                                                                        Керівникам освітніх закладів,
                                                                        підвідомчих відділу освіти
Про організацію з охорони праці
в закладах освіти району
       Відповідно до листа Департаменту освіти і науки облдержадміністрації  від 21.07.2020 № 01-31/1929 «Про організацію з охорони праці в закладах освіти (методичні матеріали)»,   Положення про організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності учасників освітнього процесу в установах і закладах освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 26.12.2017 № 1669 зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 23.01.2018 за № 100/31552 та з метою подальшого підвищення ефективної роботи служби охорони праці у закладі освіти  щодо забезпечення здорових і безпечних умов праці і навчання для учасників освітнього процесу та запобігання травматизму його учасників відділ освіти рекомендує для використання в роботі Номенклатуру справ з охорони праці у закладі освіти, що додається. 

Додаток:  Номенклатура справ з охорони праці у закладі освіти на 5 арк. в 1 прим.  
Начальник відділу освіти                 В.О.Киця
Маркова К.Г
0953295030
                                                                                             Додаток 

                                                                                             до листа відділу освіти

Номенклатура справ з охорони праці у закладі освіти
Відповідно до Положення про організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності учасників освітнього процесу в установах і закладах освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 26.12.2017 № 1669 зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 23.01.2018 за № 100/31552, керівник закладу освіти (директор, завідувач):

1. Є відповідальним за створення безпечних умов освітнього процесу згідно із законодавством про охорону праці. 

2. Створює в закладі освіти службу охорони праці, безпеки життєдіяльності, яка безпосередньо підпорядковується йому. 

3. Призначає відповідальних за організацію роботи з охорони праці, безпеки життєдіяльності в закладі освіти та визначає їх функціональні обов’язки, забезпечує функціонування системи управління охороною праці. 

4. Призначає наказом осіб, відповідальних за стан охорони праці в структурних підрозділах, навчальних кабінетах, лабораторіях, майстернях, спортзалах, тирах (стрільбищах) тощо.

Викладач, учитель, класовод, куратор групи, класний керівник, вихователь:

1. Є відповідальним за збереження життя і здоров'я здобувачів освіти під час освітнього процесу.

2. Забезпечує проведення освітнього процесу, що регламентується законодавчими та нормативно-правовими актами з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності.

3. Організовує вивчення здобувачами освіти правил і норм з охорони праці, безпеки життєдіяльності.

4. Проводить інструктажі із здобувачами освіти:

- з безпеки життєдіяльності під час проведення навчальних занять, позакласних, позашкільних заходів;

- вступний на початку навчального року - з реєстрацією вступного інструктажу з безпеки життєдіяльності здобувачів освіти в журналі обліку навчальних занять на сторінці класного керівника, куратора групи;

- первинний, позаплановий, цільовий інструктажі - з реєстрацією в журналі реєстрації первинного, позапланового, цільового інструктажів здобувачів освіти з безпеки життєдіяльності;

- первинний інструктаж перед початком заняття (нової теми, лабораторної, практичної роботи тощо) - з реєстрацією в журналах обліку навчальних занять і виробничого навчання на сторінці предмета в рядку про зміст уроку, лекції, практичної роботи тощо;






- з охорони праці під час проведення трудового навчання і виробничої практики.
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5.  Здійснює контроль за виконанням здобувачами освіти правил (інструкцій) з безпеки.

6. Проводить профілактичну роботу щодо запобігання травматизму серед здобувачів освіти під час освітнього процесу.

7. Проводить профілактичну роботу серед здобувачів освіти щодо вимог особистої безпеки у побуті (дії у надзвичайних ситуаціях, дорожній рух, участь у масових заходах, перебування в громадських місцях, на об'єктах мережі торгівлі тощо).

8. При настанні під час освітнього процесу нещасного випадку вживає заходів, передбачених Положенням про порядок розслідування нещасних випадків.

Завідувач кабінету, лабораторії, майстерні, навчально-виробничої майстерні, старший майстер, майстер виробничого навчання:

1. Є відповідальним за безпечний стан робочих місць, обладнання, приладів, інструментів, інвентарю тощо.

2. Не допускає до проведення навчальних занять або робіт здобувачів освіти та працівників закладу освіти без передбаченого спецодягу, спецвзуття та інших засобів індивідуального захисту.

3. Вимагає у встановленому порядку забезпечення спецодягом, спецвзуттям та іншими засобами індивідуального захисту здобувачів освіти та працівників закладу освіти згідно з Положенням про порядок забезпечення працівників спеціальним одягом, спеціальним взуттям.

4. Відповідно до  Положення розробляє і переглядає (один раз на 5 років) інструкції з безпеки під час проведення навчання в кабінетах, лабораторіях, навчально-виробничих майстернях, навчальних господарствах, спортивних залах тощо.

5. Дозволяє використання обладнання, встановленого в лабораторіях, кабінетах, навчальних господарствах, цехах, на дільницях, полігонах, що передбачено типовими переліками, затвердженими Міністерством освіти і науки України.

6. Контролює дотримання безпечних і нешкідливих умов проведення виробничої практики здобувачів освіти на підприємствах, в установах і організаціях, не дозволяє виконання робіт, не передбачених умовами договору.

7. Проводить інструктажі з охорони праці під час навчально-виробничого процесу.

8. Проводить інструктажі з безпеки життєдіяльності або контролює їх проведення викладачем, учителем.

9. Бере участь у розробленні окремого розділу з охорони праці, безпеки життєдіяльності колективного договору (угоди).

10. При настанні під час освітнього процесу нещасного випадку вживає заходів, передбачених Положенням про порядок розслідування нещасних випадків.
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	№ Папки
	Зміст папки
	Примітки

	Папка № 1 
	Законодавчі та нормативні акти з охорони праці та безпеки життєдіяльності

	
	- Кодекс законів про працю України;
	

	
	- Кодекс цивільного захисту України;
	

	
	- Закон України «Про освіту»;
	

	
	- Закон України «Про охорону праці»;
	

	
	- Положення про організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності учасників освітнього процесу в установах і закладах освіти
	

	Папка № 2
	Вступні інструктажі з охорони праці, безпеки життєдіяльності для працівників

	
	- види, порядок проведення та реєстрації інструктажів з охорони праці, безпеки життєдіяльності, пожежної безпеки, електробезпеки
	

	
	- перелік питань вступного інструктажу з охорони праці;
	

	
	- перелік питань вступного інструктажу з безпеки життєдіяльності;
	

	
	- інструкція вступного інструктажу з охорони праці; (для працівників закладу)
	

	
	- інструкції вступного інструктажу з безпеки життєдіяльності; (для учнів та вихованців)
	

	
	- журнал реєстрації вступних інструктажів з охорони праці;
	

	
	- журнал реєстрації вступних інструктажів з безпеки життєдіяльності;
	

	
	- журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці ( реєстрація проведення первинних, повторних, позапланових, цільових інструктажів для педагогічних працівників) 
	

	Папка № 3
	Накази і Положення  з охорони праці

	
	Накази:
	

	
	- про службу з охорони праці; (при наявності)
	

	
	- про призначення  відповідальних за організацію роботи з охорони праці, безпеки життєдіяльності в закладі освіти  та визначення їх функціональних обов’язків;
	

	
	- про призначення осіб відповідальних за стан охорони праці в структурних підрозділах, навчальних кабінетах, лабораторіях, майстернях, спортзалах, тирах (стрільбищах) тощо;
	

	
	-  про підсумки роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності у закладі освіти за календарний рік;
	

	
	- про використання в освітньому процесі безпечних речовин та реактивів;
	

	
	- про профілактику дитячого травматизму, збереження життя і здоров’я дітей, запобігання нещасним випадкам під час канікул;
	

	
	- про організацію роботи з безпеки дорожнього руху, місячників з безпеки дорожнього руху;
	

	
	- про затвердження положень з охорони праці;
	

	
	Положення:
	

	
	- про систему управління охороною праці;
	

	
	- про службу охорони праці у закладі освіти;
	

	
	- положення про роботу уповноважених трудового колективу з питань охорони праці;
	

	
	- про порядок виконання робіт з підвищеною небезпекою;
	

	
	- про громадського інспектора з охорони праці;
	

	
	- про медичний огляд працівників;
	

	Папка № 4
	Інструкції з охорони праці

	
	- положення про розробку і затвердження інструкцій з охорони праці;
	

	
	- наказ про затвердження інструкцій з охорони праці;
	

	
	- інструкції з охорони праці та безпеки життєдіяльності;
	

	
	- журнал реєстрації інструкцій з охорони праці та безпеки життєдіяльності;
	

	
	- журнал видачі інструкцій з охорони праці та безпеки життєдіяльності
	

	Папка № 5
	Навчання і перевірка знань з охорони праці та безпеки життєдіяльності

	
	- положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці в закладах, установах, організаціях, підприємствах, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України;
	

	
	- наказ про створення постійно діючої комісії з навчання і перевірки знань з охорони праці (поновлюється на навчальний рік); 
	

	
	- копії посвідчень про проходження навчання відповідальними особами з охорони праці;
	

	
	- наказ про проведення навчання  та перевірки знань з питань охорони праці з працівниками закладу освіти (раз на 3 роки);
	

	
	- навчальний план проведення занять;
	

	
	- програма навчання;
	

	
	- журнал проведення навчань;
	

	
	- білети для перевірки знань;
	

	
	- протокол засідання комісії;
	

	
	- журнал протоколів засідання постійно діючої комісії з навчання і перевірки знань працівників з охорони праці;
	

	Папка № 6
	Адміністративно-громадський контроль з охорони праці. План роботи з охорони праці

	
	- положення про адміністративно-громадський контроль у закладі освіти;
	

	
	- наказ про створення комісії з адміністративно-громадського контролю;
	

	
	- журнал оперативного (адміністративно-господарського) контролю за станом охорони праці;
	

	
	- план роботи служби з охорони праці;
	

	Папка № 7
	Порядок розслідування і обліку нещасних випадків

	
	- порядок розслідування нещасних випадків, що сталися із здобувачами освіти під час освітнього процесу. 

Наказ МОН від 16.05.2019 № 659;
	

	
	- порядок розслідування та облік нещасних випадків невиробничого характеру. 

Постанова КМУ від 22.03.2001 № 270;
	

	
	- порядок розслідування та обліку нещасних випадків, професійних захворювань та аварій на виробництві. Постанова КМУ від 17.04.2019 № 337;
	

	
	- журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися із здобувачами освіти;
	

	
	- журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру;
	

	
	- журнал реєстрації осіб, що потерпіли від нещасних випадків (гострих професійних захворювань (отруєнь) на виробництві;
	

	
	- журнал реєстрації аварій;
	

	
	- повідомлення про нещасний випадок;
	

	
	- повідомлення про нещасний випадок/гостре професійне захворювання (отруєння) до постанови КМУ № 337;
	

	
	- звіти про травматизм під час освітнього процесу в закладі освіти (форма НВ річна);
	

	
	- звіти про травматизм на виробництві з працівниками 

форма 7-ТНВ;
	

	
	- адреси та номери телефонів Управління виконавчої дирекції Фонду соціального страхування України в Чернівецькій області та Управління Держпраці у Чернівецькій області;
	

	Папка № 8
	Колективний договір. Атестація робочих місць. Медичні огляди. Забезпечення ЗІЗ.

	
	- КОМПЛЕКСНІ ЗАХОДИ щодо досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці, запобігання випадкам виробничого травматизму, професійного захворювання, аваріям і пожежам;
	

	
	- копії протоколу загальних зборів трудового колективу про вибори уповноваженого з питань охорони праці;
	

	
	- граничні норми підйому та переміщення важких предметів жінками;
	

	
	- граничні норми підйому й переміщення важких предметів, речей неповнолітніми;
	

	
	- перелік робіт з підвищеною небезпекою;
	

	
	- довідки з охорони праці;
	

	Папка № 9
	Загальна папка

	
	- матеріали перевірок стану і умов охорони праці;
	

	
	- довідки з охорони праці, матеріали конкурсу з охорони праці;
	

	
	- приписи відповідних органів, накази, заходи про виконання приписів;
	

	
	- документи, що стосуються виконання робіт підвищеної небезпеки; 
	

	
	- протоколи перевірок стану захисного заземлення та опору ізоляції електричної мережі;
	

	
	- матеріали проведення місячників з охорони праці та Всеукраїнського Дня охорони праці.
	


Інженер з охорони праці                                                                              Андрій КЕРУНЕЦЬ

