Перечень приказной  и отчетной документации по ОТ

1. В целом по предприятию должны быть изданы приказы:

1.1. О назначении экзаменационной и аттестационной комиссии по проверке знаний  правил, инструкций ОТ и ППБ. 

1.2. О назначении экзаменационной комиссии по проверке знаний Правил Электробезопасности ( 2-3-4-я группы по электробезопасности).

1.3. О назначении экзаменационной комиссии по проверке знаний Правил безопасной эксплуатации сосудов под давлением (автоклавы, баллоны с сж. газом включительно).

1.4. О назначении ответственных лиц по предприятию в целом и по подразделениям:

· отв. за охрану труда;

· отв. за безопасную работу электрооборудования;

· отв. за пожарную безопасность;

· отв. за охрану окружающей среды;

· отв. за погрузочно-разгрузочные работы;

· отв. за безопасную работу сосудов под давлением;

· отв. за работу грузоподъемных механизмов (лифты и проч.).

· отв. за безопасную работу автотранспорта 

1.5. Разработанное и утвержденное администрацией  «Положения об организации охраны труда на предприятии»

1.6.. О введение в действие «Положения об организации охраны труда на предприятии» с приложением  утвержденного администрацией  «Перечня должностей, освобожденных от первичного и повторных инструктажей»

1.7. Об аттестации на 1-ю электрогруппу неэлектротехнического персонала и приложением к приказу утвержденным «Перечнем профессий и должностей работников, которым надлежит быть аттестованным  на 1-ю электрогруппу».

1.8. Об утверждении перечня профессий и должностей работников, которым надлежит быть аттестованными на 2,3, 4, 5-ю электрогруппы.

1.9.  О введении в действие разработанных инструкций по охране труда и пожарной безопасности,    

1.10. Об утверждении внесенных изменений в инструкции по охране труда в связи с производственной необходимостью при изменениях в условиях работы, замены оборудования или правил эксплуатации, пр и несчастных случаях и т.д.

1.11. О порядке выдачи спецодежды, спецобуви и других защитных средств с разработкой норм выдачи на основании «Отраслевых норм» по профессиям и указанием сроков замены (в виде приложения к приказу).

1.12. О порядке прохождения первичных и периодических медосмотров работников в соответствии с «Приказом Минздравмедпрома РФ от 14 марта 1996 г. N 90» с приложением Перечень работников, которым надлежит проходить медосмотры с указанием профессий и врачей-специалистов» (по утвержденной форме).   

1.13. О расследовании и учете несчастных случаев на производстве с составлением акта установленного образца.               

2. Утвержденный ген.  директором или лицом, ответственным за пожарную безопасность «Перечень ответственных лиц за пожарную безопасность в производственных помещениях» с подписями назначенных ответственными лиц. 

3. Журналы инструктажей:

· вводный у инженера по ОТ и ППБ;

· первичный и плановый на рабочем месте по ПБ: 

· первичный на рабочем месте по ОТ–отдельный!);

· повторный  по ОТ (полугодовой), внеплановый –в этом же журнале ;

· аттестации на 1-ю электрогруппу — первичная при поступлении на работу и плановая ежегодно;

· аттестации на 2, 3, 4 электрогруппу ежегодно и через полгода после первой — 2-я (в учебном комбинате), и через 3 мес. после 2-й может быть назначена экзаменационной комиссией предприятия или в учебном комбинате 3-я электрогруппа

· регистрации актов проверки внешним осмотром и взвешиванием (раз в 6 мес.) на предприятии , поверки в соответствующих организациях  и регистрации паспортов на огнетушители;

· регистрации протоколов проверки знаний по всем видам экзаменов (первичный после стажировки, периодический 1 раз в год — рабочая сетка и 1 раз в 3 года ИТР и специалисты;

· регистрации распоряжений и нарядов-допусков на работы с электрооборудованием;

· регистрации учета выдачи и проверки исправного состояния электроинструментов;

· учета выдачи и контроля (поверки) исправного состояния  средств электрозащиты;

· учета выдачи спецодежды;

· вместо журналов инструктажа на каждого работника могут быть заведены личные  книжки по охране труда с записью результатов медосмотров, прохождения стажировки, первичного обучения (в учебных комбинатах) и инструктажей — вводного, первичного, повторного,  внепланового, плановых и внеплановых проверок знаний, повторных обучений (повышение квалификации);

· прохождение первичного (при поступлении на работу справка из поликлиники по запросу предприятия с указанием профессии и видов опасных и вредных факторов) и периодических медосмотров (регистрация заключения медкомиссии в личных карточках по охране труда на каждого работника.

4. Перечень инструкций ИОТ, действующих в данном структурном подразделении, утвержденный  ген. директором,  или  с гл. инженером, согласованный с  инженером ОТ.

5. Наличие полного комплекта инструкций ИОТ в соответствии с перечнем инструкций по профессиям для инструктажа первичного (на рабочем месте) и в дальнейшем повторного инструктажа , в  доступном для работника месте 

6. Полный комплект инструкций по предприятию с утвержденным графиком пересмотра инструкций должен храниться  у гл. инженера в распечатанном виде с подписями  руководителя и согласующих лиц, а также допустимо  и в электронном виде дополнительно к распечатанному экземпляру.

