РЕКОМЕНДАЦИИ

по формированию комплекта  документов по охране труда в организации в соответствии со спецификой её деятельности.

          1. Правовые основы регулирования отношений в области охраны труда между работодателями и работниками устанавливают Конституция Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации и Федеральный закон от 17 июля 1999г. № 181- ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации»*, действия которых распространяются на работодателей; работников, состоящих с работодателем в трудовых отношениях; членов кооперативов, участвующих в совместной производственной и хозяйственной деятельности, основанной на их личном трудовом участии и др.

2. Государственными нормативными требованиями охраны труда, содержащимися в федеральных законах и иных нормативных правовых актах об охране труда, устанавливаются правила, процедуры и критерии, направленные на сохранение жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности.

3. Требования охраны труда обязательны для исполнения юридическими и физическими лицами при осуществлении ими любых видов деятельности, в том числе при проектировании, строительстве (реконструкции) и эксплуатации объектов, конструировании машин, механизмов и другого оборудования, разработке технологических процессов, организации производства и труда.

4. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в организации возлагаются на работодателя.

 Роль и задачи должностных лиц организации в реализации положений и  норм  охраны труда, вытекающие из требований статьи 212 Трудового кодекса Российской Федерации в части формирования комплекта документов по охране труда.

                 1. Настоящие рекомендации разработаны во исполнение статьи 212 Трудового кодекса Российской Федерации «Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда» и предназначены для оказания методической помощи работодателям по обеспечению безопасности работников и созданию условий труда на каждом рабочем месте, соответствующих требованиям охраны труда, а также формированию комплекта документов по охране труда в организации в соответствии со спецификой её деятельности.

              2. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (Федеральный закон от 30 декабря 2001 года № 197-ФЗ), введенным в действие с 1 февраля 2002 года и в частности статьей 212 и Федерального закона от 17 июля 1999 года № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (статья 14) на работодателя возложены обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в организации.

              3. Для успешной реализации обязанностей, изложенных в соответствующих  статьях Трудового кодекса Российской Федерации и Федерального закона № 181-ФЗ, работодателю необходимо распределить их между своими заместителями, руководителями структурных подразделений, другими должностными лицами и специалистами.

              3.4. В этих целях рекомендуется издать соответствующие распорядительные документы (приказы, распоряжения) и утвердить должностные инструкции на соответствующих специалистов, с указанием в них обязанностей, прав и ответственности за обеспечение безопасной организации труда работников этих подразделений.

              3.5. В комплекте таких документов должны быть приказы (распоряжения):

· О назначении лиц, ответственных за обеспечение безопасных условий и охраны труда;

· О назначении лица, ответственного за электрохозяйство, и лица, замещающего его в период длительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь) – для непосредственного выполнения функций по организации эксплуатации электроустановок. При наличии в организации должности главного энергетика, обязанности ответственного за электрохозяйство данной организации, как правило, возлагаются на него. Указанные лица должны пройти проверку знаний Правил эксплуатации электроустановок (ПУЭ) и Межотраслевых правил по охране труда (правил безопасности) при эксплуатации электроустановок с присвоением им соответствующей группы по электробезопасности: IV-  в электроустановках до 1000 В; V - в электроустановках напряжением выше1000 В. Допускается возложение обязанностей ответственного за электрохозяйство по совместительству;

· О возложении ответственности за техническое состояние и условия эксплуатации промышленных зданий и сооружений. Общее руководство комплексом работ по обеспечению надлежащего технического состояния промышленных зданий и сооружений возлагается на главного инженера (технического директора) организации;

· О назначении ответственных лиц за производство работ повышенной опасности (если таковые в организации имеются);

· О назначении ответственных лиц за безопасную эксплуатацию объектов, подконтрольных Ростехнадзору. Если в организации эксплуатируются сосуды, работающие под давлением, то из числа работников, прошедших проверку знаний Правил устройства и безопасной эксплуатации сосудов, работающих под давлением, назначается ответственный за безопасную эксплуатацию сосудов и ответственный за техническое состояние и эксплуатацию сосудов и т.д. по объектам подконтрольным Ростехнадзору (или другим государственным органам надзора). 

3.6. В организации должна быть создана служба охраны труда или введена должность специалиста по охране труда. Формирование такой службы производится в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 17 июля 1999года № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации», «Рекомендациями по организации службы охраны труда в организации», утвержденными постановлением Минтруда России от 8 февраля 2000 г. № 14.

На должность специалиста по охране труда  должны назначаться работники, имеющие соответствующую подготовку или опыт работы в этой области.

3.7. В организации в соответствии с действующими законодательными и нормативными правовыми актами по охране труда Российской Федерации и законодательными и иными нормативными правовыми актами по охране труда субъектов Российской Федерации должны быть разработаны и утверждены в установленном порядке инструкции по охране труда для работников по профессиям и  видам работ, которые выполняются  в данной организации.

3.8. Руководитель организации (работодатель) должен утвердить по согласованию с профсоюзным комитетом и отделом (бюро, специалистом охраны труда)  «Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте».

3.9. В перечень распорядительной документации по охране труда, действующей в организации, в обязательном порядке должны входить должностные инструкции на работодателя, его заместителей, главных специалистов, руководителей структурных подразделений, специалистов по охране труда и других специалистов. В них указываются обязанности должностных лиц в части охраны труда, их права и ответственность.

              3.10. Проекты приказов (распоряжений) о распределении обязанностей по обеспечению охраны труда, проект «Положения об организации работ по охране труда в организации» и предложения по распределению обязанностей в части охраны труда среди руководителей и специалистов для включения их в должностные инструкции подготавливаются специалистами по охране труда или специалистом, на которого приказом по организации возложены эти функции.    

       3.11. Распорядительная и иная документация организации  по охране труда должна отражать требования, содержащиеся в нормативных правовых актах по охране труда, межотраслевых и отраслевых правилах и инструкциях по охране и безопасности труда и быть направлена на создание и обеспечение безопасных условий и требований охраны труда на каждом рабочем месте; информирование работников об условиях и охране труда в процессе выполнения трудовых обязанностей, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся работникам компенсаций и средств индивидуальной защиты; обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; ознакомление работников с требованиями охраны труда. 

3.12.  Все принимаемые на работу лица проходят вводный инструктаж по безопасности труда, который проводит специалист по охране  труда или работник, на которого приказом руководителя организации возложены  эти обязанности. 

3.13.Все работники, в том числе, переводимые на другую работу, обязаны пройти инструктаж по охране труда на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.

 В этой связи в организации должны быть:

· основные тезисы вводного инструктажа (программа вводного интруктажа);

· журналы регистрации вводного и других видов инструктажа. Журнал вводного инструктажа  хранится у специалиста по охране труда или у лица, которому приказом руководителя (работодателя) поручено проведение вводного инструктажа, а журналы инструктажа на рабочем месте и других видов инструктажа – у руководителей соответствующих структурных подразделений организации;

· Комплект законодательных, подзаконных, нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, действующих в Российской Федерации c учётом вида экономической деятельности.

В том числе:

    -Конституция Российской Федерации;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 17 июля 1999 года № 181-ФЗ “Об основах охраны труда в Российской Федерации”;

· Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 125 –ФЗ «Об обязательном социальном страховании от  несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

· Федеральный закон от 8 августа 2001года  № 134-ФЗ “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора)”;

· другие федеральные законы и законы органов государственной власти субъектов Российской Федерации по вопросам охраны и безопасности труда;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 23 мая 2000 года № 399 “О нормативных правовых актах, содержащих государственные нормативные требования охраны труда”;

и другие документы (приложение 1).

3.14. Работодатель обеспечивает обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы. 

 3.15.В организации должен быть составлен пофамильный список работников, которые по роду своей деятельности должны проходить обязательное обучение по охране труда и стажировку на рабочем месте.

3.16. В комплекте документов по охране труда организации (в соответствии со спецификой ее деятельности)  также должны быть:

-Приказы о назначении лиц, ответственных за соблюдение требований законодательных и иных правовых норм по охране труда В целом по организации ответственным является работодатель, а по структурным подразделениям приказом работодателя ответственными назначаются руководители структурных подразделений в пределах их полномочий. 

-Другие необходимые распорядительные документы и локальные акты (приложение 2).

                 В приказах должны быть отражены требования по охране труда на выполнение специальных видов работ (перемещение грузов кранами; эксплуатацию электроустановок потребителей; эксплуатацию сосудов, работающих под давлением; эксплуатацию газового хозяйства и т.п.) в соответствии со спецификой производства или видов экономической деятельности.

3.17. В организации, а также во всех ее подразделениях должны быть журналы учета проведения всех видов инструктажей по охране труда.

3.19.Методическими рекомендациями по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утвержденных постановлением Минтруда России от 17 декабря 2002 г. № 80, предусмотрено, что инструкции по охране труда для работников разрабатываются руководителями структурных подразделений организации по профессиям и видам работ, которые  утверждаются работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом  или другим органом, уполномоченным работниками.

 3.20. Разработка инструкций по охране труда для работников осуществляется на основании приказов (распоряжений) работодателя.

 3.21. Инструкции по охране труда для работников разрабатываются на основании межотраслевых или отраслевых типовых инструкций по охране труда (а при их отсутствии – межотраслевых или отраслевых правил по охране труда), требований безопасности, изложенных в эксплуатационной и ремонтной документации организаций – изготовителей оборудования, а также технологической документации организации, с учетом конкретных условий производства.

3.22. Перечень инструкций, подлежащих разработке, утверждается работодателем, согласовывается с представительным органом работников и рассылается в структурные подразделения организации.

 3.23. Работодатель обязан обеспечить разработку и утверждение с учетом мнения выборного профсоюзного или иного уполномоченного работниками органа инструкций по охране труда для работников.

3.24. В подразделениях организации должен быть комплект  инструкций по охране труда в зависимости от профессий работников и видов выполняемых работ (в подразделении).

3.25. В организации должен быть составлен и утверждён перечень работ и профессий, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда, а также перечень видов работ повышенной опасности, проводимых по наряду - допуску. Такие перечни составляются на основе отраслевой нормативно-технической документации и с учетом требований нормативных правовых актов, содержащих государственные требования охраны труда. Данные перечни должны быть согласованы с профсоюзным органом коллектива или иным представительным органом работников. Перечни должны находиться в отделе персонала (отделе кадров) или у специалиста, ответственного за оформление работников на работу, а также у специалиста по охране труда. 

3.26. Все работники, в том числе выпускники учебных заведений специального профессионального образования и учебно-производственных (курсовых) комбинатов, после первичного инструктажа на рабочем месте должны в течение первых 2-14 смен (в зависимости от характера работы, квалификации работника) пройти стажировку под руководством лиц, назначенных приказом (распоряжением, решением) по цеху (участку, производству и т.д.).

Руководство цеха (участка, производства и т.д.) по согласованию с отделом (специалистом) охраны труда и профсоюзным или иным уполномоченным органом может освобождать от стажировки работника, имеющего стаж работы не менее трех лет, переходящего из одного цеха в другой, если характер его работы и тип оборудования, на котором он работал ранее, не менялся.

3.27. Обучение работников по охране труда, связанных с работами, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда, производится с учетом этих требований. Такое обучение производится по программам, разработанным с учетом отраслевых типовых программ и утвержденным руководителем (работодателем)   по согласованию с отделом охраны труда и профсоюзным или иным уполномоченным работниками органом. 

После обучения экзаменационная комиссия организации проводит проверку теоретических знаний и практических навыков.

Результаты проверки оформляются протоколом.

Работнику, успешно прошедшему проверку знаний, выдают удостоверение на право самостоятельной работы.

3.28. Работники, связанные с выполнением работ повышенной опасности или обслуживанием объектов (установок) повышенной опасности, а также объектов, подконтрольных органам государственного надзора, должны проходить периодическую проверку знаний по безопасности труда в сроки, установленные соответствующими правилами.

При совмещении профессий работник должен пройти обучение и проверку знаний по охране труда по совмещаемым профессиям.

3.29. В организации должен быть составлен перечень тяжелых работ и работ с вредными и опасными условиями труда, на которых запрещается применение труда женщин и лиц моложе восемнадцати лет, а также лиц, которым указанные работы противопоказаны по состоянию здоровья. 

3.30.  Такие перечни в организации составляются в соответствии с Перечнем тяжелых работ и работ с вредными и опасными условиями труда, при выполнении которых запрещается применение труда женщин, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 25 февраля 2000 г. № 162 и Перечнем тяжелых работ и работ с вредными и опасными условиями труда, при выполнении которых запрещается применение труда лиц моложе восемнадцати лет, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 25 февраля  2000 г. № 163.

3.31. Составленные в организации перечни должны соответствовать Перечням, утвержденным постановлениями Правительства Российской Федерации с отражением особенностей конкретной организации, видов выполняемых ею работ и храниться в отделе персонала (отделе кадров) и отделе (службе) охраны труда.

3.32. Работодатель может принимать решение о применении труда женщин и лиц моложе восемнадцати лет на работах (профессиях, должностях), внесенных в перечень, при условии создания безопасных условий труда, подтвержденных результатами аттестации рабочих мест, при положительном заключении государственной экспертизы условий и охраны труда и центра госсанэпиднадзора субъекта Российской Федерации.

3.33. В отделе персонала (отделе кадров) организации необходимо иметь перечень профессий и работ при оформлении, на которые работник должен пройти медицинское освидетельствование.

3.34. Ответственность за своевременное прохождение предварительных при поступлении на работу, периодических медицинских осмотров и проведение профилактических прививок работников несет работодатель.

3.35.  Медицинские осмотры и проведение прививок осуществляется за счет средств работодателя. Порядок проведения медицинских осмотров регламентируется приказом Минздрава России от 10 декабря 1996 г. № 405 «О проведении предварительных и периодических медицинских осмотров работников». В организации должны составляться и согласовываться с центрами госсанэпиднадзора списки работников, по профессиям, подлежащим прохождению предварительных при поступлении и периодических медицинских осмотров. Такие списки хранятся в отделе персонала (отделе кадров).

3.36. В организации должны  быть заведены журналы учета – выдачи инструкций по охране труда для работников.

3.37. На каждого работника  ведётся личная карточка учета выдачи средств индивидуальной защиты, полагающихся ему в соответствии с выполняемыми видами работ.

 3.38. В организации должен быть журнал регистрации несчастных случаев на производстве.

3.39. Для проведения аттестации рабочих мест по условиям труда должен быть издан приказ о создании аттестационной комиссии. Подготовлен и утвержден график проведения аттестации рабочих мест. Определен перечень опасных и вредных производственных факторов, которые должны отражаться в Карте аттестации рабочих мест по условиям труда, гигиеническая оценка условий и характера труда; оценка травмобезопасности рабочих мест; учет обеспеченности работников средствами индивидуальной защиты.

3.40. Должен быть разработан и утвержден план мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда.

3.41. В целях обеспечения компенсаций по условиям труда в организации должен быть определен перечень  работ, профессий и должностей,  работа в которых даёт право на компенсации за работу с вредными или опасными  условиями труда. Такие   перечни составляются на основании общероссийских перечней.

3.42. В организации должны быть  данные о наличии (развитии и оснащении) производственных помещений, оборудования и рабочих мест средствами коллективной защиты, в том числе:

· средствами нормализации воздушной среды;

· средствами нормализации освещения рабочих мест;

·  средствами защиты от: поражения электрическим током; воздействия механических факторов; повышенного уровня шума и вибрации и др;

· санитарно-бытовыми помещениями и устройствами, исходя из специфики производства и действующих строительных норм и правил.

3.43. Комплект документов по охране труда организации в соответствии со спецификой её деятельности должен формироваться  на основе действующих в Российской Федерации нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, и  призван обеспечить информирование должностных лиц  и специалистов о видах нормативных правовых, подзаконных и локальных  актов, направленных на создание здоровых и безопасных условий труда работников на  основе последовательного и планомерного проведения профилактических и иных мероприятий, создающих предпосылки безопасного  труда работников организации.

Выполнение данных Рекомендаций и систематический контроль за их реализацией позволит работодателям обеспечить выполнение требований статьи 212 Трудового кодекса Российской Федерации и на этой основе сформировать информационную нормативную правовую основу для проведения профилактических мероприятий, направленных на создание  здоровых и безопасных условий труда работников организации. 

                       IV . Заключительная часть рекомендаций.

               Распорядительная часть документации также относится к  документам комплекта, который должен быть сформирован в организации в соответствии с требованиями статьи 212 Трудового кодекса Российской Федерации.

        Формируемая в организации распорядительная  документация должна учитывать особенности данной конкретной организации и виды выполняемых ею работ в соответствии,  с которыми и оформляются те или иные распорядительные документы и локальные акты.

    Порядок и последовательность формирования комплекта документов и его состав представлены на схеме (приложение 3). Из представленной схемы нетрудно убедиться, что  комплект состоит из законодательных, подзаконных, нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда  и локальных актов, разрабатываемых или принимаемых непосредственно в организации. 

     Каждая организация, руководствуясь  требованиями статьи 212 Трудового кодекса Российской Федерации, формирует комплект документов по охране труда в соответствии со спецификой своей деятельности и особенностями производства, а также  видами выполняемых в организации работ.      

     Рекомендации призваны оказать помощь работодателям в формировании таких комплектов документов в организациях независимо от организационно-правовых форм и видов экономической деятельности.

Приложение  1 к  «Рекомендациям 

по формированию комплекта

документов по охране труда в организации в соответствии со спецификой её деятельности». 

Рекомендуемый

комплект нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, 

формируемый в соответствии со спецификой деятельности организации.

1. Конституция Российской Федерации.

2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях – Федеральный закон от 30 декабря 2001 г. № 196-ФЗ.

3. Гражданский кодекс Российской Федерации

4. Трудовой кодекс Российской Федерации – Федеральный закон от 30 декабря 2001 г.  № 197-ФЗ.

5. Федеральный закон от 17 июля 1999 г. № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации».

6. Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 169-ФЗ «О пожарной безопасности».

7. Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 116-ФЗ «О промышленной безопасности опасных производственных объектов».

8. Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний».

9. Федеральный закон от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения».

10. Постановление Правительства Российской Федерации от 23 мая 2000 г. № 399 «О нормативных правовых актах, содержащих государственные нормативные требования охраны труда».

11. Постановление Правительства Российской Федерации от 15 декабря 2000г.№ 967 «Об утверждении положения о расследовании и учёте профессиональных заболеваний».

12. Рекомендации по организации службы охраны труда в организации, утвержденные постановлением Минтруда России от 8 февраля 2000 г. № 14.

13. Межотраслевые нормативы численности работников службы охраны труда в организациях, утвержденные постановлением Минтруда России от 22 января 2001 г.  № 10.

14. Рекомендации по формированию и организации деятельности совместных комитетов (комиссий) по охране труда, создаваемых на предприятиях, в учреждениях и организациях с численностью работников более 10 человек, утвержденные постановлением Минтруда России от 12 октября 1994 г. №64.

15. Рекомендации по организации работы уполномоченного (доверенного) лица по охране труда профессионального союза трудового коллектива, утвержденные постановлением Минтруда России от 8 апреля 1994 г. № 30.

16. Рекомендации по планированию мероприятий по охране труда, утвержденные постановлением Минтруда России от 27 февраля 1995 г. №11.

17. Рекомендации по организации работы кабинета и уголка охраны труда, утвержденные постановлением Минтруда России от 17 января 2001 г. № 7.

18. Положение о порядке проведения аттестации рабочих мест по условиям труда, утвержденное постановлением Минтруда России от 14 марта 1997 г. № 12.

19. ГОСТ 12.0.004-90 Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения.

20.  ГОСТ Р 12.0.006-2002 ССБТ. Общие требования к управлению охраной труда в организации.

21.ГОСТ 12.4.026-2001 ССБТ. Цвета сигнальные, знаки безопасности и разметка сигнальная. 

22.Правила обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, утвержденные постановлением Минтруда России от 18 декабря 1998 г. № 51.

23.Типовые отраслевые нормы бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты (по отраслям производства).

24.Правила устройства и безопасной эксплуатации грузоподъемных кранов                        (ПБ 10-382-00), утвержденные постановлением Госгортехнадзора России от 31 декабря 1999 г. 

25.Правила устройства и безопасной эксплуатации подъемников (вышек)                        (ПБ 10-256-98), утвержденные постановлением Госгортехнадзора России от                  24 ноября 1998 г.       № 67.

26.Правила устройства и безопасной эксплуатации сосудов, работающих под давлением (ПБ 10-115-96), утвержденные постановлением Госгортехнадзора России от 18 апреля 1995 г. № 11.

27.Правила безопасности в газовом хозяйстве (ПБ 12-368-00), утвержденные постановлением Госгортехнадзора России от 25 мая 2000 г. № 27.

28.Правила устройства электроустановок, 7-ое изд., 1999. 

29.Правила эксплуатации электроустановок потребителей, 5-ое изд., 1997 г.

30.СНиП III-4-80. Техника безопасности в строительстве.

31.СНиП 12-03-2001. Безопасность труда в строительстве. Часть 1. Общие требования.

32.СНиП 2.09.04-87. Административные и бытовые здания.

33.СНиП 3.01.04-87. Приемка в эксплуатацию законченных строительных объектов. Основные положения.

34.Постановление Минтруда России  от 24 октября 2002г.№ 73 «Об утверждении форм документов, необходимых для расследования и учёта несчастных случаев на производстве, и Положения об особенностях расследования несчастных случаев на производстве в отдельных отраслях и организациях».

35.Постановление Минтруда России от 17 декабря 2002г. № 80 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда».

36. Постановление Минтруда России и Минобразования России от 13 января 2003 г. № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций».

37.Межотраслевые правила по охране труда:

· ПОТ РМ 001-97 в лесозаготовительном, деревообрабатывающем производствах и при проведении лесохозяйственных работ;

· ПОТ РМ –002-97 в литейном производстве;

· ПОТ РМ – 003-97 при выполнении кузнечно-прессовых работ;

· ПОТ РМ – 004-97 при использовании химических веществ;

· ПОТ РМ – 005-97 при термической обработке металлов;

· ПОТ РМ – 006-97 при холодной обработке металлов;

· ПОТ РМ – 007-98 при погрузочно – разгрузочных работах и размещении грузов;

· ПОТ РМ – 008-99 при эксплуатации промышленного транспорта (напольный безрельсовый колесный транспорт);

· ПОТ РМ – 009-99 при производстве и применении ртути;

· ПОТ РМ – 010-2000 при производстве асбеста и асбестосодержащих материалов и изделий;

· ПОТ РМ – 011-2000 в общественном питании;

· ПОТ РМ – 012-2000 при работа на высоте;

· ПОТ РМ – 013-2000 при химической чистке, стирке;

· ПОТ РМ –014-2000 в розничной торговле;

· ПОТ РМ –015-2000 при эксплуатации фреоновых холодильных установок;

· ПОТ РМ –016-2001 при эксплуатации электроустановок;

· ПОТ РМ –017-2001 при окрасочных работах;

· ПОТ РМ –018-2001 при нанесении металлопокрытий;

· ПОТ РМ –020-2001 при электро- и газосварочных работах;

· ПОТ Р М –021-2002 при эксплуатации нефтебаз, складов ГСМ, стационарных и передвижных заправочных станций;

· ПОТ Р М –022-2002 при пайке и лужению;

· ПОТ Р М –023-2002 при  газопламенной обработке материалов;

· ПОТ Р М –024-2002 при работе с эпоксидными смолами и материалами на их основе;

· ПОТ Р М –025-2002 при эксплуатации водопроводно-канализационного хозяйства;

· ТИ Р М –001 - ТИ Р М –016-2002 при проведении погрузочно – разгрузочных работ и размещении грузов;

· ТИ Р М–017-2002 ТИ Р М –033-2002 для работников розничной торговли;

· ТИ Р М–034-2002  ТИ Р М –053-2002 для работников системы общественного питания;

· ТИ Р М–054-2002  ТИ Р М–061-2002  для работников, занятых в процессе нанесения металлопокрытий.

38. Правила сертификации работ по охране труда в организации, утвержденные постановлением Минтруда России от 24.04.02г.  № 28.

39.Отраслевые правила по охране труда (по видам работ, выполняемым в организации) (ПОТ Р О), например, ПОТ Р О-97300-01-95 при производстве продукции растениеводства.

40.Отраслевые типовые инструкции по охране труда (ТИ Р О), например, ТИ Р О для столяров строительных.

41.Государственные санитарно-эпидемиологические правила и нормативы (СП, ГН, СанПиН., СН). Например, СанПиН 2.2.1/2.1.1.1031-01. Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов 

                                                                            Приложение  2 к  «Рекомендациям 

по формированию комплекта

документов по охране труда в организации в соответствии со спецификой её деятельности».

Перечень  распорядительной документации организации,

необходимой для выполнения минимума работы по охране труда.

1. Журнал регистрации вводного инструктажа. Журнал хранится у специалиста по охране труда или у лица, которому приказом работодателя поручено проведение вводных инструктажей.

2. Журнал  регистрации противопожарного инструктажа. Журнал хранится у специалиста по охране труда или у лица, которому поручено проведение противопожарных инструктажей.

3. Личная карточка регистрации вводного инструктажа, обучения, стажировки, проверки знаний по охране труда. Хранится в отделе персонала.

4.Карточка учёта выдачи средств индивидуальной защиты. Хранится у специалиста по охране труда или у лица ответственного за выдачу СИЗ по указанию (приказу) работодателя.

5. Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте. Хранится у руководителя соответствующего подразделения организации (отдела, участка, производства и т.д.).

6. Перечень профессий и должностей работников, освобождённых от первичного инструктажа на рабочем месте. Хранится в отделе персонала и у специалиста по охране труда.

7.  Перечень видов работ повышенной опасности, проводимых по наряду-допуску. Составляется на основе действующих межотраслевых или отраслевых правил по охране труда. Хранится у специалиста по охране труда и у руководителей соответствующих  структурных подразделений.

8. Перечень тяжелых работ и работ с вредными  или  опасными условиями труда, при выполнении которых запрещается применение труда женщин. Составляется на основе общероссийского перечня применительно  к данному предприятию. Хранится в отделе персонала и у специалиста по охране труда.

9. Перечень тяжелых  работ и работ с вредными или опасными условиями труда, при выполнении которых запрещается применение труда лиц моложе восемнадцати лет. Составляется на основе общероссийского перечня применительно к данному предприятию. Хранится в отделе персонала и у специалиста по охране труда.

10. Перечень профессий и работ при поступлении, на которые работник должен пройти предварительный медицинский осмотр. Хранится в отделе персонала.

11.Поименный список лиц, подлежащих периодическому освидетельствованию. Контингент лиц, подлежащих периодическим медицинским осмотрам согласовывается с центром госсанэпиднадзора не позднее 1 декабря предшествующего года. Хранится в отделе персонала.

12. Перечень лиц, которые должны проходить обязательные профилактические прививки от инфекционных заболеваний. Составляется на основе  постановления Правительства Российской Федерации от 15.07.99 г. № 825. Хранится в отделе персонала.

13. Программа вводного инструктажа по охране труда. Составляется на  основании типовой программы. Хранится у специалиста по охране труда или у лица, которому приказом по организации поручено проведение вводных инструктажей. (Перечень основных вопросов, которые должны отражаться при проведении вводного инструктажа прилагается).

14. Программа инструктажа на первую группу по электробезопасности.

15. Приказ о порядке и сроках прохождения противопожарного инструктажа и занятий по пожарно-техническому минимуму и о назначении ответственных за их проведение. Хранится в отделе персонала или у лица, на которое возложено проведение противопожарных инструктажей.

16. Перечень работ и профессий, при назначении на которые работники должны проходить обязательное обучение по охране труда и проверку знаний. Составляются на основе межотраслевых и отраслевых нормативных документов. Хранится в отделе персонала и у специалиста по охране труда.

17. Текст вводного инструктажа. Такой документ следует иметь, хотя он не регламентирован нормативными правовыми актами. Если вводный, противопожарный и инструктаж на первую группу по электробезопасности проводит одно лицо, то целесообразно в тексте отразить эти вопросы. 

Основные вопросы, которые должны быть отражены в ходе проведения вводного  инструктажа.

1. Общие сведения об организации и  принципах её деятельности, характерные особенности.

2. Основные положения законодательства об охране труда.

2.1.Трудовой договор, рабочее время и время отдыха, охрана труда женщин и лиц моложе восемнадцати лет. Льготы и компенсации.

2.2. Правила внутреннего распорядка на предприятии.

2.3. Организация работы по охране труда на предприятии, ответственность за нарушение правил и инструкций по охране труда.

2.4.  Государственный и общественный надзор и контроль за состоянием труда.

3. Общие правила поведения работников на  территории, в производственных и вспомогательных помещениях. Расположение основных цехов, служб и вспомогательных помещений.

4. Основные опасные и вредные производственные факторы, характерные для данного производства.

5. Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний; средства коллективной защиты, плакаты, знаки безопасности, сигнализация.

6. Основные требования по предупреждению электротравматизма.

7. Основные требования производственной санитарии и личной гигиены.

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

9. Обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных случаев, аварий, пожаров, происшедших в организации или других аналогичных производствах из-за нарушения требований безопасности.

10. Порядок расследования и оформления несчастных случаев и профессиональных заболеваний.

11. Пожарная безопасность. Способы и средства предотвращения пожаров, взрывов, аварий. Действия персонала при их возникновении.

12. Первая (доврачебная) помощь пострадавшим. 

Действия работников при возникновении несчастного случае на предприятии.

Регистрация вводного инструктажа производится в журнале регистрации вводного инструктажа с росписью инструктируемого и инструктирующего и указанием даты инструктажа, а также в личной карточке, как и сведения о прохождении обучения, стажировки и периодической проверки знаний по охране труда.

                                                                            Приложение 3 к  «Рекомендациям 

по формированию комплекта

документов по охране труда в организации в     соответствии со спецификой её деятельности».










                    V. Выводы по научно-исследовательской работе.

Подводя итог проведенной научно-исследовательской работы, следует еще раз подчеркнуть, что наличие комплекта документов по охране труда в организации в соответствии со спецификой ее деятельности позволит работодателю, как лицу ответственному за обеспечение безопасных условий труда работников, целенаправленно и со знанием дела решать эти вопросы с активным привлечением к их практическому осуществлению руководителей соответствующих служб  и специалистов, а также направлять каждого члена коллектива на соблюдение элементарных требований охраны труда, что, в конечном итоге, создаст предпосылки для выработки привычки не нарушать действующие нормативные правовые требования охраны труда.

В свете положений статьи 212 Трудового кодекса Российской Федерации «Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда» - работодатель (руководитель), как ответственное лицо за данный процесс, должен знать и уметь управлять им также как дирежер управляет оркестром. Исходя из этого посыла, именно руководитель организации обязан, так распределить роли своих сотрудников, чтобы все действия и функции по обеспечению безопасного труда работников организации четко, своевременно и неукоснительно исполнялись. Для этого должен быть выработан порядок в организации кто, когда и в какие сроки конкретно их выполняет. Чтобы постоянно быть в курсе положения дел на производстве или в организации работодатель (руководитель) должен каждый свой рабочий день начинать с осмотра наиболее опасных рабочих мест, производственных зон, участков или отделов. Это позволит выявлять недочёты и недоработки, принимать необходимые меры по их устранению и своевременно воздействовать на возможные проявления нарушений требований охраны труда. Руководитель в таком случае имеет возможность оперативно влиять на ситуацию, а при необходимости требовать от любого работника принятия эффективных мер профилактического воздействия. Руководитель имеет возможность потребовать от работника, которому поручено проведение работы по охране труда в организации, ежедневного доклада о состоянии дел как в целом по организации, так и по отдельным её участкам, отделам, производственным зонам или рабочим местам. 

Комплект 


документов по охране труда


  организации


(Приложение  1, поз. 1-41)





Законодательные  а к т ы 


(Приложение  1, поз. 1-9)





Документы по охране труда, 


разрабатываемые в организации


(Приложение 2)








Распорядительные документы





С Х Е М А 


формирования комплекта документов


по охране труда


в организации в соответствии 


со спецификой ее деятельности.





Подзаконные  а к т ы


(Приложение  1, поз. 10-11)








Нормативные правовые а к т ы, содержащие


 государственные требования охраны труда


(Приложение  1, поз. 18-41)








Локальные а к т ы





Положения


(см. Рекомендации ..


п. 3.10, 3.16)





Перечни


(см. Рекомендации...


п.п. 3.8; 3.22; 3.25; 3.29; 3.33; 3.41)


3.33)





Списки


( см. Рекомендации... 


п. 3.15; 3.35)





Приказы (распоряжения)


(см. Рекомендации… п.п. 3.5; 3.16; 3.20; 3.39)








*	 Далее по тексту, Федеральный закон от 17.07.1999 г. № 181-ФЗ – Утратил силу, см. Трудовой Кодекс РФ


	 документы, указанные в п.п.23-32 и пп. 36-41 должны учитывать особенности производства, специфику деятельности  и виды выполняемых работ данной конкретной организации.





