Перечень документов по охране труда.
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1. Устав образовательного учреждения (наличие и правильность оформления раздела по охране труда). 

2. Материалы по лицензированию образовательного учреждения (наличие заключения по охране труда). 

3. Правила внутреннего трудового распорядка для работников образовательного учреждения (доведение работникам под роспись). 

4. Приказы руководителя образовательного учреждения по личному составу и личные дела работников (правильность их оформления). 

5. Должностные обязанности по охране труда работников образовательного учреждения с их личными подписями (доведение под роспись производится ежегодно перед началом учебного года). 

6. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении ответственных лиц за организацию безопасной работы, как по учреждению, так и по его структурным подразделениям (издается ежегодно перед началом учебного года). 

7. Протокол собрания трудового коллектива (профсоюзной организации) по выборам уполномоченного по охране труда и членов в совместный комитет (комиссию) по охране труда. 

8. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении представителей администрации в совместный комитет (комиссию) по охране труда. 

9. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении комиссии для проверки знаний по охране труда (число членов комиссии должно быть не менее трех, они должны быть обучены и аттестованы в вышестоящей организации). 

10. Удостоверения о проверки знаний по охране труда руководителя образовательного учреждения, его заместителей и членов комиссии по проверке знаний. 

11. Протоколы проверки знаний по охране труда работников образовательного учреждения (оформляются один раз в 3 года, вновь принятых на работу - в течение месяца). 

12. Материалы по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда (оформляются не реже 1 раза в 5 лет). 

13. Технический паспорт на здание образовательного учреждения (если его нет, то необходимо получить в бюро технической инвентаризации). 

14. Акт готовности образовательного учреждения к новому учебному году по утвержденной форме (оформляется ежегодно перед началом учебного года). 

15. Акты общего технического осмотра комиссией зданий и сооружений образовательного учреждения (оформляются 2 раза в год: весной и осенью). 

16. Акты-разрешения на проведение занятий в учебных мастерских и в спортивных залах (оформляется ежегодно перед началом учебного года). 

17. Акты-разрешения на проведение занятий в кабинетах физики, химии, биологии, информатики, ОБЖ (оформляются для вновь организованных и реконструированных кабинетов). 

18. Акт приемки пищеблока к новому учебному году. 

19. Приказ о назначении ответственных лиц за пожарную безопасность. 

20. Инструкции о мерах пожарной безопасности 

21. Журналы регистрации противопожарного инструктажа вводного и на рабочем месте. 

22. План (схема) и инструкция по эвакуации людей. 

23. Акт ревизии состояния котельной (оформляется ежегодно перед началом отопительного сезона).(Если, конечно, есть котельная) 

24. Акт гидравлического испытания (опрессовки) отопительной системы (оформляется ежегодно перед началом отопительного сезона). 

25. Протоколы проверки сопротивления изоляции проводов оформляются один раз в 3 года, а заземления оборудования - оформляются ежегодно. 

26. Коллективный договор (наличие раздела по охране труда). 

27. Соглашение по охране труда образовательного учреждения, утвержденное руководителем этого учреждения (заключается на календарный год). 

28. Акты проверки выполнения Соглашения по охране труда (оформляются 2 раза в год). 

28. Журнал учета инструкций по охране труда (с присвоением порядкового номера) должен охватывать все виды работ и профессии учреждения, ведется специалистом по охране труда или руководителем образовательного учреждения. 

29. Инструкции по охране труда для всех должностей и по всем видам работ (утверждаются руководителем образовательного учреждения по согласованию с профкомом, пересматриваются 1 раз в 5 лет). 

30. Протоколы заседания профкома по рассмотрению и согласованию инструкций по охране труда. 

31. Программа вводного инструктажа по охране труда (утверждается руководителем образовательного учреждения при согласовании с профкомом. 

32. Журнал регистрации проведения вводного инструктажа по охране труда (оформляется специалистом по охране труда или руководителем учреждения при приеме на работу, вводный инструктаж должны проходить все поступающие на работу). 

33. Программа первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте (составляется с учетом особенностей работы, утверждается руководителем образовательного учреждения при согласовании с профкомом). 

34. Журнал регистрации проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте (оформляется руководителем структурного подразделения при приеме на работу всех работников, а в последующем не реже 2 раз в год в первом и втором полугодиях). 

35. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении ответственного за электрохозяйство. 

36. Журнал регистрации проверки знаний у персонала с 1-ой группой электробезопасности.(если есть такой персонал) 

37. Журнал административно-общественного контроля. 

38. Журнал регистрации несчастных случаев, происшедших с работающими в образовательном учреждении. 

39. Акты оформления несчастных случаев на производстве по форме Н-1 (хранятся 45 лет). 

40. Сообщения о последствиях несчастного случая на производстве (в вышестоящую организацию, Фонд социального страхования, а при смертельном, групповом или тяжелом несчастном случае дополнительно: в соответствующую Госинспекцию труда РФ, прокуратуру, в орган исполнительной власти, в территориальное объединение профсоюза). 

41. Журнал регистрации инструктажа учащихся по охране труда при организации общественно полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий. 

42. Заполнение листка здоровья в классных журналах на всех учащихся. 

43. Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися (воспитанниками). 

44. Акты оформления несчастных случаев с обучающимися по форме Н-2 (хранятся 45лет). 

45. Предписания органов государственного надзора. 

Публикации схожей тематики:
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Приказ по школе "Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности" 

Примерный перечень вопросов вводного и первичного противопожарного инструктажа. 

Перечень документов по охране труда. 

Документация по вопросам пожарной безопасности. 

Виды инструктажей по ТБ. Примерные программы вводного и первичного инструктажа.



Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности
В соответствии с Федеральным законом от 17.07.99 № 181-ФЗ "Об основах охраны труда в Российской Федерации" в целях улучшения организации работы по созданию здоровых и безопасных условий труда, проведению образовательного процесса ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Назначить ответственным за организацию работы по охране труда и соблюдению правил техники безопасности директора школы (Ф.И.О.). 

2. Создать комиссию по охране труда и соблюдению правил техники безопасности в составе: 
Ф.И.О. - директор школы, 
Ф.И.О. - зам. директора по АХЧ, 
Ф.И.О. - председатель профкома, 
Ф.И.О. - учитель ОБЖ. 

2.1. Комиссии по охране труда и соблюдению правил техники безопасности: 
- Разработать раздел "Коллективного договора" об охране труда, совместные мероприятия администрации и трудового коллектива по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний. 
- Разработать проверку условий и охраны труда на рабочих местах два раза в год (сентябрь, февраль) и информировать работников о результатах проверок на собраниях трудового коллектива. 

3. Возложить ответственность на заместителей директора по учебно-воспитательной работе в средней школе Ф.И.О, по учебно-воспитательной работе в начальной школе Ф.И.О за: 
- организацию работы по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда; 
- обеспечение контроля за безопасностью приборов и ТСО; 
- организацию разработки и периодический осмотр инструкций по охране труда, а также разделов требований безопасности при проведении практических и лабораторных работ; 
- контроль за своевременным проведением инструктажа обучающихся по ТБ и его регистрацию в журнале; 
- проведение совместно с профсоюзным комитетом контроля безопасности использования учебных приборов, мебели, хим. реактивов (изымать все то, что не предусмотрено типовыми перечнями; приостанавливать образовательный процесс в помещениях, если создаются условия, опасные для здоровья); 
- выявление обстоятельств несчастных случаев с учащимися, воспитанниками, сотрудниками; 
- ведение "Журнала регистрации несчастных случаев с учащимися, воспитанниками", происшедшими на уроках и в ГПД (Ф.И.О); 
- ведение "Журнала инструктажа безопасности труда на рабочем месте" (Ф.И.О). 

4. Возложить ответственность на заместителя директора по воспитательной работе (Ф.И.О) за: 
- организацию воспитательной работы, общественно полезного труда, производительного труда в соответствии с нормами и правилами охраны труда; 
- контроль за соблюдением и принятием мер по выполнению санитарно-гигиенических норм, требований, правил по охране труда, пожарной безопасности в учреждении или при выполнении учащимися и воспитанниками работ вне учреждения; 
- организацию с обучающимися и воспитанниками мероприятий по предупреждению травматизма, дорожно-транспортных происшествий и т. п.; 
- контроль за ведением "Журнала инструктажа учащихся по охране и безопасности труда" при организации общественно полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий; 
- ведение "Журнала регистрации несчастных случаев с учащимися, воспитанниками", происшедшими во внеурочное время. 

5. Возложить ответственность на заместителя директора (помощника) по административно-хозяйственной работе (Ф.И.О) за: 
- обеспечение соблюдения требований охраны труда при эксплуатации основного здания и хозяйственных построек, технологического и энергетического оборудования, осуществление их периодического осмотра и организацию текущего ремонта; 
- обеспечение безопасности при погрузочно-разгрузочных работах; 
- организацию соблюдения требований пожарной безопасности, исправность средств пожаротушения; 
- обеспечение текущего контроля за санитарно-гигиеническим состоянием всех помещений учреждения; 
- обеспечение учебных кабинетов, мастерских и других помещений оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм техники безопасности; 
- организацию проведения ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств, периодических испытаний и освидетельствований системы отопления, анализ воздушной среды на содержание пыли, газов и паров вредных веществ, замер освещенности, наличие радиации, шума в помещениях в соответствии с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности; 
- организацию разработки инструкций по охране труда по видам работ для технического персонала (не реже 1 раза в 5 лет); 
- организацию обучения, проведение инструктажа при приеме на работу технического персонала с записью в "Журнал регистрации вводного инструктажа по безопасности труда", а также периодические текущие инструктажи с записью в "Журнал регистрации инструктажа по безопасности труда на рабочем месте"; 
- приобретение и выдачу спецодежды и других индивидуальных средств защиты; 
- наличие 4 группы допуска по электробезопасности, если в штате нет электрика. 

6. Возложить ответственность на зав. кабинетами: 
(Ф.И.О)- кабинет физики, 
(Ф.И.О)- кабинет биологии, 
(Ф.И.О) - кабинет химии, 
(Ф.И.О)- кабинет информатики и ВТ, 
(Ф.И.О)- столярная и слесарная мастерские, 
(Ф.И.О)- кабинет обслуживающего труда, 
а также на руководителей кружков (Ф.И.О), руководителей спортсекций (Ф.И.О) за: 
- организацию безопасности и контроль состояния рабочих мест, учебного оборудования, наглядных пособий, спортивного инвентаря; 
- недопущение занятий в неприспособленных помещениях; 
- разработку и периодический пересмотр (не реже 1 раза в 5 лет) инструкций по охране труда и представление их на подпись руководителю учреждения; 
- контроль за наличием противопожарного оборудования, медицинских средств и средств индивидуальной защиты; за наличием наглядной агитации и необходимых инструкций; 
- проведение необходимого инструктажа учащихся с записью в "Журнал инструктажа учащихся по охране и безопасности труда"; 
- доведение до сведения руководителя обо всех недостатках, снижающих работоспособность обучающихся (заниженность освещения, шум и т. п.); 
- сообщение руководителю учреждения и профсоюзному комитету о каждом несчастном случае с учащимися или работниками с соответственной записью такого случая в "Журнал регистрации несчастных случаев сучащимися (воспитанниками)" или в "Журнал регистрации несчастных случаев на производстве"; 
- несчастные случаи, происшедшие во время образовательного процесса в результате нарушения норм и правил охраны труда. 

7. Возложить ответственность на учителей, классных руководителей, воспитателей ГПД за: 
- безопасное проведение образовательного процесса; 
- принятие мер по оказанию доврачебной помощи пострадавшему, оперативное извещение руководства о несчастном случае; 
- проведение инструктажа обучающихся (воспитанников) по безопасности труда на учебных занятиях, воспитательных мероприятиях с обязательной регистрацией в классном журнале или "Журнале инструктажа учащихся по охране и безопасности труда"; 
- организацию изучения учащимися, воспитанниками правил: по охране труда, дорожного движения, поведения в быту, на воде и т. д.; 
- сохранение жизни и здоровья обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса; 
- осуществление контроля за соблюдением правил (инструкций) по охране труда.

8. Возложить ответственность на преподавателя-организатора основ безопасности жизнедеятельности (Ф.И.О) за; 
- обеспечение соблюдения обучающимися, воспитанниками правил безопасности при проведении образовательного процесса; 
- участие в планировании мероприятий по охране жизни и здоровья обучающихся, воспитанников и работников учреждения; 
- взаимодействие с другими учреждениями по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности; 
- совершенствование МТБ по курсу "Обеспечение охраны жизнедеятельности, хранение индивидуальных средств защиты"; 
- разработку плана ГО учреждения, проведение занятий и объектных учений в соответствии с требованиями; 
- обеспечение готовности коллективных средств защиты и правильное их использование; 
- проведение инструктажей и консультаций с работниками и учащимися по вопросам безопасности жизнедеятельности; 
- участие в работе комиссии по расследованию несчастных случаев с учащимися, воспитанниками, работниками; 
- осуществление административно-общественного контроля по вопросам охраны труда. Учитель несет личную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса. 

9. Вменить в обязанность директору школы или лицам, его заменяющим: 
- оформлять прием на работу новых сотрудников только при наличии положительного заключения медицинского учреждения; 
- контролировать своевременное проведение диспансеризации учащихся, воспитанников, сотрудников учреждения; 
- обеспечение безусловного выполнения директивных и нормативных документов по охране труда, предписаний госнадзора, СЭС, технической инспекции по труду, пожнадзора; 
- немедленное сообщение о групповом, тяжелом несчастном случае и случае со смертельным исходом вышестоящему руководителю и родителям пострадавшего, принятие всех необходимых мер по устранению причин, вызвавших несчастный случай; 
- утверждение инструкций по охране труда по согласованию с профсоюзным комитетом; 
- проведение вводного инструктажа по охране труда с вновь поступающими на работу, инструктажа на рабочем месте, оформление проведенного инструктажа в соответствующих журналах; 
- нести персональную ответственность за обеспечение здоровых и безопасных условий образовательного процесса.

10. Поручить директору школы (Ф.И.О) ведение "Журнала регистрации вводного инструктажа по безопасности труда"; 
зам. директора по учебно-воспитательной работе в средней школе (Ф.И.О) ведение "Журнала регистрации инструктажа по безопасности труда на рабочем месте"; 
зам. директора по воспитательной работе (Ф.И.О) ведение "Журнала инструктажа по охране и безопасности труда при организации общественно полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий"; 
зам. директора по учебно-воспитательной работе в начальной школе (Ф.И.О) ведение "Журнала регистрации несчастных случаев с учащимися, воспитанниками"; 
преподавателю-организатору ОБЖ (Ф.И.О) (совместно с председателем профcоюзного комитета (Ф.И.О)) ведение "Журнала регистрации несчастных случаев на производстве"; 
зам. директора по АХЧ (Ф.И.О) ведение "Журнала Ф.И.О. проверки знаний по технике безопасности у персонала 1-й группы по электробезопасности".


Директор школы: ____________________ (Ф.И.О) 



С приказом ознакомлены: (перечисляем всех указанных в приказе)

Примерный перечень вопросов вводного и первичного противопожарного инструктажа.
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Охрана труда включает в себя и вопросы пожарной безопасности. Пожалуй, эти вопросы сейчас становятся все более и более актуальными.

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ ПРОВЕДЕНИЯ ВВОДНОГО И ПЕРВИЧНОГО ПРОТИВОПОЖАРНОГО ИНСТРУКТАЖА

Вводный противопожарный инструктаж
1. Общие сведения о специфике и особенностях организации (производства) по условиям пожаро- и взрывоопасности.

2. Обязанности и ответственность работников за соблюдение требований пожарной безопасности.

3. Ознакомление с противопожарным режимом в организации.

4. Ознакомление с приказами по соблюдению противопожарного режима; с объектовыми и цеховыми инструкциями по пожарной безопасности; основными причинами пожаров, которые могут быть или были в цехе, на участке, рабочем месте, в жилых помещениях.

5. Общие меры по пожарной профилактике и тушению пожара: 
а) для руководителей структурных подразделений, цехов, участков (сроки проверки и испытания гидрантов, зарядки огнетушителей, автоматических средств пожаротушения и сигнализации, ознакомление с программой первичного инструктажа персонала данного цеха, участка, обеспечение личной и коллективной безопасности и др.); 
б) для рабочих (действия при загорании или пожаре, сообщение о пожаре в пожарную часть, непосредственному руководителю, приемы и средства тушения загорания или пожара, средства и меры личной и коллективной безопасности). 

Первичный противопожарный инструктаж на рабочем месте
Ознакомление по плану эвакуации с местами расположения первичных средств пожаротушения, гидрантов, запасов воды и песка, эвакуационных путей и выходов (с обходом соответствующих помещений и территорий).

Условия возникновения горения и пожара (на рабочем месте, в организации).

Пожароопасные свойства применяемого сырья, материалов и изготавливаемой продукции.

Пожароопасность технологического процесса.

Ответственность за соблюдение требований пожарной безопасности.

Виды огнетушителей и их применение в зависимости от класса пожара (вида горючего вещества, особенностей оборудования).

Требования при тушении электроустановок и производственного оборудования.

Поведение и действия инструктируемого при загорании и в условиях пожара, а также при сильном задымлении на путях эвакуации.

Способы сообщения о пожаре.

Меры личной безопасности при возникновении пожара.

Способы оказания доврачебной помощи пострадавшим.




Перечень документов по охране труда.
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1. Устав образовательного учреждения (наличие и правильность оформления раздела по охране труда). 

2. Материалы по лицензированию образовательного учреждения (наличие заключения по охране труда). 

3. Правила внутреннего трудового распорядка для работников образовательного учреждения (доведение работникам под роспись). 

4. Приказы руководителя образовательного учреждения по личному составу и личные дела работников (правильность их оформления). 

5. Должностные обязанности по охране труда работников образовательного учреждения с их личными подписями (доведение под роспись производится ежегодно перед началом учебного года). 

6. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении ответственных лиц за организацию безопасной работы, как по учреждению, так и по его структурным подразделениям (издается ежегодно перед началом учебного года). 

7. Протокол собрания трудового коллектива (профсоюзной организации) по выборам уполномоченного по охране труда и членов в совместный комитет (комиссию) по охране труда. 

8. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении представителей администрации в совместный комитет (комиссию) по охране труда. 

9. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении комиссии для проверки знаний по охране труда (число членов комиссии должно быть не менее трех, они должны быть обучены и аттестованы в вышестоящей организации). 

10. Удостоверения о проверки знаний по охране труда руководителя образовательного учреждения, его заместителей и членов комиссии по проверке знаний. 

11. Протоколы проверки знаний по охране труда работников образовательного учреждения (оформляются один раз в 3 года, вновь принятых на работу - в течение месяца). 

12. Материалы по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда (оформляются не реже 1 раза в 5 лет). 

13. Технический паспорт на здание образовательного учреждения (если его нет, то необходимо получить в бюро технической инвентаризации). 

14. Акт готовности образовательного учреждения к новому учебному году по утвержденной форме (оформляется ежегодно перед началом учебного года). 

15. Акты общего технического осмотра комиссией зданий и сооружений образовательного учреждения (оформляются 2 раза в год: весной и осенью). 

16. Акты-разрешения на проведение занятий в учебных мастерских и в спортивных залах (оформляется ежегодно перед началом учебного года). 

17. Акты-разрешения на проведение занятий в кабинетах физики, химии, биологии, информатики, ОБЖ (оформляются для вновь организованных и реконструированных кабинетов). 

18. Акт приемки пищеблока к новому учебному году. 

19. Приказ о назначении ответственных лиц за пожарную безопасность. 

20. Инструкции о мерах пожарной безопасности 

21. Журналы регистрации противопожарного инструктажа вводного и на рабочем месте. 

22. План (схема) и инструкция по эвакуации людей. 

23. Акт ревизии состояния котельной (оформляется ежегодно перед началом отопительного сезона).(Если, конечно, есть котельная) 

24. Акт гидравлического испытания (опрессовки) отопительной системы (оформляется ежегодно перед началом отопительного сезона). 

25. Протоколы проверки сопротивления изоляции проводов оформляются один раз в 3 года, а заземления оборудования - оформляются ежегодно. 

26. Коллективный договор (наличие раздела по охране труда). 

27. Соглашение по охране труда образовательного учреждения, утвержденное руководителем этого учреждения (заключается на календарный год). 

28. Акты проверки выполнения Соглашения по охране труда (оформляются 2 раза в год). 

28. Журнал учета инструкций по охране труда (с присвоением порядкового номера) должен охватывать все виды работ и профессии учреждения, ведется специалистом по охране труда или руководителем образовательного учреждения. 

29. Инструкции по охране труда для всех должностей и по всем видам работ (утверждаются руководителем образовательного учреждения по согласованию с профкомом, пересматриваются 1 раз в 5 лет). 

30. Протоколы заседания профкома по рассмотрению и согласованию инструкций по охране труда. 

31. Программа вводного инструктажа по охране труда (утверждается руководителем образовательного учреждения при согласовании с профкомом. 

32. Журнал регистрации проведения вводного инструктажа по охране труда (оформляется специалистом по охране труда или руководителем учреждения при приеме на работу, вводный инструктаж должны проходить все поступающие на работу). 

33. Программа первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте (составляется с учетом особенностей работы, утверждается руководителем образовательного учреждения при согласовании с профкомом). 

34. Журнал регистрации проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте (оформляется руководителем структурного подразделения при приеме на работу всех работников, а в последующем не реже 2 раз в год в первом и втором полугодиях). 

35. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении ответственного за электрохозяйство. 

36. Журнал регистрации проверки знаний у персонала с 1-ой группой электробезопасности.(если есть такой персонал) 

37. Журнал административно-общественного контроля. 

38. Журнал регистрации несчастных случаев, происшедших с работающими в образовательном учреждении. 

39. Акты оформления несчастных случаев на производстве по форме Н-1 (хранятся 45 лет). 

40. Сообщения о последствиях несчастного случая на производстве (в вышестоящую организацию, Фонд социального страхования, а при смертельном, групповом или тяжелом несчастном случае дополнительно: в соответствующую Госинспекцию труда РФ, прокуратуру, в орган исполнительной власти, в территориальное объединение профсоюза). 

41. Журнал регистрации инструктажа учащихся по охране труда при организации общественно полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий. 

42. Заполнение листка здоровья в классных журналах на всех учащихся. 

43. Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися (воспитанниками). 

44. Акты оформления несчастных случаев с обучающимися по форме Н-2 (хранятся 45лет). 

45. Предписания органов государственного надзора. 


Документация по вопросам пожарной безопасности.

	[image: image8.png]


[image: image9.png]


Документация администрации организаций по вопросам пожарной безопасности, должна включать все вопросы пожарной опасности, в том числе обеспечения противопожарного режима при эксплуатации, приказы, инструкции, правила, планы эвакуации и другие документы, а также документацию ПТК, ДПД. 

1. Приказ руководителя об обеспечении пожарной безопасности 

Приказом содержит основные положения по обеспечению пожарной безопасности организации, зданий, сооружений, помещений, а также приказом утверждаются правила или инструкции о мерах пожарной безопасности.


Основное вопросы, которые предусматриваются для приказа, это:
- места и допустимое количество легковоспламеняющихся и горючих материалов;
- порядок уборки помещений, горючих отходов и пыли; 
- порядок обесточивания электрооборудования в случае пожара и по окончании рабочего дня; 
- порядок проведения временных огневых и других пожароопасных работ; 
- порядок осмотра и закрытия помещений после окончания работы; 
- основное положения действий при обнаружении пожара;
- порядок и сроки прохождения противопожарного инструктажа и других видов обучения; 
- периодичность проведения тренировок по эвакуации. 

2. Приказ о назначении лица (лиц), ответственного за обеспечение пожарной безопасности 

В приказе непосредственно или в прилагаемом списке пофамильно назначаются ответственные за пожарную безопасность зданий, сооружений и отдельных помещений, а также всей организации.

3. Приказ о назначении лица (лиц), ответственных за эксплуатацию систем противопожарной защиты 

Может быть несколько приказов по отдельным системам, зданиям и т.д.

4. Приказ об организации и составе добровольной пожарной дружины - ДПД.

Издается ежегодно. ДПД организуется в соответствии с положением (т.е надо иметь ещё и положение о ДПД). 

5. Приказ об организации и составе пожарно-технической комиссии - ПТК

(для производственных предприятий, крупных организаций и служб эксплуатации зданий). 

6. Правила и инструкции по пожарной безопасности

Правила разрабатываются в целом для предприятия или организации, а инструкции разрабатывается, в соответствии с требованиями ППБ 01-03, для каждого структурного подразделения организации, зданий, сооружений, помещений, мастерских, складов, офисных помещений. Перечень вопросов, которые должна содержать инструкция, определен "Правилами пожарной безопасности в Российской Федерации.

7. План эвакуации 

Разрабатываются для зданий и этажей зданий, помещений, сооружений при единовременном нахождении на этаже более 10 человек. Планы эвакуации вывешиваются на видных местах. 
На объектах с массовым пребыванием людей (50 и более человек) в дополнение к схематическому плану эвакуации людей при пожаре должна быть разработана инструкция, определяющая действия персонала по обеспечению безопасной и быстрой эвакуации людей, по которой не реже одного раза в полугодие должны проводиться практические тренировки всех задействованных для эвакуации работников.

8. Инструкции для дежурного персонала по обеспечению пожарной безопасности, действиям при пожаре и при проведении эвакуации людей в случае пожара 

Перечень вопросов может быть отражен в должностных инструкциях.

9. План противопожарных мероприятий

Планы составляются на год или на перспективный период. (Честно говоря, я ни разу не составлял такой план.)

10.График проверок противопожарного состояния

При наличии ПТК это выполняется членами пожарно-технической комиссии.

11. Акты проверок противопожарного состояния зданий и помещений, проверок систем противопожарной защиты, пожарных лестниц, огнезащитной обработки 

Проверяется комиссионно, не реже 2 раз в год или в сроки, установленные нормативными документами. Отдельные вопросы обязательно проверяются с участием специалистов.

12. Журналы учета (их может быть несколько и ведутся ответственными лицами): 

- огнетушителей; 
- пожарных кранов и пожарных рукавов;
- пожарных гидрантов. 

13. Документы по эксплуатации систем противопожарной защиты

Ни разу с меня не спросили эти документы. Что это такое и с чем его едят? Не знаю.

14. Документация по огнезащитной обработке сгораемых и металлических конструкций, занавесов и. т.п.

15. Документы по обучению сотрудников вопросам пожарной безопасности: 

- приказ по организации обучения с определением периодичности, ответственных, порядка проведения; 
- методические документы при проведении обучения организацией самостоятельно; 
- документы по обучению на специализированных курсах; 
- журналы по учету проведения обучения;
- журналы учета проведения инструктажей.
У меня есть только пп.3 и 4. 

16. Документы по проведению практических занятий или тренировок по эвакуации и действиям при пожаре: 

По данному вопросу готовятся методические разработки, планы проведения занятий, приказы по их организации и подведению итогов. 
Особое значение и обязательность проведения предусмотрена для объектов с массовым пребыванием людей и для детских учреждений.

17. Документация о техническом состоянии первичных средств пожаротушения, включая документы о проведении перезарядки огнетушителей 

18. Сертификаты и паспорта на оборудование систем противопожарной защиты, средства пожаротушения и другое оборудование и материалы в соответствии с действующим перечнем продукции, подлежащего обязательной сертификации 

19. Проектная документация на здания и сооружения, включая все инженерные системы, а также дополнительно выпускаемые документы и проекты, в том числе содержащие положения о внесении изменений в проектную документацию 

20. Переписка с надзорными органами, включая документы, подтверждающие выполнение мероприятий предписаний.


Виды инструктажей по ТБ. Примерные программы вводного и первичного инструктажа.
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Подробнее об охране труда в школе сайт рассказывает в разделе Охрана труда в школе.
1. Вводный инструктаж.

1.1. Вводный инструктаж проводят со всеми вновь принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику, а также с учащимися в учебных заведениях перед началом лабораторных и практических работ в учебных лабораториях, мастерских, участках.
1.2. Вводный инструктаж проводят по программе, разработанной с учетом требований стандартов, правил, норм и инструкций по охране труда, а также всех особенностей учреждения, утвержденной руководителем учебного заведения по согласованию с профсоюзным комитетом.
1.3. О проведении вводного инструктажа делают запись в журнале регистрации вводного инструктажа с обязательной подписью, инструктируемого и инструктирующего. Проведение вводного инструктажа с учащимися регистрируют в журнале учета учебной работы, с - учащимися, занимающимися во внешкольных учреждениях, - в рабочем журнале руководителя кружка, секции и т.д. 

2. Первичный инструктаж на рабочем месте.

2.1. Первичный инструктаж на рабочем месте до начала работы проводят:
- со всеми вновь принятыми в учреждение, переводимыми из одного подразделения в другое; 
- с работниками, выполняющими новую для них работу. командированными, временными работниками;
- со студентами и учащимися, прибывшими на производственное обучение или практику, перед выполнением новых видов работ, а также перед изучением каждой новой темы при проведении практических занятий в учебных лабораториях, классах, мастерских, участках, при проведении внешкольных занятий в кружках, секциях. 
2.2. Первичный инструктаж на рабочем месте проводят по инструкциям по охране труда, разработанным для отдельных профессий или видов работ с учетом требований стандартов, правил, норм по охране труда. Инструкции утверждаются руководителем учреждения и профсоюзным комитетом.
2.3. Первичный инструктаж на рабочем месте проводят с каждым работником или учащимся индивидуально с практическим показом безопасных приемов и методов труда. Первичный инструктаж возможен с группой лиц, обслуживающих однотипное оборудование и в пределах общего рабочего места. 

3. Повторный инструктаж.

З.1. Повторный инструктаж проходят все работающие независимо от квалификации, образования, стажа, характера выполняемой работы не реже одного раза в полугодие.
Учреждениями, организациями по согласованию с профсоюзными комитетами и технической инспекцией труда может быть установлен более продолжительный (до одного года) срок проведения повторного инструктажа.
3.2. Повторный инструктаж проводят индивидуально или с группой работников, обслуживающих однотипное оборудование и в пределах общего рабочего места по программе первичного инструктажа на рабочем месте в полном объеме. 

4. Внеплановый инструктаж 

4.1.Внеплановый инструктаж проводят: 
- при введении в действие новых или переработанных стандартов, правил, инструкций по охране труда, а также изменений к ним; - при замене или модернизации оборудования, приспособлений инструмента, материалов и других факторов, влияющих на безопасностьтруда; при нарушении работающими или учащимися требованийбезопасности труда, которые могут привести или привели к травме, аварии, взрыву или пожару, отравлению; 
- по требованию органов надзора; 
- при перерывах в работе - для работ, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда, более чем на 30 календарных дней, а для остальных работ - 60 дней.
4.2. Внеплановый инструктаж проводят индивидуально или с группой работников одной профессии. Объем и содержание инструктажа определяют в каждом конкретном случае в зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших необходимость его проведения. 

5. Целевой инструктаж.

5.1. Целевой инструктаж проводят:
- при выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности (погрузка, выгрузка, уборка территории, разовые работы вне учреждения и т.п.); 
- ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф; производстве работ, на которые оформляется наряд-допуск; 
- проведении экскурсии на предприятии, организации массовых мероприятий с учащимися (экскурсии, походы, спортивные соревнования и др.). 

6. Инструктажи на рабочем месте завершаются проверкой знаний устным опросом, а также проверкой приобретенных навыков безопасных способов работы

7. Лица, показавшие неудовлетворительные знания, к самостоятельной работе или практическим занятиям не допускаются и обязаны вновь пройти инструктаж.

8. О проведении первичного инструктажа на рабочем месте, повторного, внепланового делается запись в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. При регистрации внепланового инструктажа указывают причину его проведения.

Программа вводного инструктажа по охране труда

1. Общие сведения об образовательном учреждении, характер и особенности работы, организация работы по охране труда в учреждении.
2. Основные положения законодательства об охране труда, трудовой договор (контракт), рабочее время и время отдыха, охрана труда женщин и подростков, льготы и компенсации.
3. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, ответственность за нарушение Правил. 
4. Основные опасные и вредные производственные факторы, характерные для образовательного учреждения, методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний.
5. Основные требования производственной санитарии и личной гигиены. 
б. Пожарная безопасность, причины пожаров, способы и средства предотвращения пожаров, первичные средства пожаротушения, действия персонала при их возникновении.
7. Основы электробезопасности, способы и средства предупреждения электротравматизма.
8. Аварии, катастрофы и стихийные бедствия, возможные в районе расположения образовательного учреждения. Сигналы оповещения гражданской обороны и порядок действий по ним. Средства индивидуальной и коллективной защиты, порядок их использования. 
9. Действия работников при несчастном случае, первая помощь пострадавшим.
Примечание: При проведении вводного инструктажа необходимо максимально использовать современные технические средства обучения, наглядные пособия (плакаты, схемы, макеты, модели, кинофильмы, диафильмы и пр.), поясняющие безопасные методы и приемы труда, а также способствующие их лучи/ему усвоению.
Программа вводного инструктажа по охране mpyда разрабатывается с учетом требований стандартов ССБТ, правил, норм и инструкций по охране труда, а также всех особенностей учреждения, утверждается руководителем учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом. 

Программа первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте

1. Общие сведения об оборудовании на данном рабочем месте, участке, основные опасные и вредные производственные факторы, возникающие на нем. 
2. Безопасная организация и содержание рабочего места.
3. Опасные зоны механизма, прибора, другого оборудования. Средства безопасности оборудования (предохранительные устройства, ограждения, системы блокировки, сигнализации, знаки безопасности). Требования по предупреждению электротравматизма.
4. Порядок подготовки рабочего места к работе (проверка исправности оборудования, пусковых приборов, инструмента и приспособлений, заземления и других средств защиты).
5. Безопасные приемы и методы работы, действия при возникновении опасной ситуации.
б. Средства индивидуальной защиты на данном рабочем месте и правила пользования ими.
7. Характерные причины аварий, взрывов, пожаров. Обязанность и действия при аварии, взрыве, пожаре. Способы применения имеющихся на участке средств пожаротушения, противоаварийной защиты и сигнализации, места их расположения.
Примечание: Программы первичного инструктажа по охране труда на рабочем места разрабатываются и утверждаются руководителями структурных подразделений образовательного учреждения для отдельных профессий или видов работ с учетом требований стандартов ССБТ, соответствующих правил, норм и инструкций по охране труда и согласовываются с профсоюзным комитетом учреждения. 


Инструкция ответственного за исправное состояние и безопасную эксплуатацию сосудов, работающих под давлением

Общие положения
1.1. Ответственный за исправное состояние и безопасную эксплуатацию сосудов назначается руководством организации-владельца сосудов. Номер и дата приказа о назначении ответственного лица должны записываться в паспорт сосуда до его регистрации в территориальном органе Госгортехнадзора России (или до регистрации в организации-владельце сосудов, если имеется решение 
Госгортехнадзора России о такой регистрации), а также каждый раз после назначения нового ответственного лица.
1.2. Ответственный за исправное состояние и безопасную эксплуатацию сосудов назначается из числа специалистов, имеющих высшее или среднее техническое образование и прошедших проверку 
знаний в соответствии с Положением о порядке подготовки и аттестации работников организаций, эксплуатирующих опасные производственные объекты, подконтрольные Госгортехнадзору России, утвержденным постановлением Госгортехнадзора России от 11.01.99 № 2.
1.3. Ответственность за исправное состояние и безопасную эксплуатацию сосудов должна быть возложена на специалиста, которому подчинен персонал, обслуживающий сосуды (начальник компрессорной, начальник участка, старший мастер участка и т.д.).
1.4. На время отсутствия ответственного за исправное состояние и безопасную эксплуатацию сосудов (отпуск, командировка, болезнь) исполнение его обязанностей должно быть возложено приказом по организации на другого работника, прошедшего проверку знаний Правил устройства и безопасной эксплуатации сосудов, работающих под давлением. При этом запись в паспорте сосуда не делается.
1.5. Владелец сосуда обязан обеспечить ответственного за исправное состояние и безопасную эксплуатацию сосудов нормативно-техническими документами по промышленной безопасности (правила, стандарты, инструкции и др.).
2. Обязанности ответственного за исправное состояние 
и безопасную эксплуатацию сосудов
Ответственный за исправное состояние и безопасную эксплуатацию сосудов обязан обеспечить:
2.1. Содержание сосудов в исправном состоянии и безопасную их эксплуатацию.
2.2. Допуск к обслуживанию сосудов только обученного и аттестованного персонала.
2.3. Периодическую проверку знаний персоналом инструкций по режиму работы и безопасной эксплуатации сосудов.
2.4. Обслуживающий персонал производственными инструкциями по режиму работы и безопасной эксплуатации сосудов, разработанными на основе инструкций заводов-изготовителей и местных условий эксплуатации сосудов.
2.5. Прохождение обслуживающим персоналом периодических медицинских освидетельствований.
2.6. Ведение и хранение технической документации по эксплуатации и ремонтам сосудов (паспорт, сменные журналы, журналы контрольных поверок манометров и др.).
2.7. Учет наработки циклов нагружения сосудов, эксплуатирующихся в циклическом режиме.
2.8. Допуск к эксплуатации сосудов, соответствующих требованиям промышленной безопасности и имеющих разрешение на применение, выданное Госгортехнадзором России.
2.9. Своевременную остановку сосудов и подготовку их к техническому освидетельствованию.
2.10. Выполнение предписаний, выдаваемых по результатам обследований, проводимых территориальными органами Госгортехнадзора России.
2.11. Устранение выявленных во время технического освидетельствования или диагностирования неисправностей или дефектов до пуска сосудов в эксплуатацию.
2.12. Допуск людей внутрь сосуда только по письменному разрешению (наряду-допуску). При необходимости перед допуском людей внутрь сосуда обеспечить проведение анализа воздушной среды на отсутствие вредных или других веществ, превышающих предельно допустимые концентрации (ПДК).
3. Права ответственного за исправное состояние и безопасную эксплуатацию сосудов, работающих под давлением
Ответственный за исправное состояние и безопасную эксплуатацию сосудов имеет право:
3.1. На свободный доступ во все помещения организации, связанные с эксплуатацией сосудов, за исправное состояние и безопасную эксплуатацию которых он несет ответственность.
3.2. Представлять руководству организации предложения по привлечению к ответственности лиц из числа обслуживающего персонала, допустивших нарушение правил и инструкций по эксплуатации сосудов, работающих под давлением, а также показавших неудовлетворительные знания во время периодической или внеочередной проверки знаний.
3.3. Представлять руководству организации предложения по устранению причин, вызывающих нарушения требований правил и инструкций.
4. Ответственность
Ответственный за исправное состояние и безопасную эксплуатацию сосудов несет личную ответственность за выполнение требований настоящей инструкции. В зависимости от характера и последствий нарушений он может быть привлечен к материальной, дисциплинарной, административной или уголовной ответственности в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Инструкция по охране труда операторов при работе на персональных компьютерах и работников, занятых эксплуатацией пэвм и видеодисплейных терминалов (вдт)

1. Общие требования безопасности
1.1. В целях предупреждения случаев производственного травматизма работающий 
должен быть внимательным в работе, соблюдать требования данной инструкции, производственную дисциплину и меры личной гигиены.
1.2. Требования настоящей инструкции распространяется на работников, связанных с работой на ПЭВМ.
1.3. К самостоятельной работе на ПЭВМ допускаются работники, не имеющие медицинских противопоказаний, прошедшие вводный инструктаж по безопасности труда и пожарной безопасности, первичный инструктаж на рабочем месте, проверку теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов и приемов работы, проверку знаний на первую квалификационную группу по электробезопасности. Допуск к самостоятельной работе производит начальник отдела с записью в контрольном листке инструктажа.
Повторный инструктаж проводится не реже одного раза в 3 месяца.
Профессиональные пользователи ПЭВМ проходят обязательные предварительные 
(при поступлении на работу) и периодические (1 раз в 2 года) медицинские осмотры.
1.4. Женщины со времени установления беременности и в период кормления ребенка грудью к выполнению всех видов работ, связанных с использованием ПЭВМ, не допускаются.
1.5. Расположение рабочих мест с ПЭВМ в подвальных помещениях не допускается.
1.6. Площадь на одно рабочее место с ПЭВМ должно составлять не менее 6,0 кв.м., а объем не менее 18 куб.м.
1.7. Помещения с ПЭВМ должны иметь естественное и искусственное освещение.
Естественное освещение должно осуществляться через световые проемы и обеспечивать коэффициент естественного освещения не ниже 1,5%.
1.8. Освещенность на поверхности стола в зоне размещения рабочего документа должна быть 300-500 лк, местное освещение не должно создавать бликов на поверхности экрана и увеличивать освещенность экрана более 300 лк.
Следует ограничивать прямую блесткость от источников освещения, при этом яркость светящихся поверхностей (окна, светильники), находящихся в поле зрения, должна быть не более 200 кд./кв.м.
В качестве источников света при искусственном освещении должны применяться преимущественно люминесцентные лампы типа ЛБ.
1.9. Общее освещение должно быть выполнено в виде сплошных или прерывистых линий светильников, расположенных сбоку от рабочих мест, параллельно линии пользователя при рядном расположении ПЭВМ. При периметральном расположении компьютеров линии светильников должны располагаться локализованно над рабочим столом ближе к его переднему краю, обращенному к оператору.
1.10. Конструкция ПЭВМ должна обеспечивать мощность экспозиционной дозы рентгеновского излучения в любой точке на расстоянии 0,05 м. от экрана и корпуса при любых положениях регулированных устройств, не превышающих 0,1 мбэр/час (100 мкР/час.).
1.11. Для предотвращения образования и защиты от статического электричества в помещениях, где установлены ПЭВМ, необходимо использовать увлажнители, заправляемые ежедневно дистиллированной или прокипяченной водой.
1.12. Поверхность пола в помещениях для работы с ПЭВМ должна быть ровной, без выбоин, не скользкой, удобной для очистки и влажной уборки, обладать антистатическими свойствами.
1.13. Напряженность электромагнитного поля на расстоянии 50 см. вокруг ПЭВМ по электрической составляющей должна быть не более:
в диапазоне частот 5 Гц-2 кГц - 25В/м;
в диапазоне частот 2-100 кГц - 2,5.
Плотность магнитного потока должна быть не более:
в диапазоне частот 5 Гц-2 кГц - 250пТл;
в диапазоне частот 2-400 кГц - 25пТл.
Поверхностный электрический потенциал не должен превышать 500В.
1.14. Для внутренней отделки интерьера помещений должны использоваться диффузно-отражающие материалы с коэффициентом отражения
для потока - 0,7-0,8;
для стен - 0,5-0,6;
для пола - 0,3-0,5.
1.15. В производственных помещениях с ПЭВМ должны обеспечиваться оптимальные параметры микроклимата:
в холодный период года температура воздуха 22-24 град.С, скорость его движения 0,1 м/с, относительная влажность 60-40%;
в теплый период температура воздуха 23-25 град.С; скорость его движения 0,1 м/с, относительная влажность 60-40%.
1.16. Уровни положительных и отрицательных аэронов в воздухе помещений должны соответствовать:
минимально необходимое - n+ - 400, n- - 600;
оптимальное - n+ - 1500-300, n- - 3000-5000;
максимально допустимое - n+ - 5000, n- - 5000.
1.17. Уровень шума на рабочем месте при работе с ПЭВМ не должен превышать 50 дБА.
1.18. Рабочие места с видеомонитором должны располагаться (в направлении тыла поверхности одного видеомонитора и экрана другого монитора) на расстоянии не менее 2,0 м., а между боковыми поверхностями - не менее 1,2 м.
1.19. Рабочие места с ПЭВМ при выполнении работы, требующей значительного умственного напряжения или высокой концентрации внимания, должны быть изолированы друг от друга перегородками высотой 1,5-2,0 м.
1.20. Розетки и вилки для подключения устройств должны быть трехклеммными.
1.21. Рабочий стул (кресло) должен обеспечивать удобство при проведении работы. Поверхность сиденья, спинки и других элементов стула (кресла) должна быть полумягкой, с нескользящим, неэлектризующимся и воздухонепроницаемым покрытием, обеспечивающим легкую очистку от загрязнений.
1.22. Клавиатуру следует располагать на поверхности стола на расстоянии 100-300 мм. от края, обращенного к пользователю или на специальной, регулируемой по высоте рабочей поверхности, отделенной от основной столешницы.
1.23. Экран видеомонитора должен находиться от глаз пользователя на расстоянии 600-700 мм.
1.24. Время регламентированных перерывов в течение рабочей смены следует устанавливать в зависимости от ее продолжительности, вида и категории:
Примечание: группа А - работа по считыванию информации с экрана;
группа Б - работа по вводу информации;
группа В - творческая работа в режиме диалога.
При выполнении в течение рабочей смены работ, относящихся к разным видам, за основную следует принимать такую, которая занимает не менее 50% времени.
1.25. При 8-ми часовой рабочей смене регламентированные перерывы следует устанавливать:
- для 1 категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 
2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый;
- для 2 категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 
1,5-2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или 
продолжительность 10 минут через каждый час работы;
- для 3 категории работ через 1,5-2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут через каждый час работы.
1.26. При 12-ти часовой рабочей смене регламентированные перерывы должны устанавливаться в первые 8 часов работы аналогично перерывам для 8-ми часовой рабочей смене, а в течение последних 4 часов работы, независимо от категории и вида работ, каждый час продолжительностью 15 минут.
1.27. Во время работы необходимо соблюдать правила внутреннего трудового распорядка: запрещается распитие спиртных напитков и появление в нетрезвом виде, курение разрешается только в специально оборудованных местах.
1.28. При получении травмы пострадавший или свидетель должен поставить в известность непосредственного руководителя обратиться в медицинское учреждение.
1.29. Контроль за соблюдением работающими требований инструкции возлагается на руководителя отдела (группы).
2. Требования безопасности перед началом работы
2.1. Привести в порядок одежду.
2.2. Осмотреть рабочее место, убрать все мешающие работе предметы.
2.3. Протереть рабочую поверхность клавиатуры, очистить экран.
2.4. Визуально проверить правильность подключения ПЭВМ к электросети.
3. Требования безопасности во время работы
3.1. Убедиться в работоспособности ПЭВМ после выключения питающего напряжения электросети.
3.2. В целях обеспечения защиты от электромагнитных и электростатических 
полей допускается применение приэкранных фильтров и специальных экранов, прошедших испытания в аккредитированных лабораториях и имеющих гигиенический сертификат.
3.3. Запрещается работать на оборудовании со снятыми кожухами и крышками.
3.4. Запрещается трогать кабели и провода, соединяющие блоки ПЭВМ, перемещать устройства, находящиеся под напряжением.
3.5. Не оставлять без присмотра включенные ПЭВМ и отдельные устройства.
3.6. Запрещается производить самостоятельно любые виды ремонта и устранение неисправностей.
3.7. Не производить перекомплектацию ПЭВМ без представителя технической сервисной службы.
3.8. Не использовать дискеты низкого качества и других организаций во избежание заражения компьютера вирусами.
3.9. Не устанавливать неизвестные системы паролирования и самостоятельно проводить переформатирование диска.
3.10. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинеза, предотвращения развития нозвотонического утомления целесообразно выполнять комплексы упражнений согласно Приложения.
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. При нарушении работы ПЭВМ, перегорании предохранителей и т.п. аппаратура должна быть немедленно отключена.
4.2. При временном отключении электроэнергии тумблера электропитания должны быть выключены.
4.3. При появлении запаха гари, дыма в помещении или на рабочем месте сеть электропитания ПЭВМ и других устройств должна быть выключена и приняты меры к обнаружению источника загорания и тушению первичными средствами пожаротушения.
Тушение загорания оборудования, находящегося под напряжением, производить только углекислотными или порошковыми огнетушителями.
При работе с углекислотными огнетушителями не следует браться руками за раструб (температура до -80 град.С).
4.4. При обнаружении пожара или признаков возгорания немедленно сообщить об этом ближайшему инспектору отдела и таможенной охраны (при этом назвать место пожара, свою фамилию и отдел) или привести в действие ручной извещатель пожарной сигнализации, а затем действовать в соответствии с планом эвакуации.
5. Требования безопасности по окончании работы
5.1. Отключить ПЭВМ от сети.
5.2. Привести в порядок рабочее место.
5.3. При сменной работе передать рабочее место в рабочем состоянии по смене, сделать запись в журнале учета работ и передачи смены.
Если дальнейшей работы не будет, сдать рабочее место старшему по смене или ответственному за помещение.

ПЕРЕЧЕНЬ
инструкций по ОТ
· ИНСТРУКЦИЯ для проведения вводного инструктажа по охране труда и пожарной безопасности

· ИНСТРУКЦИЯ по пожарной безопасности

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе в кабинете физики

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении демонстрационных опытов по физике

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении лабораторных работ и лабораторного практикума по физике

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе в кабинете химии

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении демонстрационных опытов по химии

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении лабораторных опытов и практических занятий по химии

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе в кабинете информатики 

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе на видеодисплейных терминалах (ВДТ) и персональных электронно-вычислительных машинах (ПЭВМ)

· Особенности режима работы учащихся школьного и дошкольного возраста на компьютере

· Помещения для работы с ВДТ и ПЭВМ

· Режим труда и отдыха при работе с ВДТ и ПЭВМ

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении занятий в кабинетах математического и гуманитарного циклов

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе в кабинете биологии

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении лабораторных и практических работ по биологии

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении демонстрационных опытов по биологии

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении занятий по гимнастике

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении занятий по лыжам

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении занятий в тренажерном зале

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении занятий по спортивным и подвижным играм (футбол, волейбол, баскетбол, теннис и др.)

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении занятий по танцам

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе на швейной машине

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе с тканью

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении прогулок, туристских походов, экскурсий, экспедиций

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда для воспитателя

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при проведении массовых мероприятий (вечеров, утренников, концертов, фестивалей, конкурсов, конференций, слетов и т.д.)

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при перевозке обучающихся автомобильным транспортом

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах (Ксерокс)

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда кассира

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при эксплуатации электроустановок до 1000 В

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при использовании технических средств обучения

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при уборке помещений

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда слесаря электрика

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда слесаря сантехника

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда столяра

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда для повара

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда бухгалтера-кассира

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда водителя легкового автомобиля

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда охранника

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда медсестры

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе в пищеблоке

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе с кухонной электроплитой

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе с жарочным шкафом

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе с электромясорубкой

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при работе с электротитаном

· ИНСТРУКЦИЯ по охране труда при мытье посуды

Комплект документов может быть дополнен любыми инструкциями 

Должностные обязанности по охране труда

· Должностные обязанности Педагогического Совета

· Должностные обязанности Ответственного по охране труда

· Должностные обязанности по охране труда Директора школы

· Должностные обязанности по охране труда Заместителя директора по учебно-воспитательной работе

· Должностные обязанности по охране труда Заместителя директора по административно-хозяйственной работе

· Должностные обязанности по охране труда Председателя профкома образовательного учреждения

· Должностные обязанности по охране труда Заместителя директора по воспитательной работе

· Должностные обязанности по охране труда Заведующего учебным кабинетом (мастерской, руководителя общественно полезного труда)

· Должностные обязанности по охране труда Преподавателя внеклассной работы

· Должностные обязанности по охране труда Воспитателя группы продленного дня

· Должностные обязанности по охране труда Инструктора по плаванию

· Должностные обязанности по охране труда Преподавателя, классного руководителя

· Должностные обязанности по охране труда Преподавателя основ безопасности жизнедеятельности

· Должностные обязанности по охране труда Преподавателя по физической культуре и спорту

· Должностные обязанности по охране труда Преподавателя заведующего кабинетом физики

· Должностные обязанности по охране труда Лаборанта кабинета физики

· Должностные обязанности по охране труда Преподавателя химии

· Должностные обязанности по охране труда Лаборанта кабинета химии

· Должностные обязанности по охране труда Преподавателя (мастера производственного обучения) в кабинете информатики

· Должностные обязанности по охране труда преподавателя

· Должностные обязанности по охране труда старшего вожатого

· Должностные обязанности инженера по охране труда

Комплект документов может быть дополнен 

Трудовой договор (контракт).
Обязательства работодателя и работника по условиям и охране труда в трудовом договоре.
"Условия и охрана труда" в коллективном договоре.
Приказы по охране труда

· О назначении ответственного за охрану труда

· О создании аттестационной комиссии для проведения аттестации рабочих мест по условиям труда

· Об управлении охраной труда

· О назначении ответственных лиц за пожарную безопасность

· Об установлении противопожарного режима

· Об утверждении добровольной пожарной дружины 

· Об организации обучения и проверки знаний правил по электробезопасности

· Об освобождении от первичного инструктажа на рабочем месте

· Об утверждении списка наиболее опасных профессий

ПОЛОЖЕНИЕ о службе охраны труда
ПЛАН противопожарных мероприятий
ПЛАН организационно-технических мероприятий по улучшению условий и охраны труда
Журналы регистрации инструктажей по охране труда

· ЖУРНАЛ административно-общественного контроля по охране труда

· ЖУРНАЛ инструктажа учащихся по технике безопасности при организации общественно полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий

· ЖУРНАЛ проверки знаний по технике безопасности у персонала с первой группой по электробезопасности

· ЖУРНАЛ учета инструкций по охране труда

· ЖУРНАЛ регистрации вводного инструктажа

· ЖУРНАЛ регистрации противопожарного инструктажа

· ЖУРНАЛ регистрации несчастных случаев на производстве

· ЖУРНАЛ регистрации инструктажа на рабочем месте

· ЖУРНАЛ проверки знаний «ПЭ электроустановок потребителей» и «ПТБ при эксплуатации электроустановок потребителей»

· ЖУРНАЛ учета выдачи инструкций по охране труда

Нормативно-правовые документы
Акты, формы

Посмотреть документы по охране труда  

Охрана труда в школе. Заказать книгу  Рекомендуем!!!

Закажите документы по охране труда 

Охрана труда в учебных классах

Охрана труда в кабинете информатики
Охрана труда в кабинете физики
Охрана труда в кабинете химии
Охрана труда в кабинете биологии
Охрана труда в спортивном зале
Охрана труда в учебных кабинетах
Охрана труда в учебных мастерских
Охрана труда в пищеблоке
Охрана труда в кабинете информатики

· Наличие инструкции по охране труда.

· Наличие акта-разрешения на проведение занятий в кабинете информатики.

· Наличие и заполнение журнала регистрации инструктажа учащихся по охране труда.
Журнал оформляется при проведении с учащимися кружковой работы или факультативных занятий.

· Наличие и укомплектованность медаптечки.
Медаптечка должна быть укомплектована необходимыми для оказания первой помощи медикаментами и перевязочными средствами, которые заносятся в опись. На упаковках медикаментов проставляется порядковый номер согласно описи. На дверце медаптечки или рядом с ней вывешивается краткая инструкция по оказанию первой помощи при травмах, а также адрес и номер телефона ближайшего лечебного учреждения.

· Соблюдение нормы освещенности в кабинете.
Наименьшая освещенность должна быть: 
- при люминесцентных лампах 400 лк. (25 Вт/кв.м.), 
- при лампах накаливания 200 лк. (64 Вт/кв.м.) 

· Наличие эффективной приточно-вытяжной вентиляции кабинета или кондиционеров воздуха типа БК-1500, БК-2500, БК-2000Р и др. (не менее трех на кабинет).

· Расположение и состояние видеомониторов.
Видеомониторы на рабочих местах должны располагаться так, чтобы солнечные лучи и блики от окон не попадали в поле зрения учащихся и на экраны видеомониторов, а также на экранах не должны отражаться светильники.
Рабочие места с видеомониторами по отношению к окнам должны располагаться так, чтобы естественный свет падал сбоку, преимущественно слева. 
Расстояние в направлении тыла между видеомониторами должно быть не менее 2,0м., а между боковыми поверхностями видеомониторов — не менее 1,2м. 
Площадь на одно рабочее место должна быть не менее 6,0кв.м., а объем - не менее 24 куб.м. Видеомониторы должны быть оснащены защитными экранами, если это предусмотрено заводом изготовителем. Изображение на экранах видеомониторов должно быть ясным и предельно четким в пределах оптимального диапазона.

· Соблюдение санитарно-гигиенических норм кабинете.
Температура воздуха в кабинете должна быть в пределах 19-2ГС, относительная влажность воздуха в пределах 62-55%. Для повышения влажность воздуха следует применять увлажнители воздуха, заправляемые ежедневно дистиллированной или прокипяченной питьевой водой. 
В кабинете перед началом занятий и после каждого академического часа следует осуществлять сквозное проветривание. В кабинете ежедневно должна проводиться влажная уборка, экраны видеомониторов протираться от пыли. Чистка стекол оконных рам светильников должна проводиться не реже двух раз в год. Поверхность пола в кабинете должна быть ровной, без выбоин, нескользкой и удобной для очистки, обладающей антистатическими свойствами. 
Стены кабинета должны быть окрашены холодными тонами красок: светло-голубым, светло-зеленым, светло-серым цветами. Не допускается использование блестящих поверхностей в отделке интерьера  кабинета. 
Запрещается для отделки внутреннего интерьера  применять полимерные материалы (древесностружечные плиты, слоистый бумажный пластик, синтетические ковровые покрытия и др.), выделяющие в воздух вредные химические вещества. 
На окнах должны быть шторы под цвет стен, не пропускающие естественный свет и полностью закрывающие оконные проемы. Не допускаются шторы черного цвета. Вся информация на стенах должна быть закрыта пленкой. 
В кабинете не допускается меловая доска.

· Режим учебных занятий с учащимися.
Длительность работы за видеомониторами не должна превышать:
для учащихся 8-9 классов — 25 мин, 
для учащихся 10-11 классов на первом уроке — 30 мин, на втором уроке — 20 мин. 
Перерыв между занятиями должен быть не менее 10 мин., во время которого проводится комплекс упражнений для глаз и физические упражнения для профилактики общего утомления.

· Оборудование рабочих мест учащихся.
Ширина рабочего стола должна быть не менее 75 см., глубина — не менее 55 см. 
Одноместный рабочий стол должен иметь две поверхности: одна горизонтальная для установки видеомонитора и вторая с углом наклона 12-15° для установки клавиатуры.
Для освещения рабочих мест должны использоваться преимущественно лампы типа ЛБ.

· Наличие и состояние первичных средств пожаротушения.
В кабинете должно быть два углекислотных огнетушителя.

Документы по охране труда

Охрана труда в кабинете физики

· Наличие инструкций по охране труда.
В кабинете должны быть инструкции по охране труда при работе в кабинете физики, при проведении демонстрационных опытов, при проведении лабораторных работ и лабораторного практикума, которые утверждаются руководителем образовательного учреждения, профсоюзным комитетом и пересматриваются не реже одного раза в 3 года.

· Наличие и заполнение журнала регистрации инструктажа по охране труда.
Журнал оформляется при проведении с учащимися кружковой работы или факультативных занятий.

· Наличие и укомплектованность медаптечки.
Медаптечка должна быть укомплектована в соответствии с Приложением 5 Правил по технике безопасности для кабинетов (лабораторий) физики, в которой должна  быть опись медикаментов. На упаковках медикаментов проставляется порядковый номер согласно описи.
На дверце медаптечки или рядом с ней вывешивается краткая инструкция по оказанию первой помощи при травмах, а также адрес и номер телефона ближайшего лечебного учреждения.

· Укомплектованность и расстановка мебели в кабинете.
Кабинет комплектуется столами ученическими и стульями 4,5 и 6 ростовых групп в следующем соотношении:
4 группа — 30%,
5 группа — 60%,
6 группа — 10%.
  Ученическая мебель должна иметь цветовую маркировку по ростовым группам.
Демонстрационный стол должен быть установлен на подиуме высотой 10-20 см. на расстоянии не менее 1 м. от классной доски.
Расстояние между передним краем подиума и передними ученическими столами должно быть не менее 80 см.
Расстояние от наружной и внутренней стен до столов учащихся должно быть не менее 0,5м.

· Оборудование радиаторов и трубопроводов отопительной системы диэлектрическим (деревянным) ограждением.

· Величина напряжения, подаваемого на рабочие столы учащихся.
Подаваемое напряжение должно быть не более 42 В переменного и не более ПО В постоянного тока.

· Соблюдение нормы освещенности в кабинете.
Наименьшая освещенность должна быть:
при люминесцентных лампах—ЗООлк. (20Вт 1кв.м.),
при лампа накаливания—150лк. (48 Вт/кв.м.).

· Состояние щитов электроснабжения.
Корпуса электрощитов должны быть заземлены медным или алюминиевым проводником сечением не менее 4 кв. мм.
Электроизмерительные приборы, органы у правления должны быть целы и исправны.

· Отсутствие приборов и оборудования, запрещенных к использованию.
В кабинете запрещается применять: металлическую ртуть и приборы с содержанием ртути, генераторы УВЧ на октальных лампах, индукционные катушки ИВ-50, ИВ-100, приборы для демонстрации электроискровой обработки металлов, выпрямители алюминиевые, катушки Томсона, эвдиометры ЭВД, фотореле на фотосопротивлениях, парообразователи металлические, приборы для определения коэффициента линейного расширения металлов, электронагревательные приборы с открытой спиралью на напряжение переменного тока более 42 В.

· Обработка штор затемнения  в кабинете огнезащитным составом.

· Наличие и состояние первичных средств пожаротушения.
В кабинете должен быть химический пенный и углекислотный или порошковый огнетушители, ящик с песком, укомплектованной совком, плотная мешковина, пропитанная огнезащитным составом.

· Наличие и состояние средств индивидуальной защиты.
В кабинете должно быть: диэлектрические перчатки, которые испытываются один раз в 6 месяцев: инструмент с изолированными ручками, который испытывается один раз в год; указатель напряжения, который испытывается один раз в год; диэлектрический резиновый коврик, который ежегодно подвергается внешнему осмотру.

· Наличие акта-разрешения на проведение занятий в кабинете физики.

Документы по охране труда

Охрана труда в кабинете химии

· Наличие инструкций по охране труда.
В кабинете должны быть инструкции по охране труда при работе в кабинете химии, при проведении демонстрационных опытов, при проведении лабораторных опытов и практических занятий, которые утверждаются руководителем образовательного учреждения, профсоюзным комитетом и пересматриваются не реже одного раза в 3 года.

· Наличие акта-разрешения на проведение занятий в кабинете химии.

· Наличие и заполнение журнала регистрации инструктажа по охране труда.
Журнал оформляется при проведении с учащимися кружковой работы или факультативных занятий.

· Наличие и укомплектованность медаптечки.
Медаптечка должна быть укомплектована в соответствии с Приложением 5 Правил по технике безопасности для кабинетов химии, в которой должна быть опись медикаментов. На упаковках медикаментов проставляется порядковый номер согласно описи. На дверце медаптечки или рядом с ней вывешивается инструкция по оказанию первой помощи при травмах, а также номер телефона ближайшего лечебного учреждения.

· Укомплектованность и расстановка мебели в кабинете.
Кабинет комплектуется столами ученическими и стульями 4,5 и 6 ростовых групп в следующем соотношении: 
4 группа — 15%, 
5 группа — 75%, 
6 группа — 10%. 
Столы должны иметь покрытие, устойчивое к слабым растворам кислот и щелочей, и наделено прикрепляться к полу. 
Ученические столы и стулья должны иметь цветовую маркировку: группы 4 — красную, группы 5 — зеленую, группы б — голубую. На нижних поверхностях крышек столов и сидений стульев наносится обозначение группы мебели (в числителе) и диапазон роста учащихся (в знаменателе).
Расстояние между передним рядом лабораторных столов и демонстрационным столом должно быть не менее 80 см.

· Соблюдение нормы освещенности в кабинете.
Наименьшая освещенность должна быть:
при люминесцентных лампах — 300 лк. (20 Вт/кв, м.),
при лампах накаливания—150лк. (48 Вт/кв, м.)

· Организация хранения химреактивов.
Реактивы 7-й группы хранятся отдельно в сейфе, ключи от которого должны быть у руководителя образовательного учреждения и заведующего кабинетом.
На внутренней стороне дверцы сейфа должна быть утвержденная приказом руководителя образовательного учреждения опись химреактивов с указанием разрешенных для хранения максимальных масс и объемов.
Реактивы 2-й и 5-й групп хранятся в лаборантской в шкафу под замком.
Реактивы 6-й группы хранятся в лаборантской в шкафу под замком отдельно от реактивов 4-й и 5-й групп.
Реактивы 8-й группы разрешается размещать рядом с реактивами 2-й, 5-й и 6-й групп.
Во всех шкафах должна быть опись реактивов.
На таре с реактивами должны быть этикетки с названием реактивов и его химической формулой.
При наличии у реактива огнеопасных, ядовитых и взрывоопасных свойств на таре должна быть дополнительная (ниже основной) этикетка с надписью: «Огнеопасно» (красная), «Яд» (желтая), «Взрывоопасно» (голубая), «Беречь от воды» (зеленая). На этикетках реактивов проставляется арабской цифрой номер группы хранения вещества.
Запрещено использовать следующие реактивы: калий металлический, калия хлорат, кислота бромоводородная, кислота йодоводородная, кислота плавиковая, натрия пероксид, нитробензол, оксид ртути, сульфат ртути, свинца нитрат, стронция нитрат.

· Организация хранения легковоспламеняющихся и горючих жидкостей.
Сосуды с легковоспламеняющимися и горючими жидкостями (реактивы 4-й группы) должны размещаться в переносном металлическом ящике с верхним расположением крышки, в которой должно быть 6 отверстий диаметром 10 мм.
Ящик должен иметь сбоку металлические ручки, окрашивается светлой краской и на крышке наносится знак безопасности «Огнеопасно».
На дно ящика насыпается песок слоем не менее 5 см. или укладывается листовой асбест слоем 1 см.

· Наличие и исправность вытяжного шкафа.
Шкаф должен быть оборудован  эффективной вытяжной вентиляцией и внутри облицован легко моющимся химически стойким покрытием.
Рабочая поверхность шкафа должна иметь бортик для предотвращения растекания случайно разлитого раствора кислоты или щелочи.

· Оборудование одного из водопроводных кранов съемным шлангом с насадкой для смыва с кожи едких химических веществ, другого крана — резиновой трубкой с насадкой для промывания глаз.

· Наличие закрывающегося стеклянного сосуда вместимостью не менее 3 л. для сбора отработанных растворов.

· Наличие и состояние первичных средств пожаротушения.
В кабинете должно быть два огнетушителя, закрывающийся крышкой ящик с песком вместимостью 50 куб. дм., укомплектованный совком вместимостью не менее 2 кг. песка, две накидки из огнезащитной ткани размером 1,2x1,8 м и 0,5x0,5 м.

· Наличие и состояние средств индивидуальной защиты.
Преподаватель и лаборант должны быть обеспечены халатом хлопчатобумажным, фартуком из химически стойкого материала, полностью закрытыми защитными очками и резиновыми перчатками.

Документы по охране труда

Охрана труда в кабинете биологии

· Наличие инструкций по охране труда.
В кабинете должны быть инструкции по охране труда при работе в кабинете биологии, при проведении демонстрационных опытов, при проведении лабораторных и практических работ, при работе на учебно-опытном участке, при проведении экскурсий по биологии.

· Наличие акта-разрешения на проведение занятий в кабинете биологии.

· Наличие и заполнение журнала регистрации инструктажа учащихся по охране труда.
Журнал оформляется при проведении с учащимися кружковой работы или факультативных занятий.

· Наличие и укомплектованность медалтечки.
Медаптечка должна быть укомплектована в соответствии с Приложением 5 Правил по технике безопасности при изучении биологии, в которой должна быть опись медикаментов. На упаковках медикаментов проставляется порядковый номер согласно описи. 
На дверце медаптечки или рядом с ней вывешивается краткая инструкция по оказанию первой помощи при травмах,  а таксисе адрес и номер телефона ближайшего лечебного учреждения.

· Укомплектованность и расстановка мебели в кабинете.
Кабинет комплектуется столами ученическими и стульями 4,5 и б ростовых групп в следующем соотношении: 4 группа — 30%, 5 группа — 60%, б группа — 10%). 
Ученическая мебель должна иметь цветовую маркировку по ростовым группам.
Расстояние между передними столами учащихся и демонстрационным столом должно составлять
не менее 80 см.,
удаленность последнего места учащихся от классной доски
не более 10м.

· Соблюдение нормы освещенности в кабинете.
Наименьшая освещенность должна быть:
при люминесцентных лампах — 300 лк. (20 Вт/кв.м.),
при лампах накаливания — 150 лк. (48 Вт/кв.м.)

· Отсутствие кабинете растений, содержащих ядовитые вещества (олеандр, молочай и пр.), а также колючих растений.

· Организация хранения стеклянной  посуды, колющего и режущего инструмента.
Стеклянная посуда, колющие и режущие инструменты должны храниться в запертых на замки с глухими дверными створками без стекол шкафах.

· Наличие и состояние первичных средств пожаротушения.
В кабинете должен быть огнетушитель, ящик с песком, укомплектованный совком.

Документы по охране труда

Охрана труда в спортивном зале

· Наличие инструкций по охране труда.
В спортивном зале должны быть инструкции по охране труда при занятиях гимнастикой, при занятиях легкой атлетикой, при проведении занятий по лыжам, при проведении занятия по спортивным и подвижным играм, при проведении соревнований, которые утверждаются руководителем образовательного учреждения, профсоюзным комитетом и пересматриваются не реже одного раза в 3 года.

· Наличие акта-разрешения на проведение занятий в спортивном зале.

· Наличие и заполнение журнала регистрации инструктажа учащихся по охране труда.
Журнал оформляется при занятиях учащихся в спортивных секциях и кружках.

· Наличие и укомплектованность медаптечки.
Медаптечка должна быть укомплектована в соответствии с разделом IV Правил безопасности занятий по физической культуре и спорту, в которой должна быть опись медикаментов. На упаковках медикаментов проставляется порядковый номер согласно описи.
На дверце медаптечки или рядом с ней вывешивается краткая инструкция по оказанию первой помощи при травмах, а также адрес и номер телефона ближайшего лечебного учреждения.

· Наличие записей в специальном журнале о результатах испытаний спортивного инвентаря, оборудования и вентиляционных устройств.
Испытание спортивного инвентаря, оборудования и вентиляционных устройств и запись их результатов в специальном журнале производится перед началом нового учебного года.

· Соблюдение нормы освещенности в спортивном зале.
Наименьшая освещенность должна быть: 
- при люминесцентных лампах — 200 лк. (13 Вт/кв.м.), 
- при лампах накаливания — 100 лк.(32Вт/кв.м.)

· Наличие защитного ограждения окон и светильников от ударов мячом.

· Наличие ограждения батарей и трубопроводов отопительной системы сеткой или деревянными щитами, а также  ограждения выступающих частей конструкций по периметру зала панелями на высоту не менее 1,8м.

· Наличие плана эвакуации из спортивного зала в случае возникновения пожара, двух огнетушителей и оборудование запасного выхода из зала легко открывающимся запором.

· Состояние спортивных снарядов и оборудования.
В узлах и сочленениях спортивных снарядов не должно быть люфтов, качаний, прогибов.
Жерди брусьев не должны иметь трещин и сколов.
Гриф перекладины должен быть зачищен и не иметь ржавчины. Обшивка коня, козла и гимнастических матов не должна быть порвана.
Наполнительный материал матов должен быть равномерно распределен  по всей поверхности.

· Состояние полов в спортивном зале.
Пол спортивного зала должен быть упругим, без щелей и застругов, иметь ровную, горизонтальную и нескользкую поверхность, окрашенную эмульсионной или силикатной краской.

· Соблюдение санитарно-гигиенических норм.
Температура воздуха
- в спортивном зале должна быть 15-17° С,
- в раздевальных — 19-23° С, 
- в душевых — 25° С. 
Влажная уборка спортивного зала должна проводиться не менее двух раз в день,  выколачивание матов на открытом воздухе не реже одного раза в неделю. 
Спортивный зал перед началом занятий, после каждого урока и в конце рабочего дня должен тщательно проветриваться.

· Санитарное состояние раздевальных, туалетных и душевых помещений.
Оборудование раздевальных крючками (шкафами) и скамейками для раздевания, душевых — индивидуальными смесителями холодной и горячей воды, решетками для мытья.

Документы по охране труда

Охрана труда в учебных кабинетах

· Наличие инструкций по охране труда.
В учебной мастерской (кабинете) должны быть инструкции по охране труда, которые не реже одного раза в 3 года пересматриваются и утверждаются руководителем образовательного учреждения и на заседании профсоюзного комитета.

· Наличие акта-разрешения на проведение занятий в учебной мастерской (кабинете) обслуживающего труда.

· Наличие и заполнение журнала регистрации инструктажа учащихся по охране труда.
Журнал оформляется при проведении с учащимися кружковой работы.

· Наличие и укомплектованность медаптечки.
Медаптечка должна быть укомплектована необходимыми для оказания первой помощи медицинскими, перевязочными материалами  и противоожоговыми средствами, которые заносятся в опись, находящейся в медаптечке. 
Рядом с медаптечкой должен быть написан адрес и номер телефона ближайшего лечебного учреждения, а также должна быть инструкция по оказанию первой помощи при травмах.

· Соблюдение нормы освещенности в мастерской (кабинете).
Наименьшая освещенность должна быть: для мастерских (кабинетов) 
при люминесцентных лампах — 300 лк, (20 Вт/кв. м.), 
при лампах накаливания — 150 лк. (48 Вт/кв. м.) 
для швейных мастерских (кабинетов)
при люминесцентных лампах — 400 лк. (25 Вт/кв. м.), 
при лампах накаливания — 200 лк. (64 Вт/кв. м.). 

· Наличие и состояние инструмента индивидуального пользования.
Инструмент индивидуального пользования выдается учащимся в укладках, в которых должна быть опись.
Не допускается использование ржавых иголок и булавок.
Ножницы должны быть исправны и хорошо заточены.
Для защиты пальцев рук от уколов в укладках должны быть наперстки.

· Состояние электроприборов.
Корпуса электрических плит и электрических швейных машин должны быть заземлены медным или алюминиевым проводником сечением не менее 4 кв. мм, к общему заземляющему контуру здания. Последовательное заземление запрещается.
Электроутюги должны иметь электрические шнуры без нарушения изоляции с вилками, не имеющими трещин и сколов.
Под электронагревательными приборами должны быть термостойкие подставки.

· Наличие и состояние диэлектрических резиновых ковриков.
Диэлектрические резиновые коврики должны быть на полу около электроплит, электрических швейных машин и около места для глажения электроутюгом.
Коврики должны быть целыми без разрывов и проколов.

· Наличие и исправность местной вытяжной вентиляции над электрическими или газовыми плитами.

· Наличие и состояние кухонной и столовой посуды, инструмента и инвентаря.
Столы для разделки мясной, рыбной продукции и овощей должны иметь гигиеническое покрытие.
Кухонная посуда для приготовления пищи должна быть эмалированной, которая не должна иметь сколов эмали. Не рекомендуется использовать посуду из алюминия и его сплавов и запрещается использовать пластмассовую посуду.
Столовая и чайная посуда должна быть без трещин и сколов.
Разделочные ножи должны быть исправны, хорошо заточены, иметь удобные и прочно насаженные рукоятки.
Для работы с мясорубкой должны быть деревянные толкатели. Кухонная посуда, разделочные доски и ножи должны быть промаркированы.

· Соблюдение санитарно-гигиенических правил.
Температура воздуха в мастерской (кабинете) должна быть 18-20С, влажность воздуха — 40-60%.
Полы должны быть теплыми, ровными, но нескользкими.
Для мытья посуды, овощей и других продуктов должны быть раздельные раковины, ванны с подводкой горячей и холодной воды.
Для сбора пищевых отходов должны быть бачки (урны) с крышками, содержимое которых ежедневно должно выноситься в мусоросборники.
После каждого занятия мастерская (кабинет) убирается влажным способом, разделочные столы промываются горячей водой.
Для проветривания мастерской (кабинета) должны быть открывающиеся фрамуги.

· Наличие и исправность первичных средств пожаротушения.
Мастерская (кабинет) комплектуется одним огнетушителем.

· Наличие и состояние средств индивидуальной защиты.
Для учащихся и преподавателя (мастера) трудового и профессионального обучения выдаются бесплатно халат хлопчатобумажный и косынка.

Документы по охране труда

Охрана труда в учебных мастерских

· Наличие инструкций по охране труда на рабочих местах.
Инструкциями по охране труда должны быть обеспечены все рабочие места. 
Инструкции утверждаются руководителем образовательного учреждения и на заседании профсоюзного комитета и пересматриваются не реже одного раза в 3 года).

· Наличие журнала регистрации инструктажа учащихся по охране труда.

· Наличие и укомплектованность медаптечки.
Медаптечка должна быть укомплектована необходимыми для оказания первой помощи медицинскими и перевязочными материалами, которые заносятся в опись, находящейся в аптечке. 
Рядом с медаптечкой должен быть написан адрес и номер телефона ближайшего лечебного учреждения, а также должна быть инструкция по оказанию первой помощи при травмах).

· Наличие санитарных носилок.

· Размещение оборудования в учебных мастерских.
Станочное оборудование должно устанавливаться у окон учебной мастерской на расстоянии 40-50 см. от стены. 
Батареи и трубы отопления должны быть закрыты диэлектрическим ограждением. 
Расстояние между слесарными верстаками должно быть не менее 80 см., а между рядами — не менее 100 см. 
От станков верстаки должно отделять расстояние не менее 90 см. 
Тиски на верстаках должны быть установлены на расстоянии не менее 100 см. между их осями. Крайние тиски должны отстоять от стены не менее чем на 70 см. 
Расстояние между столярными верстаками должно быть не менее 65 см., а между рядами — не менее 70 см. 
Циркульная пила и фуговальный станок должны устанавливаться во вспомогательном помещении так, чтобы вокруг них оставалось достаточно свободного места, не менее чем по 2,0 м. для передвижения обрабатываемого материала.
При установке циркульной пилы и фуговального станка в помещении учебной мастерской они должны быть оборудованы закрывающимся на замок кожухом).

· Наличие защитных сеток для рубки металла.
При рубке металла слесарные верстаки должны быть оборудованы защитными сетками, высота которых должна быть не менее 1,0 м. от поверхности верстака с ячейками не более 3 мм.).

· Соблюдение нормы освещенности в учебной мастерской.
(Наименьшая освещенность должна быть при люминесцентных лампах — 300 лк. (20 вт/кв.), при лампах накаливания — 150 лк. (48 вт/кв. м.).

· Наличие и исправность общего отключающего устройства электроснабжения мастерской с рабочего места учителя (мастера).

· Наличие и исправность вентиляционных устройств.
(Учебная мастерская должна быть оборудована приточно-вытяжной вентиляцией. Кроме общей приточно-вытяжной вентиляции рабочие места с выделением пыли должны быть оборудованы местными отсосами. Вентиляционные установки должны подвергаться планово-предупредительному& ремонту, периодическому техническому и санитарно-гигиеническому испытанию, результаты которых заносятся в специальный журнал. Независимо от наличия вентиляционных установок в оконных проемах должны быть открывающиеся фрамуги для проветривания).

· Выполнение требований производственной санитарии.
Площадь рабочего места на одного учащегося для обучения токарей должна быть б кв. м., фрезеровщиков — 9-12 кв. м., слесарей, ремонтников, сборщиков и других — 4 кв. м.
Полы в учебной мастерской должны быть теплыми, гладкими, но нескользкими и непылящими. Полы после каждого учебного занятия должны убираться влажным или другим способом, не допускающим пыления.
Стекла окон должны очищаться от пыли и грязи не реже 2-х раз в год, арматура и лампы светильников — не реже 2-х раз в месяц. Привлекать учащихся к этим работам запрещается. 
Вентиляция должна обеспечивать воздухообмен 20 куб. м. в час на одного человека. Температура воздуха должна быть 15-17° С. 
В учебной мастерской должны быть умывальники с горячим водоснабжением и индивидуальными смесителями, щетками и полотенцами или заменяющими их устройствами. 
Мастерская должна быть обеспечена доброкачественной питьевой водой с температурой от+8до +20°С. 
Обязательна установка питьевых фонтанчиков или закрытых баков с фонтанчиками, вода в которых должна меняться ежедневно).

· Состояние станков.
Кабель подключения станков должен быть проложен в трубе или в гибком металлическом рукаве.
Каждый станок должен быть заземлен отдельным медным или алюминиевым проводником сечением не менее 4 кв.мм. к общему заземляющему контуру здания. 
Последовательное заземление станков запрещается. 
Движущиеся и вращающиеся детали станков, приводные ремни должны иметь ограждение. Токарные и фрезерные станки должны быть оборудованы щитками-экранами из оргстекла для защиты глаз от ранения и засорения стружкой. 
Защитные экраны заточных станков должны быть оборудованы микровыключателями. 
Места, подлежащие ограждению, должны быть окрашены в красный цвет, резко выделяющийся при снятом ограждении, а ограждающие устройства должны иметь желтую полосу. 
Движущиеся части станков также должны быть окрашены в желтый цвет. 
Токарные станки должны быть укомплектованы крючками, оборудованными щитками, и щетками-сметками для удаления стружки.
На полу около станков должны быть деревянные решетки с диэлектрическими резиновыми ковриками).

· Состояние инструмента.
Губки тисков должны быть целые и иметь несработанную насечку. 
Молотки и кувалды должны иметь выпуклую, гладкую, не сбитую, без заусениц, выбоин и трещин поверхность бойка. 
Ручки молотков и кувалд должны быть из твердых и вязких пород древесины (клен, дуб, береза), иметь овальное сечение, быть гладкими, без трещин, заусениц и сучков. Ручки молотков и кувалд должны быть расклинены металлическими или деревянными клиньями. На хвостовики напильников, стамесок, долот должны быть прочно насажены ручки, стянутые металлическими кольцами. 
Ножовки и пилы должны быть правильно разведены и хорошо заточены. 
Рубанки, фуганки, шерхебели должны иметь гладкую, ровно зачищенную колодка, задний конец которой в верхней части должен быть закруглен. 
Резцы строгального инструмента должны быть правильно заточены и не должны иметь выбоин, вмятин, трещин, заусениц. 
Сверла должны быть правильно и хорошо заточены).

· Наличие металлического ящика с крышкой для промасленной ветоши.

· Наличие и состояние первичных средств пожаротушения.
В учебной мастерской должны быть химический пенный и углекислотный огнетушители, а также ящик с песком, окрашенный в красный цвет и укомплектованный совком).

· Наличие состояние средств индивидуальной зашиты.
(Учащимся, мастерам трудового и профессионального обучения выдаются бесплатно халат хлопчатобумажный, берет, рукавицы комбинированные и защитные очки.

· Наличие акта-разрешения на проведение занятий и акта-разрешения на ввод в эксплуатацию оборудования в учебных мастерских.

Документы по охране труда

Охрана труда в пищеблоке

· Наличие инструкций по охране труда на всех рабочих местах.

· Наличие и заполнение журнала регистрации инструктажа работников по охране труда на рабочем месте.

· Наличие и укомплектованность медаптечки.
Медаптечка должна быть укомплектована необходимыми для оказания первой помощи медикаментами и перевязочными материалами, а также противоожоговыми средствами, которые заносятся в опись, находящейся в аптечке. На дверце медаптечки или рядом с ней вывешивается краткая инструкция по оказанию первой помощи при травмах, а таксисе адрес и номер телефона ближайшего лечебного учреждения.

· Наличие и исправность стандартных светильников.
Светильники должны быть герметичные, иметь закрытые плафоны или колпаки.

· Наличие и исправность приточно-вытяжной вентиляции.

· Наличие заземления электроприборов моечных ванн и исправность отключающих устройств.

· Наличие диэлектрических резиновых ковриков на полу около электроприборов и электрооборудования.

· Наличие маркировки номинального напряжения на всех электророзетках и отключающих устройствах.

· Наличие маркировки разделочных досок и ножей.
Разделочные доски и нолей должны быть промаркированы:
СМ — сырое мясо,
ВМ — вареное мясо,
СР — сырая рыба,
ВР — вареная рыба,
СО — сырые овощи,
ВО — вареные овощи,
Х—хлеб.

· Наличие маркировки кухонной посуды.

· Наличие и состояние столовой и чайной посуды.
Столовая посуда должна быть фарфоровой, эмалированной или из нержавеющей стали.
Не рекомендуется применение алюминиевой посуды и запрещается пластмассовая посуда.
Чайная посуда не должна иметь трещин и сколов.

· Наличие толкателей для работы с мясорубками.

· Соблюдение санитарно-гигиенических норм.
Перед входом в столовую (буфет) должны быть умывальники из расчета один кран на 20 посадочных мест.
Столы в обеденном зале должны иметь гигиеническое покрытие, легко моющееся, устойчивое к высокой температуре и дезинфицирующим средствам. Столы ежедневно моются горячей водой с содой и мылом, а после каждой посадки учащихся протираются влажными чистыми тряпками.
Для мытья столовой посуды должны быть трехгнездные моечные ванны.

· Своевременность прохождения работниками столовой (буфета) обязательных профилактических медицинских обследований.

· Соблюдение сроков хранения и реализации особо скоропортящихся продуктов.

· Наличие и состояние спецодежды и спецобуви.
Работники столовой (буфета) должны быть обеспечены халатами хлопчатобумажными, колпаками, косынками;  посудомойки, кроме того, — резиновыми перчатками и резиновыми сапогами.

· Наличие и исправность первичных средств пожаротушения.
Пищеблок должен быть обеспечен огнетушителем.

Документы по охране труда

Пожарная безопасность

· Наличие приказа руководителя о противопожарном режиме в образовательном учреждении и назначении ответственного за пожарную безопасность. (Приказ издается ежегодно, в котором определяются: места и допустимое количество хранения лаков, красок, растворителей и других легковоспламеняющихся жидкостей; порядок уборки помещений, горючих отходов и пыли; порядок обесточивания электрооборудования в случае пожара и по окончании рабочего дня; порядок проведения временных огневых и других пожароопасных работ; порядок осмотра и закрытия помещений после окончания работы; действия при обнаружении пожара; порядок и сроки прохождения противопожарного инструктажа, а также назначены ответственные за их проведение; ответственные за пожарную безопасность зданий и отдельных помещений).

· Наличие инструкции по пожарной безопасности. (В инструкции отражается: порядок содержания территории, зданий и помещений, в том числе эвакуационных путей; мероприятия по обеспечению пожарной безопасности при проведении учебно-воспитательного процесса, массовых мероприятий, эксплуатации оборудования, производстве пожароопасных работ; порядок и нормы хранения пожароопасных веществ и материалов: порядок сбора, хранения и удаления горючих веществ и материалов; порядок действий при пожаре и обеспечения безопасной и быстрой эвакуации людей, по которой не реже одного раза в полугодие должны проводиться практические тренировки по эвакуации людей из здания при пожаре).

· Журнал учета первичных средств пожаротушения.

· Наличие планов эвакуации. (План эвакуации оформляется на каждый этаж здания, утверждается руководителем образовательного учреждения, подписывается лицом, ответственным за пожарную безопасность и должен содержать текстовую часть и схему этажа, на которой наносятся пути и направления эвакуации, места расположения первичных средств пожаротушения и средств связи. План вывешивается на видном месте и должен своевременно пересматриваться с учетом изменяющихся условий).

· Наличие противопожарного уголка. (В уголке должны быть вывешены плакаты по мерам пожарной безопасности, инструкция по пожарной безопасности, список добровольной пожарной дружины с их обязанностями при пожаре).

· Наличие и укомплектованность внутренних пожарных кранов. (Внутренние пожарные краны должны быть укомплектованы рукавами с присоединенными к ним стволами, помещены в настенные шкафы, которые пломбируются. В местах соединения пожарного рукава с краном и со стволом должны быть резиновые уплотнительные прокладки. На дверце шкафа должен, быть нанесен буквенный индекс с порядковым номером и номер телефона ближайшей пожарной части).

· Своевременность технического обслуживания и проверки работоспособности внутренних пожарных кранов. (Внутренние пожарные краны не реже двух раз в год (весной и осенью) должны подвергаться техническому обслуживанию и проверяться на работоспособность путем пуска воды, для чего выбирают два наиболее удаленных, выше всех расположенных пожарных крана, раскатывают пожарные рукава полностью открывают вентили. Длина компактной струи должна быть не менее 17 м. После этого пожарные рукава просушивают и перекатывают на новую складку. Остальные пожарные рукава должны перекатываться на новую складку также не реже двух раз в год. О результатах технического обслуживания и проверке работоспособности составляется акт.

· Наличие указателей пожарных гидрантов. (У пожарных гидрантов и на стене здания должны быть установлены соответствующие указатели, на которых четко наносятся цифры, указывающие расстояние до водоисточника. Пожарные гидранты должны находиться в исправном состоянии, проверяться не реже двух раз в год на водоотдачу с составлением акта, а в зимнее время должны быть утеплены и очищаться от снега и льда).

· Наличие огнетушителей и своевременность их проверки и перезарядки. (Здания и помещения образовательного учреждения должны быть обеспечены огнетушителями в соответствии с нормами. Химические пенные огнетушители должны перезаряжаться ежегодно. Углекислотные огнетушители должны проверяться не реже одного раза в 2 года путем взвешивания (допустимая утечка углекислого газа не должна превышать 80 гр. в течение года).Баллон углекислотного огнетушителя должен подвергаться гидравлическим испытаниям один раз в 5 лет. Порошковые огнетушители должны проходить освидетельствование на зарядных станциях один раз в 2 года. На корпусе огнетушителей наносится порядковый номер белой краской, а также должны быть таблички с указанием даты их проверки или перезарядки, веса заряда и росписи ответственного лица. Все первичные средства пожаротушения должны быть зарегистрированы в журнале учета первичных средств пожаротушения).

· Наличие и техническое обслуживание автоматической пожарной сигнализации. (Автоматическая пожарная сигнализация устанавливается в кабинетах и лаборантских химии, физики, биологии, учебных мастерских, кабинетах обслуживающих видов труда, кабинетах ОБЖ, радиоузлах, технических средств обучения, инвентарных для хранения технических средств и аппаратуры, раздевальных, снарядных при спортивных залах, комнатах инструктора и хранения мелкого спортивного инвентаря, актовых залах, киноаппаратных, обеденных залах, помещениях для групп продленного дня с инвентарной, библиотеках, канцеляриях, учительских, комнатах технического персонала с хозяйственной кладовой, кладовых сухих продуктов, бельевых, гладильных. Автоматическая пожарная сигнализация должна постоянно находиться во включенном состоянии и ежегодно проверяться на работоспособность с составлением акта).

· Состояние эвакуационных проходов, выходов, коридоров, тамбуров и лестниц. (Эвакуационные проходы, выходы, коридоры, тамбуры и лестницы не должны загромождаться каким-либо оборудованием и предметами. Выходные двери лестничных клеток должны иметь уплотнения в притворах и оборудованы устройствами самозакрывания. Все эвакуационные выходы должны быть оборудованы легко открывающимися запорами и не забиваться гвоздями. В коридорах, вестибюлях, холлах, на лестничных клетках эвакуационных выходов должны быть предписывающие и указательные знаки безопасности).

· Состояние чердачных помещений. (Двери или люки чердачных помещений должны быть постоянно закрыты на замок. На дверях или люках чердачных помещений должны быть надписи, определяющие место хранения ключей. Слуховые окна чердачных помещений должны быть остеклены и находиться в закрытом состоянии. В чердачных помещениях не должна производиться сушка белья и устраиваться склады. Обработка деревянных конструкций чердачных помещений огнезащитным составом должна производиться не реже одного раза в 3 года с составлением акта. Проверка состояния огнезащитной обработки должна проводиться один раз в 6 месяцев с составлением акта).

· Хранение красок, лаков, растворителей и других легковоспламеняющихся жидкостей. (Краски, лаки, растворители и другие легковоспламеняющиеся жидкости должны храниться в отдельных зданиях, складах).

· Содержание территории образовательного учреждения. (Территория должна своевременно очищаться от горючих отходов, мусора, опавших листьев, сухой травы и т. п. Сжигание мусора на территории запрещается, он должен собираться и вывозиться).

Положение об организации работы службы охраны труда в МОУ «ТСШ № 2»
 
План работы органа МОУ «ТСШ № 2» по охране труда и противопожарной безопасности на 2011 год 
 
Программа вводного инструктажа для пед.работников, технического и обслуживающего персонала МОУ «ТСШ № 2»
 
Программа первичного инструктажа на рабочем месте пед.работников МОУ «ТСШ № 2» 
 
Инструкции: 
         Вводный инструктаж 
         Инструкции о мерах пожарной безопасности в здании школы и на прилегающей территории
         Инструкция №1 о Порядке Действий персонала по обеспечению безопасности и быстрой эвакуации людей при пожаре
         Инструкция №2 по Пожарной Безопасности в кабинетах школы
         Инструкция № 42 о мерах пожарной безопасности для постоянного состава (работников) школы
         Инструкция № 43 о мерах пожарной безопасности для учащихся школы
         Инструкция № 3 по Охране Труда при проведении занятий в кабинетах начальных классов
         Инструкция № 31 по технике безопасности при проведении уроков труда в начальных классах
         Инструкция № 94 по правилам безопасности для учащихся в кабинете начальных классов
         Инструкция № 91 по Правилам Безопасности для учащихся в кабинете русского языка и литературы
         Инструкция № 92 по Правилам Безопасности для учащихся в кабинете истории
         Инструкция № 93 по Правилам Безопасности для учащихся в кабинете математики
          Инструкция № 8 по Охране Труда учителя информатики, заведующего кабинетом информатики
         Инструкция № 29 по Охране Труда при проведении занятий в кабинете информатики
         Инструкция № 89 Гигиенические требования к использованию персональных компьютеров в школе
         Инструкция по Охране Труда при работе с компьютерами, принтерами, ксероксами и др.электроприборами
         Инструкция № 104 по Технике Безопасности при работе на компьютере
         Инструкция № 9 по Охране Труда при проведении занятий в кабинете биологии
         Инструкция № 10 по Охране Труда при проведении демонстрационных опытов по биологии
         Инструкция № 11 по Охране Труда при проведении лабораторных и практических работ по биологии
         Инструкция № 30  по Охране Труда учителя биологии, заведующего кабинетом биологии 
         Инструкция № 13 по Охране Труда при проведении занятий в кабинете трудового обучения
         Инструкция № 54 по Технике Безопасности при работе на фрезерном станке
         Инструкция № 55 по Технике Безопасности при ручной обработке металла
         Инструкция № 56 по Технике Безопасности при ручной обработке древесины
         Инструкция № 57 по Охране Безопасности при работе на сверлильном станке
         Инструкция № 58 по Охране Труда учителя технологии, заведующего учебной мастерской
         Инструкция № 59 по Технике Безопасности при работе на токарном станке по дереву
         Инструкция № 60 по Охране Труда при проведении занятий в мастерских
         Инструкция № 61 по охране труда рабочего по обслуживанию здания
         Инструкция № 62 по охране труда на круглопильном (циркульном) станке
         Инструкция № 64 по охране труда при эксплуатации электроустановок до 1000В
         Инструкция № 49 по охране труда при работе на заточном станке
         Инструкция № 50 по охране труда при работе на токарном станке по металлу
         Инструкция № 14 по охране труда при работе с проекционной аппаратурой
         Инструкция № 15 по охране труда при проведении занятий в кабинете физики
         Инструкция № 16 по охране труда при проведении демонстрационных опытов по физике
         Инструкция № 17 по охране труда при проведении лабораторных работ и лабораторного практикума по физике
         Инструкция № 18 по охране труда учителя физики, заведующего кабинетом
         Инструкция № 19 по охране труда при проведении занятий в кабинете химии
         Инструкция № 20 по охране труда при проведении демонстрационных опытов по химии
         Инструкция № 21 по охране труда при проведении лабораторных работ и лабораторного практикума по химии
         Инструкция № 22 по охране труда учителя химии, заведующего кабинетом химии
         Инструкция № 23 по охране труда при проведении занятий в спортзале
         Инструкция № 24 по охране труда при занятиях легкой атлетикой и кроссом
         Инструкция № 25 по охране труда при занятиях гимнастикой
         Инструкция № 26 по охране труда при занятиях спортивными играми
         Инструкция № 27 по охране труда учителей физкультуры, зав.спортзалом, руководителей спортсекций
         Инструкция № 86 по технике безопасности для учащихся на занятиях по физкультуре на спортивной площадке 
         Инструкция № 103 по правилам безопасности для учащихся на спортивной площадке, стадионе
         Инструкция № 32 по охране труда при проведении прогулок, туристических экскурсий
         Инструкция № 34 по охране труда зам.директора по ВР
         Инструкция № 35 по охране труда зам.директора по УВР
         Инструкция № 83 по охране труда зам.директора по АХЧ
        Инструкция № 36 по охране труда при проведении занятий а кабинете ОБЖ
         Инструкция № 37 по охране труда при проведении практических занятий по курсу ОБЖ
         Инструкция № 40 по охране труда преподавателя ОБЖ, заведующего кабинетом ОБЖ
         Инструкция № 90 по правилам безопасности для учащихся в кабинете ОБЖ
         Инструкция № 69 по охране труда технического персонала
         Инструкция № 45 по охране труда при уборке помещений
         Инструкция № 46 по охране труда дворника
         Инструкция № 48 по охране труда при работе с применением переносных электроинструментов
         Инструкция № 51 по охране труда библиотекаря
         Инструкция № 52 по охране труда лаборанта
         Инструкция № 53 по охране труда при выполнении электромонтажных работ
         Инструкция № 70 по охране труда сторожа
         Инструкция № 72  по охране труда школьного фельдшера
         Инструкция № 74 по охране труда для водителей всех типов автомобилей
         Инструкция № 75 по охране труда при проведении работ в гараже
         Инструкция № 77 по охране труда делопроизводителя
         Инструкция № 81 по охране труда руководителя МОУ «ТСШ № 2» 
         Инструкция № 82 по охране труда руководителя школьного музея
         Инструкция № 84 по предупреждению террористических актов и правилам безопасного поведения в случае их возникновения
         Инструкция № 85 по охране труда при проведении ремонтных работ на территории школы
         Инструкция № 87 по правилам безопасного поведения на водоемах в летний и осенне-зимний и весенний периоды
         Инструкция № 88 по правилам безопасности для учащихся в обеденном зале
         Инструкция № 96 по охране труда  для библиотекаря
         Инструкция № 102 по правилам безопасности для учащихся в помещении библиотеки
         Инструкция № 99 по технике безопасности для учащихся на практических работах по географии
         Инструкция № 101 по правилам техники безопасности  для учащихся в кабинете географии
         Инструкция № 65 по охране труда при работе с электромясорубкой
         Инструкция № 66 по охране труда повара
         Инструкция  № 67 по охране труда при работе на кухне
         Инструкция № 68 по охране труда кухработника
         Инструкция № 28 по охране  труда при выполнении кулинарных работ 
         Инструкция по безопасности труда повара
         Инструкция по охране труда и ППБ для повара
         Инструкция  по охране труда при мытье посуды
         Инструкция № 100 по охране труда мойщика посуды
         Инструкция по технике безопасности и ППБ для поваров, пом.повароа и подсобных рабочих столовой школы
         Инструкция по технике безопасности при организации и проведению туристических походов, экспедиций и экскурсий с учащимися
          
         Должностная инструкция по охране труда и технике безопасности зам.директора по УВР в начальной школе
         Должностные обязанности зам.директора по УВР
         Функциональные обязанности зам.директора по УВР в начальной школе
         Должностная инструкция по охране труда для зам.директора по АХЧ
         Должностные обязанности зам.директора по АХЧ
         Должностная инструкция № 41 по Охране Труда учителя обслуживающего труда, заведующего кабинетом трудового обучения
        Должностные обязанности преподавателя ОБЖ
         Должностная инструкция фельдшера школы
         Должностные обязанности библиотекаря
         Должностная инструкция № 97 системного администратора
         Должностная инструкция № 98 для учителей географии
         Должностная инструкция № 105 бухгалтера
         Должностная инструкция по охране труда председателя профсоюза школы
         Должностная инструкция директора школы
         Должностная инструкция мойщика посуды
         Должностная инструкция повара
         Должностные инструкции гардеробщика
         Должностные обязанности сторожа
         Должностные обязанности дворника
         Должностные обязанности рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
         Должностные обязанности уборщика служебных помещений
         Должностные обязанности лаборанта
         Должностные обязанности секретаря-машинистки
         Должностные обязанности мастера производственного обучения
 
Документы по охране труда для образовательного учреждения
         Устав
         Заключение по охране труда (при лицензировании)
         Правила внутреннего трудового распорядка 
         Должностные обязанности по охране труда 
         Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении ответственных лиц за организацию безопасной работы
         Протокол  собрания трудового коллектива по выборам уполномоченных лиц по охране труда
         Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении представителей администрации в совместный комитет по охране труда
         Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении комиссии для проверки знаний по охране труда
         Протоколы проверки знаний по охране труда работников
         Удостоверение по проверке знаний по охране труда руководителя образовательного учреждения, его заместителей и членов комиссии по проверке знаний по охране труда
         План организационно-технических мероприятий по улучшению условий и охраны труда, здоровья работающих и учащихся
         План мероприятий по противопожарной безопасности образовательного учреждения
         Акт готовности образовательного учреждения к новому учебному году
         Акты-разрешения на проведение занятий в учебных мастерских и в спортивных залах
         Акты-разрешения на проведение занятий в кабинетах физики, химии, биологии, информатики, ОБЖ
         Акты-разрешения на ввод в эксплуатацию оборудования в учебных мастерских и лабораториях
         Протоколы проверки сопротивления изоляции электросети и заземления оборудования
         Перечень видов работ, выполняемых в порядке текущей эксплуатации электроустановок
         Акт гидравлического испытания (опрессовки) отопительной системы
         Соглашение администрации и профсоюзного комитета образовательного учреждения по охране труда
         Акты проверки выполнения соглашения по охране труда
         Перечень инструкций по охране труда
         Инструкции по охране труда для всех профессий и рабочих мест
         Протокол заседания профсоюзного комитета по утверждению инструкций по охране труда
         Журнал учета инструкций по охране труда
         Журнал учета выдачи инструкций по охране труда
         Программа вводного инструктажа по охране труда
         Программа первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте
         Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда по подразделениям
         Журнал регистрации инструктажа по охране труда на рабочем месте 
         Журнал проверки знаний по технике безопасности у персонала с группой электробезопасности 1
         Журнал инструктажа учащихся по технике безопасности при организации общественно-полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий
         Наличие записей в классных журналах о проведении инструктажей учащихся по охране труда при проведении занятий по химии, физике, биологии, трудовому и профессиональному обучению, информатике, физическому воспитанию, ОБЖ, соответствующим спец.предметам.
         Журнал административно-общественого контроля.
         Приказы руководителя о состоянии охране труда в образовательном учреждении  
         Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
         Журнал  регистрации несчастных случаев с обучающимися
 
 

           СОГЛАСОВАНО                                                                        УТВЕРЖДАЮ

Председатель проф. комитета                                                 Директор МОУ СОШ № __

_______________ ___________                                             
  ____________  ___________

«___»________________200___г.                                             «___»_____________200___г. 

ИНСТРУКЦИЯ № 1

о порядке действий персонала по обеспечению 

безопасной и быстрой эвакуации людей при пожаре 

1. Общие положения

Инструкция разработана в соответствии с правилами пожарной безопасности

Инструкция является дополнением к схематическим планам эвакуации людей при пожаре

Инструкция предназначена для организации безопасной и быстрой эвакуации людей из здания в случае пожара

Практические тренировки по эвакуации людей из здания в случае пожара по данной инструкции проводятся один раз в четверть учебного года

2. Порядок эвакуации при пожаре

При возникновении пожара немедленно сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть

В течение 1 мин. оповестить администрацию, постоянный состав и учащихся о возникновении пожара. Оповещение о пожаре осуществляется непрерывным звонком в течение 1 минуты

В течение 2 мин. (после получения сигнала) звену пожаротушения приступить к ликвидации очага пожара (Отв. – Нач. звена пожаротушения)

Принять меры к перекрытию доступа воздуха в помещение (закрыть окна, двери, форточки, вытяжные шкафы, отключить вентиляцию). Покидая помещение, отключить все электроприборы, выключить свет, плотно закрыть за собой все двери (не запирая на ключ) во избежание распространения огня и дыма в смежные помещения. (Отв. – Зав. кабинетами, Зам. директора по ХЧ, Отв. за пожарную безопасность)

В течение 4 мин. (после получения сигнала) быстро, но без паники и суеты организовать эвакуацию учащихся школы в безопасное место (на стадион школы) согласно схемы эвакуации, не допуская встречных и пересекающихся потоков людей (Отв. – Учителя-предметники). Принять меры к самостоятельной эвакуации из здания в соответствии порядком эвакуации

В течение 5 мин. (после получения сигнала) проверить наличие учеников и работников учреждения и доложить начальнику штаба ГО и ЧС о степени наличия преподавательского состава, работников и учащихся школы в безопасном месте (Отв. – Кл. руководители, Зам. директора по УВР, Зам. директора по ХЧ)

В течение 6 мин. (после получения сигнала) членам добровольной пожарной дружины подключиться к  ликвидации  очага пожара, принять меры по спасению и  сохранению   материальных  ценностей  (Отв. – Начальник штаба ГО)

В случае необходимости оказать первую медицинскую помощь (Отв. – Нач. звена оказания медицинской помощи)

В течение 7 мин. (после получения сигнала) организовать эвакуацию учащихся с территории школы (Отв. – Зам. директора по ВР)

СОГЛАСОВАНО                                                                        УТВЕРЖДАЮ

Председатель проф. комитета                                         Директор МОУ «ТСШ № 2»

_______________  __________                                              ____________ _________

«___»________________200___г.                                        «___»_____________200___г. 

ИНСТРУКЦИЯ № 2
по пожарной безопасности в кабинетах школы 

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ

1.1. Настоящая инструкция разработана на основе типовых инструкций в соответствии с «Правилами пожарной безопасности в Российской Федерации»

1.2. Обучающиеся и работники обязаны знать места расположения первичных средств пожаротушения, план и способы эвакуации из здания в случае пожара, правила поведения в случае возникновения пожара

1.3. В кабинетах школы должны находиться: огнетушитель, ящик с сухим песком и совки, либо иные средства пожаротушения
2. ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

2.1. Курить в помещениях кабинета

2.2. Проводить работы при неисправной вентиляции

2.3. Загромождать проходы к средствам пожаротушения

2.4. Мыть полы и столы легковоспламеняющимися веществами (бензин, керосин, растворители и т.п.)

2.5. Сушить вещи на отопительных приборах

2.6. Оставлять на рабочем столе промасленные или пропитанные растворителями бумагу, ветошь, вату

2.7. Хранить реактивы в емкости без наименования

2.8. Оставлять без присмотра зажженные горелки, нагревательные приборы

2.9. Использовать пиротехнические средства

3. ПРАВИЛА БЕЗОПАСНОЙ РАБОТЫ С ОГНЕОПАСНЫМИ ВЕЩЕСТВАМИ

3.1. Легковоспламеняющиеся и горючие жидкости должны находиться в кабинете в стеклянных сосудах с плотными крышками (пробками)

3.2. Общий запас одновременно хранящихся жидкостей не должен превышать суточную потребность

3.3. Все работы с легковоспламеняющимися жидкостями должны проводиться в вытяжном шкафу при работающей вентиляции

3.4. Перед началом работы необходимо убрать все предметы и горючие материалы из вытяжного шкафа не связанные с данной работой

3.5. Нагревание и разгонка горючей жидкости производится в соответствии с требованиями безопасности

3.6. Нагревание колб с горючей жидкостью на открытом огне запрещается

3.7. После работы с горючими жидкостями сосуды должны тщательно вымываться соответствующими растворами. Выливать горючие жидкости в канализацию запрещается

3.8. При случайных проливах огнеопасных жидкостей необходимо немедленно выключить горелки, нагревательные приборы, место пролива засыпать песком. Загрязненный песок собирается деревянной лопаткой. Применение металлических лопаток и совков запрещено

3.9. В случае воспламенения горючего вещества в процессе проведения опыта в вытяжном шкафу необходимо немедля выключить вентиляцию, нагревательные приборы, принять меры к ликвидации пожара путем пользования песка, огнетушителей и т.п.

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ ЗАНЯТИЙ

4.1. Необходимо выключить воду, газ, электроприборы, сжатый воздух и т.п.

4.2. Привести в порядок рабочее место, выключить общий газовый кран, общий рубильник и воду, а также проверить – все ли горючие жидкости и материалы помещены на отведенные места

     Зав. кабинетом _______________________ 

СОГЛАСОВАНО                                                                   УТВЕРЖДАЮ

Председатель проф. комитета                                         Директор МОУ СОШ № __

_______________ _________                                            ____________ ___________

«___»________________200___г.                            
                «___»_____________200___г.
ИНСТРУКЦИЯ № 42

о мерах пожарной безопасности для постоянного состава (работников) школы

1. Общие требования безопасности

Работники учреждения должны знать и соблюдать требования пожарной безопасности установленные «Правилами пожарной безопасности в Российской Федерации» и настоящей инструкцией разработанной на их основании.

Лица виновные в нарушении правил и требований пожарной безопасности несут ответственность в соответствии с действующим законодательством

Все работники учреждения допускаются к работе только после прохождения противопожарного инструктажа

Ответственность за пожарную безопасность зданий и сооружений приказом определяет руководитель учреждения
2. Организационные мероприятия по обеспечению пожарной безопасности

В учреждении приказом устанавливается противопожарный режим. Определяются порядок и сроки проведения противопожарного инструктажа. Производится назначение ответственных лиц за их проведение

По окончании работы ответственные обязаны отключить электрооборудование, а ответственный за противопожарную безопасность проконтролировать

В случае пожара обесточить здание, сообщить в пожарную охрану, принять меры к спасению людей, имущества и ликвидации пожара

Первичный противопожарный инструктаж проводится при поступлении на работу, повторный не реже 1 раза в 6 месяцев
3. Запрещается:

Загромождать коридоры, лестничные клетки, выходы, проемы и подъезды к зданиям, средствам пожаротушения

Оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы

Производить пожароопасные работы без письменного разрешения руководителя

Содержать, в рабочее время, закрытыми на замок выходы, предназначенные для эвакуации

Курить на территории учреждения

Устраивать в чердачных помещениях, под лестничными площадками и маршами, коридорах архивы, склады, мастерские и т.д.

Использование первичных средств пожаротушения не по назначению
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

Работники обязаны докладывать своему непосредственному руководству о пожароопасных ситуациях
Работники обязаны знать средства экстренной связи и оповещения и уметь пользоваться ими
Не поддаваться панике. До прибытия соответствующих служб принять меры по возможному устранению последствий пожара
Работники обязаны знать правила и способы эвакуации из здания в соответствии с определенным порядком, умело и быстро выполнять возложенные на них обязанности в плане ликвидации пожара

Начальник штаба ГО и ЧС школы________________________________________________________
   СОГЛАСОВАНО                                                                   УТВЕРЖДАЮ

Председатель проф. комитета                                         Директор МОУ СОШ № __

_______________ _________                                            ____________ ___________

«___»________________200___г.                            
                «___»_____________200___г.
ИНСТРУКЦИЯ № 43

о мерах пожарной безопасности для учащихся школы

5. Общие требования безопасности

При проведении занятий и в свободное время учащиеся должны знать и соблюдать требования пожарной безопасности установленные «Правилами пожарной безопасности в Российской Федерации» и настоящей инструкцией разработанной на их основании.

Старшеклассники обязаны знать места расположения первичных средств пожаротушения и правила пользования ими
Учащиеся обязаны знать план и способы эвакуации (выхода из здания) на случай возникновения пожара, утвержденный руководителем учреждения

При возникновении возгорания или при запахе дыма немедленно сообщить об этом преподавателю или работнику учреждения
Учащиеся обязаны сообщить преподавателю или работнику учреждения о любых пожароопасных ситуациях

6. Запрещается:

Приносить и пользоваться в учреждении легковоспламеняющимися, взрывоопасными, горючими материалами

Оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы

Разводить костры на территории учреждения

Использовать пиротехнические средства

Курить на территории учреждения
7. Действия учащихся в случае возникновения пожара

При возникновении пожара (вид открытого пламени, запах гари, задымление) немедленно сообщить работнику учреждения

При опасности пожара находится возле учителя. Строго выполнять его распоряжения

Не поддаваться панике. Внимательно слушать оповещение по учреждению и действовать согласно указаниям работников учебного заведения

По команде учителя (преподавателя) учреждения эвакуироваться из здания в соответствии с определенным порядком. При этом не бежать, не мешать своим товарищам, помогать малышам и одноклассникам

При выходе из здания находиться в месте, указанном учителем (преподавателем)

Внимание! Без разрешения администрации и педагогических работников учреждения учащимся не разрешается участвовать в пожаротушении здания и эвакуации его имущества

Обо всех причиненных травмах (раны, порезы, ушибы, ожоги и т.д.) учащиеся и их одноклассники обязаны немедленно сообщить работникам образовательного учреждения

Начальник штаба ГО и ЧС школы__________________________________________________
СОГЛАСОВАНО                                                                        УТВЕРЖДАЮ

Председатель проф. комитета                                             Директор МОУ ТСШ № 2

_______________  __________                                              ____________ _________

«___»________________200___г.                                        «___»_____________200___г. 

ИНСТРУКЦИЯ № 3
по охране труда при проведении занятий в кабинетах начальных классов
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ

1.1. К занятиям в кабинетах начальных классов допускаются лица, прошедшие медицинский осмотр и инструктаж по охране труда.

1.2. Опасные факторы:

· нарушения осанки, искривления позвоночника, развитие близорукости при неправильном подборе размеров мебели;

· нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности в кабинете;

· поражение электрическим током при неисправном электрооборудовании кабинета

· травмы и ранения при проведении практических работ по невнимательности и неосторожности
1.3. При получении учащимся травмы оказать первую помощь пострадавшим, сообщить об этом администрации учреждения и родителям пострадавшего, при необходимости отправить его в ближайшее лечебное учреждение.   

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ    

2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедитесь в исправной  работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк при люминесцентных лампах и не менее 150 лк при лампах накаливания.  

2.2. Убедитесь в исправности электрооборудования кабинета: светильники должны быть надежно подвешены к потолку; коммутационные коробки должны быть закрыты крышками; корпуса и крышки выключателей и розеток не должны иметь трещин и сколов, а также оголенных контактов. 

2.3. Убедитесь в правильной расстановки мебели в кабинете: расстояние между наружной стеной кабинета и первым рядом столов должно быть не менее 0,6 м, расстояние между внутренней стеной кабинета и столами должно быть не менее 0,5 м, расстояние между задней стеной кабинета и столами должно быть 0,4-0,5 м, расстояние от классной доски до первых столов должно быть 2,4-2,7 м, расстояние от классной доски до последних столов должно быть не более 8 м, удаление мест от окон не должно превышать 6 м.

2.4. Проверить санитарное состояние  кабинета и проветрить его, убедиться в  целостности стекол в окнах.

2.5. Убедиться  в том, что температура воздуха в кабинете находится в пределах 17-20 градусов С.
2.6. Напомнить учащимся о соблюдении правил безопасности, необходимости быть внимательными и осторожными
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ

3.1. Посадку учащихся за рабочие столы производить в соответствии  с их   ростом: до 130см-группа А (желтая маркировка), 130-145-группа Б ( красная маркировка), 145-160см-группа В (голубая маркировка), 160-175см-группа Г (зелёная маркировка), свыше 175-группа Д (белая маркировка).

3.2. Учащимся со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми  столами. Учащимся с ревматическими заболеваниями, склонным к частым ангинам и острым воспалениям верхних дыхательных путей, рабочие места отводятся дальше от окон. Не менее двух раз в год учащихся, сидящих в крайних первом и третьем рядах, меняют местами с целью предупреждения нарушения осанки и искривления позвоночника.

3.3. С целью обеспечения надлежащей естественной освещенности в кабинете не расставлять на подоконнике цветы.

3.4. Все используемые в кабинете демонстрационные  электрические приборы должны быть исправны и иметь заземление или зануление.

3.5. Стекла окон очищать от пыли и грязи не реже 3-х раз в год, очистку светильников производить не реже одного раза в 3 месяца. Привлекать учащихся к этим работам, а также к оклейке окон запрещается.
3.6. При открывании окон рамы фиксировать в открытом положении крючками. При открывании фрамуг обязательно должны быть ограничители.

3.7. Во избежание падения из окна, а также ранения стеклом, не вставать на подоконник.

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.

4.1. При плохом самочувствии сообщить об этом учителю.

4.2. При прорыве системы отопления удалить учащихся из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.

4.3. При возникновении пожара немедленно эвакуировать учащихся из здания, сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть  и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.

4.4. При получении учащимся травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации учреждения и родителям пострадавшего, при необходимости отправить его в ближайшее лечебное учреждение.

5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ ЗАНЯТИЙ
5.1. Выключить демонстрационные электрические приборы.

5.2. Проветрить и провести влажную уборку кабинета.

5.3. Закрыть окна, фрамуги и выключить свет.

Зав. кабинетом     ______________ 
СОГЛАСОВАНО                                                                   УТВЕРЖДАЮ

Председатель проф. комитета                                         Директор МОУ ТСШ № 2

_______________ _________                                            ____________ ___________

«___»________________200___г.                            
                «___»_____________200___г.
ИНСТРУКЦИЯ № 31
по технике безопасности при проведении уроков труда в начальных классах 
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. К выполнению основных работ  на уроках труда в начальных классах допускаются  лица, прошедшие  медицинский осмотр  и инструктаж по охране труда.  

1.2. Учащийся, прибыв в кабинет должен изучить устройство и назначение получаемого оборудования, приспособления и инструментов

1.3. По необходимости при проведении уроков труда следует использовать спецодежду (халаты, косынки, перчатки, обувь и т.д.)

1.4. В процессе работы учащихся на учебно-опытном участке обязательно наличие аптечки с необходимым набором медикаментов и перевязочных средств.

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. Изучив инструкцию, уяснить возможные причины несчастных случаев, обязанности

2.2. При неясности обратится к учителю за разъяснением

2.3. Не приступайте к работе, не уяснив безопасных приемов работы с оборудованием, инструментами

2.4. Проверить исправность, заточку, пригодность ит.п. используемого инвентаря, оборудования.

2.5. Убедиться в наличии и укомплектованности медицинской аптечки.

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. При работе с иголками и булавками следите за их сохранностью, потерянную иглу обязательно найдите; храните иглы в игольницах; во время работы вкалывайте иглы и булавки в игольницу; сломанную иглу выбросите; запрещается брать иглы и булавки в рот, вкалывать в одежду, мягкие предметы, стены, занавески; шейте только с наперстком; по окончании работы проверьте наличие игл и сдайте их учителю

3.2. Ножницы кладите справа с сомкнутыми лезвиями, направленными от себя; передавайте и переносите только колечками вперед и с сомкнутыми лезвиями; следите, чтобы ножницы не оказались под изделием т.к. при падении могут вызвать травму; при раскрое не подходите к кроящему во избежание травм

3.3. Запрещается откусывать нитки зубами, следует отрезать их ножницами.

3.4. При работе с сельскохозяйственным инвентарем соблюдать особую осторожность, переносить его только в вертикальном положении заостренной частью вниз с закрытым лезвием, не передавать его друг другу броском, не класть на землю заостренной частью вверх, не направлять заостренной частью на себя и на своих товарищей, не использовать с/х инвентарь, предназначенный для работы взрослых. 

3.5. При переноске земли, воды, удобрений и прочего запрещено превышать предельно допустимую норму переноски  тяжестей – не более  3 кг. 

3.6. Очитку почвы от посторонних предметов (камней, осколков стекла, кусков металла пр.) производить только с помощью лопат, граблей и другого инвентаря. При прополке делянок во избежание порезов рук работать в перчатках.

3.7. При выходе из строя сельскохозяйственного инвентаря или его затуплении прекратить  работу и сообщить об этом учителю.

3.8. При использовании ножей, шила соблюдайте особую осторожность. Передавайте их только рукояткой вперед. Пальцы держите на некотором расстоянии от лезвия ножа (от стержня шила). При работе с ножом, шилом запрещается отвлекаться, вмешиваться в работу других учащихся, направлять их острием к товарищам, передавать броском, размахивать.

3.9. При работе с клеем, пластилином, красками, иными веществами запрещается пробовать их на вкус

3.10. При получении учащимся травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации учреждения и родителям пострадавшего, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

4.1. Поверить наличие рабочего инструмента и привести в порядок рабочее место, инвентарь, оборудование

4.2. Снять спецодежду и тщательно вымыть руки с мылом.

Учитель ___________________________         

Номенклатура дел по охране труда в образовательном учреждении включает: 

1. Устав образовательного учреждения (наличие и правильность оформления раздела по охране труда). 

2. Коллективный договор (наличие раздела по охране труда). 

3. Соглашение по охране труда образовательного учреждения, утвержденное руководителем этого учреждения (заключается на календарный год). 

4. Приказ руководителя образовательного учреждения, утвердившего Положение «О системе управления охраной труда в образовательном учреждении». 

5. Приказ руководителя образовательного учреждения о назначении ответственных лиц за организацию безопасной работы, как по учреждению, так и по его структурным подразделениям (издается ежегодно перед началом учебного года). 

6. Приказ о назначении ответственных лиц за пожарную безопасность как по учреждению, так и по его структурным подразделениям. 

7. Приказ руководителя о назначении ответственного за электрохозяйство. 

8. Приказ руководителя о проведении аттестации рабочих мест. 

9. Приказ руководителя об утверждении состава комиссии для проверки знаний по охране труда (число членов комиссии не менее трех, они должны быть обучены и аттестованы в вышестоящей организации). 

10. Должностные обязанности по ОТ работников образовательного учреждения с их личными подписями (доведение под подпись производится ежегодно перед началом учебного года. 

11. Инструкции по ОТ для всех должностей и по всем видам работ (утверждается руководителем по согласованию с профкомом, пересматриваются 1 раз в 5 лет). 

12. Инструкции о мерах пожарной безопасности. 

13. Технический паспорт на здание образовательного учреждения (если его нет, то необходимо получить в бюро технической инвентаризации). 

14. Акт готовности образовательного учреждения к новому учебному году по утвержденной форме (оформляется ежегодно перед началом учебного года). 

15. Акты общего технического осмотра комиссией зданий и сооружений образовательного учреждения (оформляются 2 раза в год: весной и осенью). 

16. Акты-разрешения на проведение занятий в учебных мастерских и в спортивных залах (оформляется ежегодно перед началом учебного года). 

17. Акты-разрешения на проведение занятий в кабинетах химии, физики, биологии, информатики, ОБЖ (оформляются для вновь организованных и реконструированных кабинетов). 

18. Акт приемки пищеблока к новому учебному году. 

19. Акт ревизии состояния котельной (оформляется ежегодно перед началом отопительного сезона).

20. Акт гидравлического испытания (опрессовки) отопительной системы (оформляется ежегодно перед началом отопительного сезона). 

21. Акты проверки выполнения соглашеия по охране труда (оформляются 2 раза в год). 

22. Акты оформления несчастных случаев на производстве по форме Н – 1 (хранятся 45 лет). 

23. Акты оформления несчастных случаев с обучающимися по форме Н – 2 (хранятся 45 лет). 

24. Протокол собрания трудового коллектива (профсоюзной организации) по выборам уполномоченного по охране труда и представителей в совместный комитет (комиссию) по охране труда. 

25. Протоколы заседания профкома по рассмотрению и согласованию инструкций по охране труда.

26. Протоколы проверки знаний по ОТ работников (оформляются 1 раз в 3 года, вновь принятых на работу – в течение месяца). 

27. Протоколы проверки сопротивления изоляции и проводов (оформляются 1 раз в 3 года), а заземления (зануления) оборудования – оформляются ежегодно. 

28. Журнал учета инструкций по ОТ с присвоением порядкового номера должен охватывать все виды работ и профессии учреждения, ведется специалистом по охране труда или руководителем образовательного учреждения. 

29. Журналы регистрации противопожарного инструктажа по ОТ на рабочем месте. 

30. Журнал регистрации проведения вводного инструктажа по ОТ (оформляется специалистом по ОТ или руководителем). 

31. Журнал регистрации проведения инструктажа по ОТ на рабочем месте (оформляется руководителем при приеме на работу всех работников, а в последующем не реже 2 раза в год в первом и втором полугодиях). 

32. Журнал регистрации проверки знаний у персонала с 1-й группой электробезопасности. 

33. Журнал административно-общественного контроля. 

34. Журнал регистрации несчастных случаев, происшедших с работниками. 

35. Журнал регистрации инструктажа учащихся по ОТ при организации общественно- полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий. 

36. Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися (воспитанниками). 

37. Программа вводного инструктажа по ОТ (утверждается руководителем при согласовании с профкомом).

38. Программа первичного инструктажа по ОТ на рабочем месте (составляется с учетом особенностей работы, утверждается руководителем при согласовании с профкомом). 

39. План (схема) и инструкции по эвакуации людей. 

40. Материалы по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда (оформляются не реже 1 раза в 5 лет). 

41. Предписания органов государственного надзора и представлений профсоюзных органов. 

42. Сообщения о последствиях несчастного случая на производстве (в вышестоящую организацию, Фонд социального страхования, а при смертельном, групповом или тяжелом случае дополнительно: в соответствующую Госинспекцию труда РФ, прокуратуру, в орган исполнительной власти, в территориальное объединение профсоюза). 

43. Удостоверения о проверке знаний по ОТ руководителя, его заместителей и членов комиссии по проверке знаний. 

ОСНОВНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ПО ОХРАНЕ ТРУДА В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ

ОСНОВНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ПО ОХРАНЕ ТРУДА В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ

 

1. «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» (Постановление Правительства Российской Федерации от 18.10.2000 № 796).

2. «Об утверждении норм бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств, порядка и условий их выдачи» (Постановление Минтруда РФ от 4.07. 2003 № 45).

3. «Об утверждении норм и условий бесплатной выдачи молока или других равноценных пищевых продуктов работникам, занятым на работах с вредными условиями труда» (Постановление Минтруда РФ от 31.03.2003 № 13). 

4. «Методические рекомендации по разработке государственных нормативных требований охраны труда» (Постановление Минтруда России от 17.12.2002 № 80).

5. «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» (Постановление Минтруда РФ и Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29).

6. Статьи 227-231 Трудовой кодекс Российской Федерации. Положение об особенностях расследования несчастных случаев на производстве в отдельных отраслях и организациях (Постановление Минтруда России от 24.10.2002 № 73). 

7. Положение о расследовании и учете профессиональных заболеваний (Постановление Правительства РФ от 15.12.2000 № 967).

8. Нормативные правовые акты, содержащие государственные нормативные требования охраны труда. (Пост. Правительства РФ от 23.05.2000 № 399). 

9. «Об утверждении Перечня тяжелых работ и работ с вредными условиями труда, при выполнении которых запрещается применение труда лиц моложе 18 лет» (Постановление Правительства Российской Федерации от 25.02.2000 № 163). 

10. Нормы предельно допустимых нагрузок для лиц моложе 18 лет при подъеме и перемещении тяжестей вручную (Пост. Минтруда России от 07.04.99г. № 7). 

11. Новые нормы предельно допустимых нагрузок для женщин при подъеме и переноске тяжестей вручную. (Постановление Совета Министров-Правительства РФ от 06.02.93г. № 105). 

12. Правила по обеспечению работников спецодеждой, спецобувью и др. СИЗ (Постановление Минтруда России от 18.12.98 г. № 51, с изменениями и дополнениями от 29.10.99 г. № 39, от 03.02.2004 № 7). 

13. Типовые отраслевые нормы бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других СИЗ (Постановления Минтруда России от 08.12.97 г. № 61, от 25.12.97 г. № 66, от 29.12.97 г. № 68, от 30.12.97 г. № 69, от 31.12.97 г. № 70, от 22.07.99 г. № 25, изм. и доп. от 17.12.2001 № 85.). 

14. О проведении аттестации рабочих мест по условиям труда. (Постановление Минтруда России от 14.03.97 г. № 12). 

15. Рекомендации по организации работы уполномоченного (доверенного) лица по охране труда профессионального союза или трудового коллектива. (Постановление Минтруда России от 8.04.94 г. № 30). 

16. Рекомендации по формированию и организации деятельности совместных (комиссий) комитетов по охране труда, создаваемых на предприятиях, в учреждениях и организациях с численностью работников более 10 человек. (Постановление Минтруда России от 12.10.94 г. № 64). 

17. Правила охраны жизни людей на внутренних водоемах РСФСР и прибрежных участках морей (приказ Министерства жилищно-коммунального хозяйства РСФСР от 23.12.88 г. № 351). 

18. Правила охраны жизни людей на водоемах и правил пользования водными объектами Российской Федерации.

19. Положение о службе охраны труда в системе Министерства образования Российской Федерации. (Утверждено приказом Министерства образования РФ от 27.02.95 г. № 92. Приложение). 

20. ГОСТ 12.0.004-90 «ССБТ. Организация обучения безопасности труда. Общие положения». 

21. Инструкции по охране труда для работающих по должностям, профессиям и видам работ (ГОСТ 12.0.004-90 «ССБТ. Организация обучения безопасности труда. Общие положения». Постановление Минтруда России от 17.12.2002 № 80 «Методические рекомендации по разработке государственных нормативных требований охраны труда»). 

22. Инструкции по охране труда для учащихся по предметам учебного плана, по внеклассным и внешкольным мероприятиям. 

23. Приказ Минздрава и Минобразования РФ от 30.06.92 г. № 186/272 «О совершенствовании системы медицинского обеспечения детей в образовательных учреждениях». (Вестник образования № 8, 1992 г.). 

24. Правила по технике безопасности и производственной санитарии для учебных и учебно-производственных мастерских, а также для учебных комбинатов, цехов и предприятий, в которых проводится трудовая подготовка учащихся. (Сборник приказов Минпроса РСФСР № 12, 13, 1973 г.). 

25. Инструктивное письмо Минпроса РСФСР от 29.05.84 г. № 127-М «О внесении изменений в Правила по технике безопасности и производственной санитарии для учебных и учебно-производственных мастерских, а также для учебных комбинатов, цехов и предприятий, в которых проводится трудовая подготовка учащихся». (Сборник приказов Минпроса РСФСР № 28, 1984 г.).

26. Инструктивное письмо Минпроса РСФСР от 23.10.84 г. № 10/11 «О направлении временного перечня профессий, по которым организуется подготовка учащихся в общеобразовательных школах. (Сборник приказов Минпроса РСФСР № 2, 3, 1985 г.). 

27. Правила по технике безопасности и производственной санитарии при трудовом обучении и летних практических работах учащихся IX-X(XI) классов общеобразовательных школ в сельскозяйственном производстве от 29.03.76 г. (Охрана труда в школе. Сборник нормативных документов, М., 1981 г). 

28. Правила по технике безопасности и производственной санитарии для школ и предприятий, в которых производится трудовая подготовка учащихся по автоделу от 12.04.73 г. (Охрана труда в школе. Сборник нормативных документов, М., 1981 г.).

29. Письмо Минпроса РСФСР от 08.01.88 г. № 4-М «О допустимых нормах переноса тяжестей учащимся общеобразовательных школ». (Сборник приказов Минпроса РСФСР №1, 1998 г.). 

30. Правила техники безопасности для кабинетов химии общеобразовательных школ от 19.07.87 г. (Сборник приказов Минпроса РСФСР № 34, 1987 г.). 

31. Правила по технике безопасности для кабинетов (лабораторий) физики общеобразовательных школ от 27.12.82 г. (Сборник приказов Минпроса РСФСР № 17, 1983 г.). 

32. Правила по технике безопасности при изучении биологии в общеобразовательных школах от 18.03.80 г. (Сборник приказов Минпроса РСФСР № 30, 1981г.).

33. Правила безопасности занятий по физической культуре и спорту в общеобразовательных школах от 19.04.79 г. (Сборник приказов Минпроса РСФСР № 10, 1980 г.). 

34. Правила пожарной безопасности для общеобразовательных школ, ПТУ, школ-интернатов, детских домов, дошкольных, внешкольных и других учебно-воспитательных учреждений (ППБ 101-89). (Бюллетень Госкомитета СССР по народному образованию № 2, 3, 1990 г.). 

35. Инструкции по организации и проведению туристских походов, экспедиций и экскурсий (путешествий) с учащимися, воспитанниками и студентами по РФ. (Утверждена приказом Минобразования РФ от 13.07.92 г. № 293). 

36. Положение о порядке обучения и проверке знаний руководителей и специалистов системы Министерства общего и профессионального образования РФ. (Утверждено приказом Минобразования РФ от 22.04.97 г. № 779). 

37.Положение об учебных мастерских общеобразовательных школ от 28.07. 86 г. № 169. (Сборник приказов Минпроса РСФСР № 32, 1986 г.). 

38. Положение об организации общественно полезного, производственного труда обучающихся общеобразовательных школ. (Сборник приказов Минпроса РСФСР № 34, 1985 г.).

39. Положение о порядке и условиях добровольного труда учащихся общеобразовательной и профессиональной школы в свободное от учебы время. (Сборник приказов Минпроса РСФСР № 29, 1988 г.). 

40. Положение о проведении планов предупредительного ремонта зданий и сооружений. (Утверждено постановлением Госстроя СССР от 29.12.73 г. № 279). 

41. Положение о расследовании и учете несчастных случаев с учащейся молодежью и воспитанниками в системе Гособразования СССР от 01.10.90г. № 639 (Бюллетень Госкомитета СССР по народному образованию № 2, 1991г.). 

42. Об утверждении временных Перечней вредных, опасных веществ и производственных факторов, а также работ, при выполнении которых проводятся предварительные и периодические медицинские осмотры работников (Приказ Минздрава РФ и Госкомитета сан.-эпидемиологического надзора РФ от 05.10.95 г. № 280/88). 

43. Правила устройства и безопасной эксплуатации паровых и водогрейныхкотлов. (Постановление Госгортехнадзора РФ от 11.06.2003 № 88).

44. Правила пожарной безопасности в Российской Федерации ППБ-01-93 от 14.12.1993 г. № 536. В редакции приказа МВД РФ от 25.07.95 г. № 282. 

45. Примерный перечень профессий и видов работ на которых возможно применение труда учащихся VIII-IX классов общеобразовательной школы в период каникул. Постановление Госкомтруда и социальным вопросам от 1.07.85г. №210/14-51. (Сборник приказов Минпроса РСФСР № 5, 1986 г.).

46. О службе охраны труда образовательного учреждения. (Приказ Министерства общего и профессионального образования РФ от 11.03.93 г. № 662).

47 Организация обучения и проверки знаний правил по электробезопасности работников образовательных учреждений системы Минобразования России (приказ Министерства общего и профессионального образования РФ от 6 октября 1998 г. № 2535). 

 

48. Приказ Министерства образования РФ от 13 июля 2001 г. N 2688 «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха» (в ред. Приказа Минобразования РФ от 28.06.2002 г. № 2479). 

49. Гигиенические критерии допустимых условий и видов работ для профессионального обучения и труда подростков (СанПиН 2.4.6.664-97). 

50. Гигиенические требования к условиям труда женщин (СанПиН 2.2.0.555-96).

51. Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях. Санитарные правила и нормы СанПиН 2.4.2.1178-02. 

52. ВСН 50-86 «Общеобразовательные школы и школы интернаты. Нормы проектирования».

53. Общественные здания и сооружения.(СНиП 2.08.02-89).

54. Методические указания. МУ 2.4.6.665-97. «2.4.6.Гигиена труда детей и подростков. «Медико-биологические критерии оценки условий труда с целью определения противопоказаний и показаний к применению труда подростков», (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ от 14.04.97 г. № 7). 

55. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.1.2.1188-03 «2.1.2. Проектирование, строительство и эксплуатация жилых зданий, предприятий коммунально-бытового обслуживания, учреждений образования, культуры, отдыха, спорта. Плавательные бассейны. Гигиенические требования к устройству, эксплуатации и качеству воды. Контроль качества» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 29.01.2003 г.).

56. Санитарные правила и нормы СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03. «Проектирование, строительство, реконструкция и эксплуатация предприятий, планировка и застройка населенных пунктов. «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий», (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 06.04.2003 г.).

57. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.2.2.1332-03. «2.2.2. Гигиена труда. Технологические процессы, сырье, материалы и оборудование, рабочий инструмент. «Гигиенические требования к организации работы на копировально-множительной технике», (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 28.05.2003 г.).

58. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.2.2/2.4. 1340-03. «2.2.2. Гигиена труда, технологические процессы, сырье, материалы, оборудование, рабочий инструмент. 2.4. Гигиена детей и подростков. «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы», (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 30.05.2003 г.).

59. Санитарно - эпидемиологические правила. СанПиН 2.4.2.1178-02. «2.4.2. Гигиена детей и подростков. Учреждения общего среднего образования. Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях». 

60. Санитарные правила и нормативы. СанПиН 2.4.7.1166-02. 2.4.7. Гигиена детей и подростков. «Гигиенические требования к изданиям учебным для общего и начального профессионального образования», (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 07.10.2002 г.).

61. Санитарные правила и нормы СанПиН 2.2.2.540-96. «Гигиенические требования к ручным инструментам и организации работ», (утв. Постановлением Госкомсанэпиднадзора РФ от 04.07.96 г. № 12).

62. СанПиН 2.4.6.664-97 «Гигиена труда детей и подростков».

