Для организации работы по охране труда на первом этапе следует:
- взять штатное расписание;

- определить категории работников – руководители, специалисты, рабочие;

- первых руководителей предприятия, а также лиц, отвечающих за организацию работ и контроль за работой, и специалиста по охране труда отправить на обучение по охране труда по 40-часовой программе в учебный центр;

- определить приказом по организации ответственность должностных лиц за охрану труда;

- организовать проведения инструктажа, для чего:

- желательно издать приказ о порядке проведения инструктажа, определив перечень должностей, освобожденных от проведения первичного инструктажа на рабочем месте (тех, которые не отвечают за подчиненных, не эксплуатируют никакое оборудование, кроме компьютера);

- разработать программы вводного и первичного (на рабочем месте) инструктажа;

- провести всем работникам (без исключения!) вводный инструктаж по разработанной программе с записью в журнале регистрации вводного инструктажа;

- для должностей и профессий, не вошедших в перечень освобожденных от первичного инструктажа – разработать инструкции по охране труда по профессии и видам работ (на основании типовых инструкций по охране труда);

- затем провести с их использованием первичный инструктаж по разработанной программе с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.

Следующим шагом будет организация обучения по охране труда для всех работников (кроме руководителей, которых Вы уже обучили)

Начните с этого, не забудьте составить перечень разработанных инструкций по охране труда. 
Образцы документов
________ «___________»
Ст.                         «____»                 20    г.
ПРИКАЗ № ____
О назначении лиц, ответственных

за обеспечение охраны труда на предприятии
В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда на рабочих местах предприятия в соответствии с требованиями главы 34 Трудового кодекса РФ, –

ПРИКАЗЫВАЮ:

1 Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда на предприятии возлагаю на себя.

2 Для соблюдения требований охраны труда на предприятии:

2.1 Назначить ответственным за обеспечение безопасных условий и охраны труда в целом по предприятию главного инженера Иванова И.И. (или заместителя директора).

2.2 Назначить ответственным за обеспечение безопасных условий и охраны труда на производственных территориях в пределах порученных им участков работ начальника управления Петрова  А.А., начальника …. отдела Сидорова С.С., заведующую хозяйством Никитину Н.Н., начальника гаража Петрова П.П.

2.3 Назначить ответственным за безопасную эксплуатацию и обеспечение охраны труда при эксплуатации машин и оборудования в пределах порученных участков работ начальника гаража Петрова П.П.

2.4 На время отсутствия (болезнь, отпуск и т.д.) ответственных лиц, указанных в п. 2.2 – 2.3, обязанности по обеспечению безопасных условий труда возложить на лиц, исполняющих их обязанности.

3 Ответственность за соблюдение безопасных условий и охраны труда при выполнении разовых внеплановых работ возлагать на лиц, назначенных соответствующими приказами руководителями указанных работ.

4 Ответственным лицам за обеспечение безопасных условий и охраны труда в своей работе руководствоваться требованиями должностных инструкций и государственных нормативных документов в области безопасности и охраны труда.

Директор ​​​_____________
__________ «______»
Ст.               «____» ________ 20    г.

ПРИКАЗ № ____
Об организации проведения

инструктажа
                                                                           ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Установить следующий порядок проведения вводного инструктажа по охране труда работникам предприятия:

1.1 Для всех принимаемых на работу лиц, а также для командированных на предприятие, работников сторонних организаций, выполняющих работы на территории предприятия, лиц, проходящих производственную практику, проводить вводный инструктаж.

1.2 Обязанности по проведению вводного инструктажа возложить на инженера по охране труда Иванова И.И., а в его отсутствие – на главного инженера

1.3 Вводный инструктаж проводить по программе, утвержденной директором .

2. Установить следующий порядок проведения инструктажа на рабочем месте работникам предприятия:

1.1 До начала производственной деятельности со всеми вновь принимаемыми на работу, а также с работниками, выполняющими новую для них работу, учащимися и студентами, прибывшими на практику, проводить первичный инструктаж на рабочем месте.

1.2 Работников, не связанных с эксплуатацией, обслуживанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием сырья и материалов, освободить от проведения первичного инструктажа на рабочем месте.

1.3 Обязанности по проведению первичного инструктажа на рабочем месте возложить на непосредственных руководителей работников:

- для работников ….. отдела – на начальника отдела ______________.;

- для работников хозяйственного отдела – на заведующего хозяйством _____________.;

- для работников автогаража – на начальника гаража ______________

1.4 Первичный инструктаж на рабочем месте проводить непосредственно на рабочих местах индивидуально с каждым работником с показом безопасных приемов и методов ведения работ. Допускается проводить первичный инструктаж с группой работников, обслуживающих однотипное оборудование.

1.5 Первичный инструктаж проводить по программе, утвержденной директором.

1.6 Повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте проводить в объеме программы первичного инструктажа не реже 1 раза в 6 месяцев.

3. В отсутствие лиц, указанных в п. 1.2, обязанности по проведению первичного инструктажа на рабочем месте возложить на лиц, их замещающих.

4. Лицам, проводящим инструктаж, фиксировать его проведение в журналах регистрации вводного инструктажа и инструктажа на рабочем месте  установленной формы за подписью инструктирующего и лиц, которым инструктаж проводился.

5. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на главного инженера (или зам. директора)_____________

Директор ______________

	СОГЛАСОВАНО

Председатель профсоюзного

комитета работников

___________________

«____» _________ 20__ г.
	 
	УТВЕРЖДАЮ

________________

________________

«____» _________ 20__ г.


ПЕРЕЧЕНЬ

профессий и должностей работников  «____________»

освобожденных от первичного инструктажа на рабочем месте
в соответствии с ГОСТ 12.0.004-90 «Организация обучения труда» пункт 7.2.1 от первично​го инструктажа на рабочем месте освобождаются лица, которые не связаны с обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием инструмента, хранением и применением сырья и материалов

- администратор;

- заместитель директора;

- кассир;

- менеджер;

- экономист;

- юрисконсульт;

Примечание:

1. Лица, замещающие указанные в перечне профессии и должности, не освобождаются от первичного инструктажа на рабочем месте.

2. Лица, связанные с работой, обслуживанием ПЭВМ и копировально-множительной тех​ники, не освобождаются от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте.

	Руководитель
	
	______________________


УТВЕРЖДАЮ:

Директор  «_______»

_________  Иванов И.И

«___»_______ 20__ г.

ПРОГРАММА

вводного инструктажа для работников  «_________»
	№ п/п
	Наименование темы
	Количество часов

	1.
	Общие сведения о предприятии, характерные особенности производства
	0,25

	2.
	Основные положения трудового права
	0,75

	2.1
	Трудовой договор, рабочее время и время отдыха. Льготы и компенсации.
	0,25

	2.2
	Правила внутреннего трудового распорядка. Ответственность за нарушение правил.
	0,25

	2.3
	Организация работы по охране труда на предприятии. Ведомственный, государственный и общественный контроль за состоянием охраны труда.
	0,25

	3.
	Общие правила поведения работающих на территории предприятия. Расположение основных и вспомогательных помещений.
	0,25

	4.
	Основные опасные и вредные производственные факторы, характерные для производства.
	0,5

	5.
	Средства коллективной защиты.
	0,5

	6.
	Основные требования по предупреждению электротравматизма.
	0,5

	7.
	Основные требования производственной санитарии и личной гигиены.
	0,25

	8.
	Средства индивидуальной защиты. Порядок и нормы выдачи СИЗ.
	0,5

	9.
	Обстоятельства и причины несчастных случаев, происшедших на предприятии и других аналогичных производствах.
	0,5

	10.
	Порядок расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	0,5

	11.
	Основные требования промышленной безопасности.
	0,5

	12.
	Пожарная безопасность. Способы и средства предотвращения пожаров. Действия персонала при их возникновении.
	0,5

	13.
	Первая помощь пострадавшим. Действия работающих при возникновении несчастного случая, аварийной ситуации.
	0,5

	
	Итого:
	6,0


При проведении вводного инструктажа используются инструкции по охране труда по соответствующей профессии и видам работ.
Инженер по охране труда ________________
УТВЕРЖДАЮ:

Директор _____ «_____»

_________ Иванов И.И.

«___»_______ 20__ г.

ПРОГРАММА

первичного инструктажа на рабочем месте

для работников _______ «_____»
	№ п/п
	Наименование темы
	Количество часов

	1.
	Общие сведения о технологическом процессе и оборудовании на рабочем месте
	0,5

	2.
	Основные опасные и вредные производственные факторы, характерные для рабочего места.
	0,5

	3.
	Безопасная организация и содержание рабочего места
	0,25

	4.
	Опасные зоны оборудования. Средства безопасности оборудования.
	0,5

	6.
	Требования по предупреждению электротравматизма на рабочем месте.
	0,5

	5.
	Порядок подготовки к работе.
	0,25

	7.
	Безопасные приемы и методы работы.
	1,5

	8.
	Действия работника при возникновении несчастного случая, аварийной ситуации.
	0,5

	9.
	Средства индивидуальной защиты, применяемые на рабочем месте
	0,5

	10.
	Требования безопасности при погрузочно-разгрузочных работах и транспортировке грузов (если есть)
	0,5

	11.
	Характерные причины аварий и производственного травматизма на рабочем месте
	0,5

	12.
	Меры предупреждения аварийных ситуаций. Способы применения средств пожаротушения, места их расположения
	0,5

	13.
	Первая помощь пострадавшим.
	0,5

	
	Итого:
	7,0


.
Инженер по охране труда ________________

ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ВВОДНОГО ИНСТРУКТАЖА
Обложка

___________________________

(предприятие, организация,

учебное заведение)
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ВВОДНОГО ИНСТРУКТАЖА
Начат ______________ 20__ г.

Окончен ____________ 20__ г.

Последующие страницы

	Дата
	Фамилия, 
имя, 
отчество 
инструк- 
тируемо- 
го
	Год 
рож- 
дения
	Профес- 
сия, 
долж- 
ность 
инст- 
рукти- 
руемого
	Наименование 
производст- 
венного под- 
разделения, 
в которое 
направляется 
инструктиру- 
емый
	Фамилия, 
инициалы, 
должность 
инструк- 
тирующего
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	инст- 
рукти- 
рующе- 
го
	инст- 
рукти- 
руемо- 
го

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


ФОРМА

ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖА НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ

Обложка

__________________________

(предприятие, организация,

учебное заведение)

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖА НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ

____________________________________________

(цех, участок, бригада, служба, лаборатория)

Начат _____________20__ г.

Окончен ___________20__ г.

Последующие страницы
	Дата
	Фамилия, имя, отчество инструкти-

руемого
	профес- сия, долж- ность инструк- ти -руемого
	Номер инструк- ции или ее наиме- нование 
	Вид инструк- тажа (первич- ный, на рабочем месте, повтор- ный, внепла- новый)
	Причина прове- дения внепла-нового инструк- тажа
	Фамилия, инициалы, должность инструкти-

рующего
	Подпись
	Стажировка на рабочем месте

	
	
	
	
	
	
	
	инструк-

тирую- щего
	инстру-

ктиру- емого
	количество (с___ по ___)
	стажи-

ровку прошел (подпись рабочего)
	занания проверил, допуск к работе произвел (подпись, дата)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
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