (доверен-ных) лиц по охране труда о проде-ланной работе на общем собрании трудового коллектива
	Декабрь
	Председатель комитета (комиссии)
	



	1
	2
	3
	4
	5

	2
	Обучение членов комитета (комис-сии) на курсах по охране труда
	Январь
	Председатель комитета (комиссии)
	

	3
	Участие в разработке проекта кол-лективного договора между работо-дателем и работниками по вопросам охраны труда
	Ноябрь
	Председатель комитета (комиссии)
	

	4
	Участие в разработке соглашения по охране труда между администра-цией и профсоюзным комитетом организации
	Ноябрь
	Председатель комитета (комиссии)
	

	5
	Участие в разработке плана орга-низационно-технических и санитар-но-оздоровительных мероприятий по улучшению условий и охраны труда
	Декабрь
	Председатель комитета (комиссии)
	

	6
	Участие в проведении администра-тивно-общественного контроля за состоянием охраны труда в организации
	Один раз в квартал
	Уполномоченные (доверенные) лица
	

	7
	Заседания комитета (комиссии) по охране труда
	Один раз в квартал
	Председатель комитета (комиссии)
	

	8
	Изучение состояния и использования санитарно-бытовых помещений и санитарно-гигиенических устройств
	Август
	Уполномоченные (доверенные) лица
	

	9
	Информирование работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, существующем риске повреждения здоровья и полагающихся работникам СИЗ, компенсациях и льготах
	В течение года
	Председатель комитета (комиссии)
	

	10
	Изучение состояния обеспеченности работников спецодеждой, спецобувью и другими СИЗ и их правильное использование
	Апрель
	Уполномоченные (доверенные) лица
	

	11
	Участие в подготовке и проведении аттестации рабочих мест по условиям труда
	Сентябрь
	Уполномоченные (доверенные) лица
	



Председатель (заместитель председателя) комитета (комиссии) по охране труда



УТВЕРЖДАЮ
Руководитель организации
______________________
от «___»_______________20___г.

Примерный план организационно – технических мероприятий по улучшению условий и охраны труда на 20___год.

ОБУЧЕНИЕ И ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок выполнения
	Ответственный за выполнение
	Отметка о выполнении

	1
	Организовать обучение и проверку зна-ний работников организации по охране труда
	
	
	

	2
	Издать приказ о назначении ответствен-ных лиц за организацию безопасной работы
	
	
	

	3
	На общем собрании трудового коллекти-ва избрать уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда
	
	
	

	4
	Издать приказ о создании комитета (ко-миссии) по охране труда
	
	
	

	5
	Совместно с профсоюзным комитетом организовать систематический админи-стративно-общественный контроль за состоянием охраны труда
	
	
	

	6
	Провести аттестацию рабочих мест по условиям труда
	
	
	

	7
	Провести общий технический осмотр зданий и сооружений организации
	
	
	

	8
	Обеспечить работников организации спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с Нормами
	
	
	

	9
	И т.д.
	
	
	




ПРИКАЗ №____
по__________________________
(название организации)

от "____"________________20___г.
О проведении обучения по охране труда
руководителей и специалистов

В соответствии со ст. 225 Трудового кодекса РФ и п. 2.3 Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденным постановлением Минтруда РФ и Минобразования РФ от 13 января 2003г №1/29

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Направить на обучение по охране труда в учебный центр_____________:
Директора ________________________________________,
заместителя директора _____________________________,
главного инженера _________________________________,
специалиста по охране труда_________________________.
в период с «___»______________20___г. по «___»______________20___г.
2. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Руководитель организации	______________________________________

ПРИКАЗ №____
по__________________________
(название организации)

от "____"________________20___г.

О назначении комиссии для проверки знаний по охране труда

В соответствии с п. 3.4 «Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций», утвержденного постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Министерства образования Российской Федерации от 13.03.2003г №1/29.

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Для проведения проверки знаний по охране труда работников и специалистов организации назначить комиссию в составе:
председатель комиссии	
заместитель председателя комиссии	
секретарь комиссии	
члены комиссии	
2. Комиссии проверку знаний по охране труда у вновь поступивших на работу работников и специалистов проводить не позднее одного месяца после назначения на должность, для работающих - периодически,
не реже одного раза в 3 года, результаты которой оформлять протоколом установленного образца с выдачей удостоверений о проверке знаний.
3. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на	

Руководитель организации
ПРИКАЗ №____
по__________________________
(название организации)

от "____"________________20___г.

Об утверждении инструкций по охране труда

В соответствии со ст. 212 Трудового Кодекса РФ и п. 5.4. Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утвержденных постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 17.12.2002г № 80,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить инструкции по охране труда № № _________и ввести их в действие с _______________
2. Заместителю руководителя организации (мастеру, старшему мастеру, начальнику смены и т.п.)__________________________________________	
(Ф.И.О., должность)
провести внеплановый инструктаж по охране труда работников соответствующих профессий и рабочих мест с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.
3. Довести настоящий приказ до всех работников организации.
4. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на	

Руководитель организации________________________________________


УТВЕРЖДАЮ
Руководитель организации
______________________
от «___»_______________20___г.

ПЕРЕЧЕНЬ ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
___________________________________
(наименование организации)

1. Инструкция по пожарной безопасности в организации.
2. Инструкция по охране труда при эксплуатации электроустановок до 1000 В.
3. Инструкция по охране труда при уборке помещений.
4. Инструкция по охране труда для плотника.

И т.д.

Руководитель
(заместитель руководителя) организации_____________________________


ПРИКАЗ №____
по__________________________
(название организации)

от "____"________________20___г.

О продлении срока действия инструкций по охране труда

В соответствии с п. 5.8. Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утвержденных постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 17.12.2002г № 80, в связи с тем, что условия труда работников не изменились,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Продлить срок действия инструкций по охране труда №№ __________ на последующие 5 лет до_________________.
2. Довести настоящий приказ до всех работников организации.
3. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на.

Руководитель организации

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель организации
______________________
от «___»_______________20___г.

Перечень профессий и должностей работников,
освобожденных от первичного инструктажа
по охране труда на рабочем месте

	№
	Профессия, должность
	Примечание

	1
	Гардеробщик
	

	2
	Сторож
	

	3
	и т.д.
	




Форма журнала учета инструктажей по пожарной безопасности

Обложка
______________________________________
(предприятие, организация, учебное заведение)

ЖУРНАЛ
учета инструктажей по пожарной безопасности

Начат ________________20___г.
Окончен_______________20___г.

Последующие страницы

	Дата
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого
	Год рождения
	Профессия, должность инструктируемого

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	Вид инструктажа
	Фамилия, имя, отчество, должность инструктирующего
	Подпись

	
	
	инструктирующего
	инструктируемого

	5
	6
	7
	8

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




ФОРМА НАРЯДА-ДОПУСКА
НА ПРОИЗВОДСТВО РАБОТ В МЕСТАХ
ДЕЙСТВИЯ ОПАСНЫХ ИЛИ ВРЕДНЫХ ФАКТОРОВ
"Безопасность труда в строительстве. Часть 1 .Общие требования"
СНиП 12-03-2001

Выдан «___»___________________200___г.
Действителен до «___»____________________200___г.

1. Руководителю работ ______________________________________________
(Ф.И.О., должность)
2. На выполнение работ______________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование работ, место, условия их выполнения)
3. Опасные производственные факторы, которые действуют или могут возникнуть независимо от выполняемой работы в местах ее производства:
____________________________________________________________________________________________________________________________________
4. До начала производства работ необходимо выполнить следующие мероприятия:

Начало работ в _____ час. _____ мин. _____ 200___г.

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный исполнитель

	1
	2
	3
	4



Окончание работ в _____ час. _____ мин. _____ 200___г.

5. В процессе производства работ необходимо выполнить следующие мероприятия:

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный исполнитель

	1
	2
	3
	4



6. Состав исполнителей работ

	Ф.И.О.
	Квалификация группа по ТБ
	С условиями работ ознакомил, инструктор проверил
	С условиями работ ознакомлен

	1
2
3
4
5
И т.д.
	
	
	



7. Наряд-допуск выдал_______________________________________________
(уполномоченный приказом руководителя организации, Ф.И.О., должность, подпись)
Наряд-допуск принял	
(должность, Ф.И.О., подпись)
8. Письменное разрешение действующего предприятия (эксплуатирующей организации) на производство работ имеется.
Мероприятия по безопасности строительного производства согласованы_____
__________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О., подпись уполномоченного представителя действующего предприятия или эксплуатирующей организации)
9. Рабочее место и условия труда проверены. Мероприятия по безопасности производства, указанные в наряде-допуске, выполнены.
Разрешаю приступить к выполнению работ	
(Ф.И.О., должность, подпись, дата)
10.	Наряд-допуск продлен до	
(дата, подпись лица, выдавшего наряд-допуск)
11. Работа выполнена в полном объеме. Материалы, инструмент, приспособления убраны. Люди выведены. Наряд-допуск закрыт.

Руководитель работ_________________________________________________
(дата, подпись)

Лицо, выдавшее наряд-допуск_________________________________________
(дата, подпись)




УТВЕРЖДАЮ
Директор____________________
от «___»_______________20___г.

СПИСОК ПРОИЗВОДСТВ, ЦЕХОВ, ПРОФЕССИЙ И ДОЛЖНОСТЕЙ С ВРЕДНЫМИ УСЛОВИЯМИ ТРУДА, РАБОТА В КОТОРЫХ ДАЕТ ПРАВО НА ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЙ ОТПУСК И
СОКРАЩЕННЫЙ РАБОЧИЙ ДЕНЬ

(Согласно Постановлению Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 25.10.74 г. № 298/П-22)

	№ п/п
	Наименование производств, цехов, профессий и должностей
	Продолжительность дополнит.отпуска (в раб. днях)
	Продолжительность сокращен. рабочего дня (в часах)

	1
	2
	3
	4

	1
	XXV. СТРОИТЕЛЬНО-МОНТАЖНЫЕ И РЕМОНТНО-СТРОИТЕЛЬНЫЕ РАБОТЫ (в ред. Постановления Госкомтруда СССР, ВЦСПС от 09.12.81 г. №339/П-11, от 29.01.87 г. №45/П-1, от 05.11.87г. №670/ П-11)

РАБОЧИЕ Кровельщик по рулонным кровлям и по кровлям из штучных материалов, непосредственно занятый на работах:
(в ред. Постановления Госкомтруда СССР, ВЦСПС от 05.11.87№670/П-11) в) по изолировке холодных поверхностей при приготовлении и применении горячих составов мастик из хлорвиниловых, бакелитовых и битумных материалов
	6
	

	2
	Паркетчик, облицовщик-плиточник, облицовщик синтетическими материалами,занятые на укладке паркетных, плиточных и линолеумных полов на горячих мастиках и битуме, а также мастиках на резиновых клеях, ацетоне, этиловом спирте, бензине и др. токсических веществах
	6
	

	3
	Рабочие, постоянно занятые на работе со строительно-монтажным пистолетом в помещении
	6
	

	4
	Рабочие, постоянно работающие с пневматическим и электрическим ударным инструментом
	6
	




	1
	2
	3
	4

	5
	XXIII. ТРАНСПОРТ {в ред. Постановлений Госкомтруда СССР, ВЦСПС от 30.01.78 №32/П-9, от 01.11.77 №369/П-16, от 12.10.87 №619/П-Ю, ОТ 05.11.87 №669/П-11, от 05.11.87 №670/П-11, от 26.11.87 №708/П-11, ОТ 21.07.88 №415/П-7) Водитель автомобиля, в т.ч. и специального (кроме пожарного) грузоподъемностью:
а) от 1,5 до 3 тонн
б) от 3 тонн и выше
	6
12
	

	6
	Слесарь и по ремонту автомобилей, занятый ремонтом двигателей автомобилей, работающих: (в ред. Постановления Госкомтруда СССР, ВЦСПС от 05.11.87 №670/П-11)
а) на газе
б) на этилированном бензине
	6
12
	

	7
	XIII. СВАРОЧНЫЕ РАБОТЫ (в ред. Постановлений Госкомтруда СССР, ВЦСПС ОТ 01.11.77 №369/П-16, От 05.11.87 №670/П-11) Газорезчик, занятый:
а) на работе в замкнутых сосудах(котлах, резервуарах, баках, отсеках, трюмах)
б) на работе в помещениях
в) на наружных работах
г) на работе сжатым воздухом вручную
д) на машинной резке
	12

12
6
12
6
	

	8
	Слесарь-ремонтник, постоянно занятый ремонтом ацетиленовых установок, трубопроводов и аппаратуры
	12
	

	9
	и т.д.
	
	




 
Форма журнала
проверки состояния охраны труда и условий труда
(3-ступенчатый контроль)

Обложка
______________________________________
(предприятие, организация, учебное заведение)

ЖУРНАЛ
проверки состояния охраны труда и условий труда
(3-ступенчатый контроль)
______________________________________
(цех, участок, бригада, служба, лаборатория)

Начат ________________20___г.
Окончен_______________20___г.

Последующие страницы

	Дата проверки
	Дата проверки контроля
	Выявленные нарушения и недостатки по технике безопасности, предписания и предложения

	
	
	

	
	
	



	Срок выполне-ния
	Дата выпол-нения
	Подпись проверяющих
	Подпись исполнителя
	Приме-чание

	
	
	Админи-страция
	Общественный инспектор
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



ПРЕДСТАВЛЕНИЕ УПОЛНОМОЧЕННОГО (ДОВЕРЕННОГО) ЛИЦА ПО ОХРАНЕ ТРУДА

_____________(число, месяц, год)_________________№ (рег. номер)

Кому______________________________________________________________
(должность, Ф.И.О.)__________________________________________________
(наименование структурного подразделения) В соответствии с _____________ (наименование законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда) предлагаю устранить следующие нарушения требований:

	№п/п
	Перечень выявленных нарушений
	Сроки устранения

	
	
	

	
	
	



Уполномоченный
(доверенное) лицо
по охране труда_____________________________________________________
(дата, подпись) (И.О. Фамилия)
Представление получил______________________________________________
(дата, подпись)
























ПРЕДПИСАНИЕ ИНЖЕНЕРА (СПЕЦИАЛИСТА)
СЛУЖБЫ ОХРАНЫ ТРУДА

___________________________________
(наименование организации)

«____»___________________200___г.				№________

Кому______________________________________________________________
(должность, Ф.И.О.)
__________________________________________________________________
(наименование подразделения организации)

В соответствии со статьей(ями)________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование нормативного правового акта об охране труда)

Предлагаю устранить следующие нарушения:

	№ п/п
	Перечень выявленных нарушений требований охраны труда
	Сроки устранения
	Отметки об устранении

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	



О выполнении настоящего предписания прошу сообщить до_______________
__________________________________________________________________
(дата)
Письменно (по телефону) ________________

Предписание выдал: 	____________________	_______________________
				(подпись, дата)		(Ф.И.О., должность)

Предписание получил:	 ____________________	_______________________
				(подпись, дата)		(Ф.И.О., должность)

Контроль устранения нарушений провел:_______________________________
__________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)
__________________________________________________________________
(подпись, дата)

Формы для оценки работы по управлению охраной труда в подразделениях организации

Программа проведения оценки

	Шифр


	Позиции проверки


	Оценка в баллах

	
	
	Базовое число
	Начислено
	Снято

	1
	Работа по управлению охраной труда
	
	
	

	1.1
	Работа без травм и аварий за прошедший квартал и предшествующее время
	0-30
	
	

	1.2
	Своевременность устранения нарушений, отмеченных в журнале трехступенчатого контроля состояния охраны труда и предписаниях инспекции
	15-30
	
	

	1.3
	Культура производства, состояние производственных и санитарно-бытовых помещений, рабочих мест
	15-30
	
	

	1.4
	Правильность ведения документации по управлению охраной труда, наличие нормативных актов по охране труда
	5-0
	
	

	2
	Нарушения требований охраны труда
	
	
	

	2.1
	Наличие предписания с требованиями остановки производства
	20
	
	

	2.2
	Наличие предписания по устранению нарушений требований охраны труда
	10
	
	



Карта контроля

	Шифр


	Начислены баллы
	Сняты баллы

	
	Базовое число
	Начисленный балл
	Базовое число
	Снятый балл

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Сумма начисленных баллов равняется:
Сумма снятых баллов равняется:
Общая сумма начисленных и снятых баллов равняется:
Оценка работы по управлению охраной труда:
Оценка проведена:	
(должность, Ф.И.О.)
Руководитель подразделения	
(должность, Ф.И.О.)

