Перечень необходимых документов службы охраны труда на предприятии  

1. Устав организации.

2. Технические паспорта зданий.

3. Штатное расписание. 

4. Документы по аттестации рабочих мест по условиям труда.

5. Должностные инструкции для работников службы охраны труда.

6. Комплект нормативно-правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности учреждения (утверждается руководителем предприятия).

7. Положение об организации работы по охране труда на предприятии (Положение о службе охраны труда).

8. Приказ о создании службы охраны труда.

9. Приказ о создании совместного комитета (комиссии) по охране труда.

10. Положение о комиссии (комитете) по охране труда. 

11. План работы комиссии по охране труда на текущий год.

12. Протоколы заседаний комиссии по охране труда.

13. Политика предприятия в области охраны труда на предприятии. 

14. Положение об управлении охраной труда на предприятии.

15. Схема системы управления охраной труда на предприятии.

16. Карты безопасности труда на цехах и участках.

17. Коллективный договор с приложениями по охране труда, зарегистрированный в Управлении социальной защиты и труда Министерства труда и социального развития Республики Саха (Якутия). 

Приложения принимаются по согласованию сторон колдоговора.

· Правила внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих предприятия;

· Список уполномоченных по охране труда на предприятии;

· Положение о работе уполномоченных по охране труда;

· План работы уполномоченных по охране труда на текущий год;

· Состав комиссии по трудовым спорам;

· Протокола заседаний комиссии по трудовым спорам;

· Состав комиссии по контролю за выполнением коллективного договора;

· Положение о контроле за выполнением коллективного договора;

· Протокола заседаний комиссии по контролю за выполнением коллективного договора;

· Положение об оказании материальной помощи работникам предприятия;

· Положение о доплатах и надбавках;

· Положение о предоставлении ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков за работу с вредными и опасными условиями труда;

· Положение о предоставлении ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков работникам с ненормированным рабочим днем;

· Положение о премировании работников предприятия;

· Положение о присвоении классности и квалификационных разрядов; 

· Перечень профессий и должностей работников, занятых на работах с вредными и опасными условиями, имеющими право на получение дополнительного отпуска и сокращенный рабочий день.

18. Перечень инструкций по охране труда по профессиям или по видам работ.

19.  Инструкции по охране труда.

20. Журнал учета инструкций по охране труда.

21. Журнал учета выдачи инструкций по охране труда.

22. Журнал регистрации вводного инструктажа.

23. Программа вводного инструктажа.

24.  Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.

25.  Программа проведения первичных инструктажей на рабочем месте.

26.  Перечень профессий и должностей, проходящих первичный, повторный и другие виды инструктажей по охране труда, утвержденный руководителем организации.

27. Положение о проведении производственного контроля по охране труда на предприятии.

28. Протокол проведения производственного контроля.

29. Положение проверки знаний в области охраны труда работников предприятия. 

30. Перечень профессий и должностей, проходящих обучение и проверку знаний по охране труда, утвержденный руководителем организации.

31. Программа обучения по охране труда на предприятии.

32. План работы комиссии по проверке знаний по охране труда предприятия.

33. План мероприятий по охране труда на текущий год.

34. Смета расходования финансовых средств по охране труда на текущий год.

35. Наличие отдела или специалиста на штате предприятия по охране труда.

36. Обученность руководителей и ИТР предприятия по охране труда.

37.  Перечень должностей и профессий, освобожденных от первичного и повторного инструктажей на рабочем месте.

38.  Перечень работ и профессий работников, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности.

39. Приказ о назначении ответственных должностных лиц за организацию и производство работ повышенной опасности.

40.  Журнал регистрации наряд-допуска на производство работ повышенной опасности.

41. Приказ о назначении ответственного за электрохозяйство и лица, его замещающего.

42. Перечень должностей ИТР и электротехнологического персонала, которым необходимо иметь соответствующую группу по электробезопасности.

43.  Перечень профессий и рабочих мест, требующих присвоения 1 группы электробезопасности.

44.  Журнал проверки знаний по технике безопасности у персонала с 1 группой допуска по электробезопасности (регистрации присвоения неэлектротехническому персоналу 1 группы). 

45. Журнал учета присвоений первой группы по электробезопасности неэлектротехническому персоналу.

46.  Протоколы результатов измерений сопротивления изоляции электрооборудования и осветительных электропроводок.

47. Протоколы результатов измерений сопротивления заземлителей, контуров заземления и металлосвязи.

48. Протоколы результатов измерений полного сопротивления цепи фаза-нуль.

49.  Протоколы проверки знаний работников по безопасности труда, удостоверения, журналы регистрации протоколов и удостоверений.

50.  Приказ о назначении постоянно действующих экзаменационных комиссий для проверки знаний руководителей и специалистов по охране труда.

51. Программа обучения руководителей среднего звена и специалистов по охране труда.

52.  Журнал регистрации протоколов проверки знаний по охране труда и выданных удостоверений о прохождении обучения по охране труда.

53. Перечень должностей и профессий, получающих СИЗ на предприятии.

54. Нормы обеспечения спецодеждой и обувью и другими средствами индивидуальной защиты работников предприятия (составляется на основании отраслевых норм) с указанием ГОСТа и сроков пользования.

55.  Перечень бесплатно выдаваемой специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты.

56. Карточки учета выдачи спецодежды, спецобуви и предохранительных приспособлений.

57. Перечень профессий и рабочих мест с вредными условиями труда работников, требующих обязательное прохождение предварительных и периодических медицинских осмотров. 

58. Список лиц, подлежащих периодическому углубленному медицинскому осмотру.

59. Сведения о прохождении медицинских осмотров работников (договор с медицинским учреждением, списки работников с указанием перечня и кратности осмотров в зависимости от видов работ повышенной опасности, заключения врачебной комиссии о допуске, переводе на другую работу или отстранения от работы, с рекомендациями по лечению, медобследованию).

60. Перечень профессий и должностей работников, занятых на работах с вредными условиями труда, которым положено выдавать молоко.

61. Журнал учета выдачи и получения молока.

62. Документы проведения мониторинга охраны труда на предприятии.

63. Журнал учета несчастных случаев на производстве.

64. Акты по форме Н-1-М о несчастных случаях на производстве.

65. Журнал регистрации проведения проверок по охране труда государственными надзорными органами.

Перечень необходимых дополнительных документов службы 

охраны труда на предприятии при наличии газового хозяйства

1. Приказ о назначении лиц, ответственных за безопасную эксплуатацию газового хозяйства в целом и каждый участок в отдельности.

2. Удостоверения руководителей учреждения, руководителей его структурных подразделений, специалистов, выполняющих работы по эксплуатации объектов газового хозяйства, лиц, ответственных за безопасную эксплуатацию газового хозяйства и ведение технического надзора о прохождении первичной и очередной проверки знаний Правил безопасности в газовом хозяйстве (ПБ 12-368-00) в объеме выполняемой ими работы в соответствии с Положением о порядке подготовки и аттестации работников организаций, эксплуатирующих опасные производственные объекты, подконтрольные Ростехнадзору РФ.

3. Удостоверения у рабочих на право производства наладки и эксплуатации газопроводов и газового оборудования (технических устройств), систем автоматизации, защиты и сигнализации, средств защиты от электрохимической коррозии, газоиспользующих установок и приборов, а также вентиляционных и дымоотводящих систем о прохождении первичного и очередного обучения и проверки знаний по безопасным методам и приемам выполнения работ на соответствующем рабочем месте в объеме требований инструкций и других нормативных документов, включенных в утвержденный в установленном порядке перечень

4. Должностные инструкции руководителей и специалистов, определяющие их права и обязанности.

5. Производственная инструкция с прилагаемой технологической схемой.

6. Эксплуатационный паспорт на каждый наружный газопровод, электрозащитную, резервуарную и фупповую баллоновую установку, содержащий основные технические характеристики и данные о проведенных капитальных осмотрах.

7. График технического обслуживания и ремонта объектов газового хозяйства.

Перечень необходимых дополнительных документов службы 

охраны труда на предприятии при наличии автотранспорта

1. Приказ о назначении лица, ответственного за техническое состояние и безопасную эксплуатацию транспортных средств.

2. Приказ о назначении должностного лица, ответственного за безопасность дорожного движения.

3. Лицензия на проведении медосмотра водителей транспортных средств или договор на проведение предрейсовых медосмотров с юридическим лицом или гражданином, имеющим лицензию на проведение медосмотров водителей транспортных средств.

4. Журнал регистрации предрейсовых медицинских осмотров водителей.

5. Инструкция по охране труда для водителей автомобильного транспорта, утвержденная администрацией.

6. Журнал регистрации проведения инструктажей водителей об условиях движения и работы на линии по утвержденным инструкциям по охране труда для водителей автомобильного транспорта.

7. Путевые листы.

Приведенный перечень документов предприятия является минимально необходимым. Он может быть расширен положениями о правилах эксплуатации и содержания зданий, сооружений, опасных производственных объектов, отдельных видов оборудования, транспортных средств, в том числе внутрицеховых, подъемников, транспортеров, лифтов, кранов и т.д. Если на предприятии выполняются опасные виды работ, необходимо разработать положение о проведении таких работ, включающее их перечень, порядок оформления наряда-допуска и т.д.

Несмотря на отсутствие прямых указаний в законах и иных нормативных правовых актах о необходимости разрабатывать и заключать коллективный договор, без этого документа планирование (в том числе выделение средств) и реализация мероприятий по охране труда могут оказаться весьма затруднительными. Из этого следует рекомендация начинать коллективные переговоры по инициативе представителя работодателя, в роли которого выступает служба охраны труда. Коллективный договор может стать документом, включающим в себя разделы, аналогичные по содержанию ряду локальных нормативных актов предприятия. В этом случае перечень таких документов может быть сокращен.

Перечень необходимых дополнительных документов службы 

         охраны труда на предприятии при наличии котельной

1. Приказ о назначении лица, ответственного за исправное состояние и безопасную эксплуатацию котлов и водоподогревателей (из числа ИТР, имеющих соответствующую квалификацию) с указанием в приказе сведений об удостоверении, протокола проверки знаний, даты их выдачи.

2. Удостоверение о прохождении подготовки в полном объеме специальной программы и сдаче экзамена комиссии специализированного и энергетического предприятия либо прошедшего обучение в учебно-курсовом комбинате или институте повышения квалификации ответственного за исправное состояние котлов и водоподогревательной (в случае отсутствия у данного лица теплотехнического образования).

3. Удостоверения об обучении и аттестации машинистов (кочегаров) и операторов котельной.

4. Удостоверения (протоколы) о повторных проверках знаний машинистов (кочегаров) и операторов котельной.

5. Журнал регистрации протоколов и удостоверений.

6. Сведения о медицинском освидетельствовании машинистов (кочегаров) и операторов котельной.

7. Журнал регистрации инструктажей на рабочем месте.

8. Паспорта котлов.

9. Инструкции заводов-изготовителей по монтажу и эксплуатации котлов.

10. Данные технического освидетельствования.

11. Производственная инструкция для персонала котельной с приложенной оперативной схемой трубопроводов и инструкция по охране труда для персонала котельной.

12. Режимные карты котлов.

13. Сменный журнал.

14. Ремонтный журнал.

Коллективный договор

В соответствии ч.1 ст. 40 ТК РФ коллективный договор является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в организации или у индивидуального предпринимателя и заключаемые работниками и работодателем в лице их представителей.


Обязательства работодателя и работников в области охраны труда, как правило, выделяются в отдельный раздел «Охрана труда», который разрабатывается с учетом норм главы 34 ТК РФ и других нормативных правовых актов. В качестве основы используется макет коллективного договора, разработанный Минтрудом России (06.11.2003). Макет корректируется и дополняется положениями, учитывающими специфику деятельности организации, ее производственных процессов, используемой технологии и пр.


В разделе «Охрана труда» излагаются обязательства работодателя по:

1. осуществлению финансирования запланированных мероприятий по охране труда (с определением размера финансирования);

2. проведению комплекса мероприятий по охране труда: 

· аттестации рабочих мест с последующей сертификацией работ;

· обучение (повышение квалификации) в области охраны труда;

· проведения инструктажей по охране труда;

· обеспечения работников специальными средствами индивидуальной и коллективной защиты;

· проведения медицинских осмотров работников и другие.

3. предоставлению гарантий и компенсаций работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда;

4. обеспечению специальных условий труда для женщин и работников, не достигших возраста 18 лет;

5. информированию работников об условиях и охране труда на рабочих местах, в том числе о результатах аттестации рабочих мест по условиям труда;

6. предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

7. своевременному и в полном объеме расследованию и учету в установленном порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

8. организации санитарно-бытового и лечебно-профилактического обслуживания работников в соответствии с требованиями охраны труда;

9. организации контроля за состоянием условий труда и устранению нарушений РФ и др. Работники в силу коллективного договора принимают на себя обязательства соблюдать предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами требования в области охраны труда, в том числе:

· применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда;

· немедленно извещать своего руководителя или замещающее его лицо о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей;

· проходить обязательные предварительные и периодические медицинские обследования и т.д.

В данном разделе также решается вопрос о создании в организации  Комитета (комиссии) по охране труда из представителей работодателя и выборного органа первичной профсоюзной организации или иного                уполномоченного работниками представительного органа.


В качестве приложений к коллективному договору составляются и оформляются такие документы по охране труда как:

· план мероприятий по охране труда;

· смета расходования средств на охрану труда;

· перечни производств (работ) с тяжелыми, особо тяжелыми, вредными и особо вредными условиями труда, при работах в которых работники имеют право на доплаты за условия труда;

· список работ, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день;

· план оздоровительно-профилактических мероприятий;

· перечень работ (производств), при выполнении которых (при работе в которых) работники получают бесплатно молоко или другие равноценные пищевые продукты и другие.


Коллективный договор разрабатывается, заключается, вводится в действие и изменяется в порядке, определенном в ст. 40-44 ТК РФ.

Соглашение по охране труда


Соглашение по охране труда – это локальный нормативный акт, определяющий план по проведению мероприятий по охране труда в организации на определенный календарный период.


Как правило, соглашение по охране труда заключается между работодателем и работниками тогда, когда отсутствует коллективный договор.


Между работодателем и работниками заключен коллективный договор, то соглашение по охране труда может быть оформлено в качестве приложения к данному договору (вместо плана мероприятий по охране труда). Соглашение по охране труда составляется по форме, утвержденной в составе Рекомендаций по планированию мероприятий по охране труда, утвержденным постановлением Минтруда России от 27.02.1995 №11. Поскольку форма носит рекомендательный характер, она может быть изменена (в частности, табличная часть может быть дополнена необходимыми столбцами).


Мероприятия по охране труда планируются на основе анализа причин производственного травматизма и профессиональных заболеваний, по результатам аттестации рабочих мест и других экспертиз и оценочных мероприятий.


Как правило, соглашение, принятое в качестве самостоятельного локального нормативного акта, вступает в силу с момента его подписания сторонами (представителями работодателя и работников) либо со дня, установленного в соглашении.

