Примерный (рекомендуемый) перечень локальной документации в сфере охраны труда, наличие, хранение и ведение которой должно быть обеспечено в организации
	№ пп
	Документ (локальный акт)
	Пояснения, основание

	1
	Положение о системе управления охраной труда в организации (СУОТ).
	Разрабатывается на основании приказа Минтруда от 29 октября 2021 г. N 776н «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПРИМЕРНОГО ПОЛОЖЕНИЯ О СИСТЕМЕ УПРАВЛЕНИЯ ОХРАНОЙ ТРУДА».
Утверждается руководителем организации. 
Основание – ч.1,2 ст. 217 ТК РФ.

	2
	Должностная инструкция специалиста по охране труда (при наличии штатной единицы)
	Разрабатывается в соответствии с Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих. Утверждается руководителем организации. Основание - Приказ Минздравсоцразвития РФ от 17.05.2012 № 559н "Квалификационные характеристики должностей специалистов, осуществляющих работы в области охраны труда"

	3
	Приказ о возложении обязанностей специалиста по охране труда на одного из специалистов организации или договор о привлечении специалистов (организации), оказывающих услуги в области охраны труда.
	Эти документы оформляются в том случае, когда в организации численность работников менее 50 человек и в штатное расписание должность специалиста по охране труда не введена. 
Основание - статья 217 ТК РФ;  Постановление Министерства труда и социального развития РФ  от 31 января 2022 г. № 37 «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ РЕКОМЕНДАЦИЙ ПО СТРУКТУРЕ СЛУЖБЫ ОХРАНЫ ТРУДА В ОРГАНИЗАЦИИ И ПО ЧИСЛЕННОСТИ РАБОТНИКОВ СЛУЖБЫ ОХРАНЫ ТРУДА»


	4
	Приказ (распоряжение) руководителя организации о создании постоянно действующей комиссии (комитета) по проверке знаний требований охраны труда.
	Комиссия назначается в составе не менее трех человек, прошедших обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в установленном порядке (председателя и членов комиссии). Приказ доводится до сведения всех руководителей подразделений. Копии приказа хранятся в службе охраны труда и в отделе кадров. 
Основание — ст.224 ТК РФ; раздел 7 постановления Правительства РФ от 24 декабря 2021 г. № 2464 «ПРАВИЛА ОБУЧЕНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА И ПРОВЕРКИ ЗНАНИЯ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА» (далее постановление  № 2464)


	5
	[bookmark: _Hlk177737652]Положение о комитете (комиссии) по охране труда.

	Основание- Приказ Минтруда от 22.09.2021 № 650н «Примерное положение о комитете (комиссии) по охране труда»

	6
	[bookmark: _Hlk177737701]Удостоверения специалистов, руководителей и членов комиссии (комитета), обученных в специализированной организации.
	Обучение данной категории проводится  лицензированной организацией, оказывающей услуги по обучению, не реже 1 раза в три года
Основание – п.85, приложение № 4 к постановлению  № 2464 


	7
	[bookmark: _Hlk177737724]Коллективный договор или соглашение.   

	Основание-глава 7 ТК РФ

	8
	[bookmark: _Hlk177737751]Правила внутреннего трудового распорядка.   
	Разрабатываются на основании типовых правил, утверждаются руководителем организации. Основание - глава 29 ТК РФ.

	9
	[bookmark: _Hlk177737781]Приказ о назначении ответственного по электробезопасности для неэлектротехнического персонала
	Группа I по электробезопасности присваивается неэлектротехническому персоналу (из числа персонала, не относящегося к электротехническому и электротехнологическому персоналу, выполняющие работы, при которых может возникнуть опасность поражения электрическим током). Перечень должностей, рабочих мест, на которых для выполнения работы необходимо присвоение работникам группы I по электробезопасности, определяет руководитель организации (обособленного подразделения).
Основание – приказ Минтруда от 15 декабря 2020 г. № 903н «ПРАВИЛА ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ЭКСПЛУАТАЦИИ ЭЛЕКТРОУСТАНОВОК»


	10
	[bookmark: _Hlk177737807]Программа вводного инструктажа по охране труда.
	Разрабатывается на основе примерного перечня тем, согласно приложениям к постановлению  № 2464 
Утверждается работодателем организации. 
Основание — ст.219 ТК РФ; п.10,11,45 ; раздел 6 постановления  № 2464. 
(Порядок обучения правилам охраны труда на микропредприятии-пп 100-103 постановления № 2464)

	[bookmark: _Hlk177737830]11
	Инструкция проведения вводного инструктажа по охране труда (в нее может быть включена инструкция по оказанию первой помощи пострадавшим и инструкция по электробезопасности для неэлектротехнического персонала и присвоения 1 группы по электробезопасности либо данные инструкции оформляются отдельно, в этом случае на каждый вид разрабатываются свои программы, инструкции, проверки, журналы)

	Разрабатывается на основании утвержденной руководителем организации программы проведения вводного инструктажа. Утверждается работодателем организации. Основание — ст.219 ТК РФ; п.10, пп. 32-42 постановления  № 2464 ; приказ Минтруда от 29 октября 2021 г. № 772н «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ОСНОВНЫХ ТРЕБОВАНИЙ К ПОРЯДКУ РАЗРАБОТКИ И СОДЕРЖАНИЮ ПРАВИЛ И ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА, РАЗРАБАТЫВАЕМЫХ РАБОТОДАТЕЛЕМ»

	12
	[bookmark: _Hlk177737899]Журнал проверки знаний  вводного инструктажа по охране труда.                        
 
	Вводный инструктаж проводится специалистом по ОТ, уполномоченным работником или работодателем. Основание – п.86 Правил № 2464.
Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, подписан, лицом ответственным за его ведение и скреплен печатью организации. 

	13

	[bookmark: _Hlk177737926]Журнал проверки знаний по электробезопасности для неэлектротехнического персонала и присвоения 1 группы по электробезопасности ( в случае, если он ведется отдельно)

	Основание – п.2.3. приказа Минтруда от 15 декабря 2020 г. № 903н «ПРАВИЛА ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ЭКСПЛУАТАЦИИ ЭЛЕКТРОУСТАНОВОК»
Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, подписан, лицом ответственным за его ведение и скреплен печатью организации. 

	14
	[bookmark: _Hlk177737949]Перечень программ инструктажа на рабочем месте
	Разрабатывается на основе примерного перечня тем, согласно приложениям к постановлению  г. № 2464 
Инструктаж на рабочем месте проводится непосредственным руководителем работника
Основание – пп 45-55 Правил № 2464

	15
	[bookmark: _Hlk177737968]Перечень инструкций по охране труда для работников, действующих в организации.
	Перечень правил (стандартов) и инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем, определяет работодатель в соответствии со спецификой своей деятельности. 
Основание — Приказ Минтруда от 29 октября 2021 г. № 772н ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ОСНОВНЫХ ТРЕБОВАНИЙ К ПОРЯДКУ РАЗРАБОТКИ И СОДЕРЖАНИЮ ПРАВИЛ И ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА, РАЗРАБАТЫВАЕМЫХ РАБОТОДАТЕЛЕМ.

	16
	[bookmark: _Hlk177737992]Инструкции по охране труда для работников по всем видам должностей и работ.        

	Инструкции по охране труда утверждаются работодателем (руководителем организации) или уполномоченным им лицом с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного органа (при наличии).
Основание — приказ Минтруда от 29 октября 2021 г. № 772н «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ОСНОВНЫХ ТРЕБОВАНИЙ К ПОРЯДКУ РАЗРАБОТКИ И СОДЕРЖАНИЮ ПРАВИЛ И ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА, РАЗРАБАТЫВАЕМЫХ РАБОТОДАТЕЛЕМ»; ст. 212 ТК РФ.

	17
	[bookmark: _Hlk177738011]Протоколы проверки знаний инструктажа по охране труда на рабочем месте
	Основание - пп.23-24, 91-93 постановления  № 2464

	18
	[bookmark: _Hlk177738037]Журнал проверки знаний инструктажа по охране труда на рабочем месте и личная карточка прохождения обучения.       
	Личная карточка заполняется отделом кадров, службой охраны труда, руководителями подразделений. Основание — п.12,13,87 постановления № 2464 

	19
	[bookmark: _Hlk177738057]Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от инструктажа на рабочем месте (при наличии).     
 
	Допускается освобождение отдельных категорий работников от прохождения первичного инструктажа ( офисные работники, у которых условия труда признаны допустимыми). Перечень утверждается руководителем организации. Основание — п.13 постановления № 2464 

	20
	[bookmark: _Hlk177738077]Приказ о продлении срока действия инструкций по охране труда.

	Инструкции по охране труда для работников пересматриваются не реже одного раза в 5 лет , в том числе в следующих случаях: при изменении условий труда работников; при внедрении новой техники и технологии;  по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; по требованию представителей органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда или органов федеральной инспекции труда.
Если в течение срока действия инструкции по охране труда для работника условия его труда не изменились, то ее действие продлевается на следующий срок. Приказ доводится до сведения всех руководителей подразделений, а на инструкции ставится штамп о сроке ее продления.


	21
	[bookmark: _Hlk177738104]Приказы (распоряжения) по подразделениям о назначении ответственных лиц за организацию и проведение стажировки по охране труда на рабочем месте (при наличии).        

	 Основание — раздел 3 постановления № 2464 

	22
	[bookmark: _Hlk177738123]Перечень профессий и должностей работников, которым необходимо пройти стажировку
	Устанавливается работодателем с учетом мнения профсоюзного органа
Основание – п.26 постановления № 2464

	23
	[bookmark: _Hlk177738145]Программа стажировки на рабочем месте
	Утверждается работодателем 
Основание – п.27 постановления № 2464

	24
	[bookmark: _Hlk177738165]Перечень средств индивидуальной защиты (СИЗ)
	Утверждается работодателем 
Основание – п.39 постановления № 2464

	25
	[bookmark: _Hlk177738186]Программа обучения по использованию СИЗ
	Основание —  раздел 5 постановления № 2464 

	26
	[bookmark: _Hlk177738205]Журнал проверки знаний обучения по использованию СИЗ
	Обучение проводится не реже одного раза в три года

	27
	[bookmark: _Hlk177738226]Перечень профессий и работ, при поступлении на которые работник должен пройти предварительный медицинский осмотр.                       
 
	Разрабатывается на основании приказа Министерства здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 г. N 29н
«О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫХ И ПЕРИОДИЧЕСКИХ МЕДИЦИНСКИХ ОСМОТРОВ РАБОТНИКОВ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ЧАСТЬЮ ЧЕТВЕРТОЙ СТАТЬИ 213 ТРУДОВОГО КОДЕКСА РФ»
Утверждается руководителем организации. Основание - статья 220 ТК РФ.

	28
	[bookmark: _Hlk177738244]Список контингента, подлежащего периодическим медицинским осмотрам.     
 
	Разрабатывается на основании приказа Министерства здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 г. № 29н
«О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫХ И ПЕРИОДИЧЕСКИХ МЕДИЦИНСКИХ ОСМОТРОВ РАБОТНИКОВ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ЧАСТЬЮ ЧЕТВЕРТОЙ СТАТЬИ 213 ТРУДОВОГО КОДЕКСА РФ»
Разрабатывается и согласовывается с Роспотребнадзором ежегодно в конце года. Основание-статья 220 ТК РФ.

	29
	[bookmark: _Hlk177738263]Поименный список лиц, подлежащих периодическому медицинскому осмотру в текущем году.      
 
	Разрабатывается ежегодно в соответствии со Списком контингентов, подлежащих периодическим медицинским осмотрам. Согласовывается с Роспотребнадзором (только по списку, указанному в пункте 22 Порядка №29н). Основание - статья 220 ТК РФ.

	30
	[bookmark: _Hlk177738283]Перечень должностей и профессий работников, которым по условиям труда выдается бесплатное профилактическое питание (молоко, соки и т.д.).
 
	Разрабатывается на основании нормативных государственных документов, приказ Минтруда от 12 мая 2022 г. № 291н «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПЕРЕЧНЯ ВРЕДНЫХ ПРОИЗВОДСТВЕННЫХ ФАКТОРОВ НА РАБОЧИХ МЕСТАХ С ВРЕДНЫМИ УСЛОВИЯМИ ТРУДА,УСТАНОВЛЕННЫМИ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ СПЕЦИАЛЬНОЙ ОЦЕНКИ УСЛОВИЙ ТРУДА, ПРИ НАЛИЧИИ КОТОРЫХ ЗАНЯТЫМ НА ТАКИХ РАБОЧИХ МЕСТАХ РАБОТНИКАМ ВЫДАЮТСЯ БЕСПЛАТНО ПО УСТАНОВЛЕННЫМ НОРМАМ МОЛОКО ИЛИ ДРУГИЕ РАВНОЦЕННЫЕ ПИЩЕВЫЕ ПРОДУКТЫ, НОРМ И УСЛОВИЙ БЕСПЛАТНОЙ ВЫДАЧИ МОЛОКА ИЛИ ДРУГИХ РАВНОЦЕННЫХ ПИЩЕВЫХ ПРОДУКТОВ, ПОРЯДКА ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КОМПЕНСАЦИОННОЙ ВЫПЛАТЫ, В РАЗМЕРЕ, ЭКВИВАЛЕНТНОМ СТОИМОСТИ МОЛОКА ИЛИ ДРУГИХ РАВНОЦЕННЫХ ПИЩЕВЫХ ПРОДУКТОВ»
Основание - статья 222 ТК РФ.

	31
	[bookmark: _Hlk177738304]Перечень профессий и должностей, получающих хозяйственное мыло на производственные нужды.
	Разрабатывается на основании типовых отраслевых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств, утвержденных Приказом Минтруда от 29 октября 2021 г. № 767н «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ЕДИНЫХ ТИПОВЫХ НОРМ ВЫДАЧИ СРЕДСТВ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ И СМЫВАЮЩИХ СРЕДСТВ»
Основание - статья 221 ТК РФ.

	32
	[bookmark: _Hlk177738327]Перечень профессий и должностей, которым выдаются бесплатная спецодежда, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты (СИЗ).
 
	Разрабатывается на основании Типовых отраслевых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, утвержденных Приказом Минтруда от 29 октября 2021 г. № 767н «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ЕДИНЫХ ТИПОВЫХ НОРМ ВЫДАЧИ СРЕДСТВ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ И СМЫВАЮЩИХ СРЕДСТВ».
 Утверждается руководителем организации по согласованию с профсоюзным либо иным уполномоченным работниками представительным органом. (либо оговаривается в коллективном договоре)
Основание - статья 221 ТК РФ.


	33
	[bookmark: _Hlk177738344]Личные карточки учета выдачи средств индивидуальной защиты.
 
	Заполняются на каждого работника, которому выдается бесплатная спецодежда, спецобувь и другие СИЗ. 

	34




	[bookmark: _Hlk177738357]Журнал регистрации несчастных случаев и профессиональных заболеваний на производстве.
	Основание – глава 36.1 ТК РФ; приказ Минтруда от 20 апреля 2022 г. № 223н «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ ОСОБЕННОСТЯХ РАССЛЕДОВАНИЯ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ НА ПРОИЗВОДСТВЕ В ОТДЕЛЬНЫХ ОТРАСЛЯХ И ОРГАНИЗАЦИЯХ, ФОРМ ДОКУМЕНТОВ, СООТВЕТСТВУЮЩИХ КЛАССИФИКАТОРОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ РАССЛЕДОВАНИЯ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ НА ПРОИЗВОДСТВЕ»; приказ правительства РФ от 05.07.2022 № 1206 « О порядке расследования и учета случаев профессиональных заболеваний»

	35
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Данный перечень носит рекомендательный характер и может быть дополнен работодателем документами, согласно норм трудового законодательства в РФ.










