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 № п/п                      Наименование дел Срок 

хранения 

Примечание 

3.4.1-01 Приказы, распоряжения по охране труда 

(копии) 

 5 лет  

3.4.1-02 Должностные обязанности по охране труда. 

Перечень инструкций по охране труда. 

Должностная инструкция и план работы 

инженера по охране труда 

1 год после 

замены 

новыми 

Приказ  о введении 

должностных 

обязанностей и 

инструкций по 

охране труда 

3.4.1-03 Документы по обучению и проверке знаний 

по охране труда:  

-Программа проведения вводного 

инструктажа сотрудников. 

-Программа проведения инструктажа на 

рабочем месте. 

-Программа проведения вводного 

инструктажа студентов. 

-Программа обучения по охране труда 

педагогических работников, рабочих и 

служащих. 

-Перечень должностей и профессий 

неэлектрического персонала, требующих 

присвоения I группы по электробезопасности 

5 лет Распоряжение о 

назначении комиссии 

для проверки знаний 

по охране труда. 

Протоколы заседания 

комиссии по 

проверке знаний по 

охране труда 

педагогических 

работников и 

специалистов. 

Приказ об 

организации   

проверки знаний по  

электробезопасности  

3.4.1-04 Нормативные документы, определяющие 

деятельность службы охраны труда в 

колледже: Постановление Минтруда России 

и Минобразования России от 13. 01. 2003 г. 

№12/9 «Порядок обучения по охране труда и 

проверки знаний требований охраны труда 

работников организаций». 

-Гост 12.0.00-90 «Организация обучения 

безопасности труда работников 

организаций». 

-Положение об организации обучения и 

проверки знаний по электробезопасности 

работников образовательных учреждений 

системы Минобразования России, 

утвержденного приказом Министерства 

общего и профессионального образования РФ 

от 06.10.98 г. №2535. 

-Положение об административно-

общественном контроле (утверждено 

Постановлением Президиума ЦК профсоюза 

работников просвещения, высшей школы и 

научных учреждений от 01.07.87 г. №7). 

 

-Трудовой кодекс Российской Федерации 

1 год после 

замены 

новыми 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ю.К.Недоступов.  

Охрана труда в 

образовательных 

учреждениях. 

Ч.I.Изд. Талант.2012 
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(Федеральный закон РФ от 30 декабря 2001 г. 

№197-Ф3 (в редакции Федерального закона 

РФ от 30 июня 2006 г. №90-ФЗ), статьи 227-

231 и Федеральный закон РФ «Об 

обязательном социальном страховании от 

несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний» от 24 июня 

1998 г. №125-ФЗ, ст. 17. 

-Постановление Минтруда России от 24 

октября 2002 г. №73 (оформление 

документов по несчастному случаю на 

производстве). 

-Положение о расследовании и учете 

несчастных случаев с учащейся молодежью и 

воспитанниками в системе Гособразования 

СССР от 01.10.90 г. №639. 

-Письмо Минобразования РФ от 22.06.2000 

г. «Об осуществлении контрольных функций 

органов управления образованием» (проверка 

готовности образовательного учреждения к 

новому учебному году). 

-Правила пожарной безопасности в 

Российской Федерации (ППБ 01-03), п.8, 

утвержденные приказом МЧС РФ от 18. 06. 

2003 г. №313. 

-Постановление Правительства РФ от 

02.12.2005 г. (порядок для страхователей-

юридических лиц. 

-Постановление Минтруда России от 5марта 

2004 г. №28 (предупредительные меры). 

-Методические рекомендации Инспекции 

по охране труда Комитета по образованию 

Правительства СПб от 10.02.2006 г. №3/06  

(по разработке Положения  об охране труда и 

обеспечению безопасности образовательного 

процесса в учреждении).  

Федеральный закон РФ №125-ФЗ от 

24.07.1998г 

«Об обязательном социальном страховании 

от несчастных случаях на производстве и 

профессиональных заболеваний» с изм.от 

27.07.2010г. 

Постановление от 13.01.2003 г. 

Министерства образования РФ №29  и 

Министерства труда и социального развития 

РФ №1 «Об утверждении порядка обучения 

по охране труда и проверки знаний 

требований охраны труда работников 

организаций». 

Постановление от 5 сентября 2001г. №6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Действует в 

настоящее время 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приказ о введении 

Соглашения по 

охране труда 

(ежегодно) 
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«О выдаче личных медицинских книжек 

должностным лицам и работникам». 

Постановление от 7 апреля 1999г. №7 

Министерства труда и социального развития 

РФ «Об утверждении норм предельно 

допустимых нагрузок для лиц моложе 

восемнадцати лет при подъеме и 

перемещении тяжестей вручную». 

Приказ от 27 января 2009г. №35 «О 

внесении изменения в нормы пожарной 

безопасности «обучение мерам пожарной 

безопасности работников организаций», 

утвержденные приказом МЧС России от 

12.12.2007г. №645». 

Постановление  от 18 декабря 1998г.  

№51Министерства труда и социального 

развития РФ «Об утверждении правил 

обеспечения работников специальной 

одеждой, специальной обувью и другими 

средствами индивидуальной защиты» (в ред. 

Минтруда РФ от 29.10.1999г и от 

03.02.2004г №7). 

Постановление от 25декабря 1997г. №66 

«Об утверждении типовых отраслевых норм 

бесплатной выдачи работникам специальной 

одежды, специальной обуви и других средств 

индивидуальной защиты» (в ред. от 16.03 

2010г №150). 

Постановление от 25 февраля 2000г №163  

«Об утверждении перечня  тяжелых работ и 

работ с вредными или опасными условиями 

труда, при выполнении которых запрещается 

применение труда лиц моложе восемнадцати 

лет» (в ред. 2001г.). 

Приказ от 1 июня 2009г. №290н 

Министерства здравоохранения и 

социального развития РФ «Об утверждении 

межотраслевых правил обеспечения 

работников специальной одеждой, 

специальной обувью и другими средствами 

индивидуальной защиты» (в ред. 2010г). 

Приказ от 10 декабря 1996г №405 

Министерства здравоохранения РФ «О 

проведении предварительных и 

периодических медицинских осмотров 

работников» (приложение от 2004г). 

Приказ от 31 августа 2007г №569  
Министерства здравоохранения и 

социального развития РФ «Об утверждении 

аттестации мест по условиям труда». 

Постоянно, 

ст.33а 

 

1 год после 

замены 

новым, 

ст.41 

 

1 год после 

замены 

новым 

 

1 год после 

замены 

новым 

 

 

 

 

 

 

 

1 год после 

замены 

новыми 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приказ о введении 

«Положения об 

организации работ по 

охране труда». 

Протокол заседания 

профкома об 

одобрении 

Положения. 

 

 

 

Протокол 

Педагогического 

Совета об одобрении 

правил внутреннего 

распорядка 
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Приказ от 12 декабря 

2007г №645 Министерства РФ по делам 

гражданской обороны, чрезвычайным 

ситуациям и ликвидации последствий 

стихийных бедствий «Об утверждении норм 

пожарной безопасности «Обучение мерам 

пожарной безопасности работников 

организаций». 

Постановление от 29.11.2002г. №849 

Правительства РФ «О порядке утверждения 

норм и условий бесплатной выдачи 

работникам, занятым на работах с вредными 

условиями труда, молока или других 

равноценных пищевых продуктов, а также 

лечебно-профилактического питания». 

Приказ Минэнерго РФ от 13.01.2003г №6 

«Об утверждении ПТЭ электроустановок 

потребителей». 

Постановление от 17.12.2002г №80 

Министерства труда и социального развития 

РФ «Об утверждении методических 

рекомендаций по разработке 

государственных нормативных требований 

охраны труда». 

Приказ Минэнерго Рф от 24.03.2003г №115 

«Об утверждении правил технической 

эксплуатации тепловых установок». 

Приказ Гособразования СССР от 01.10.1990 

№639 

«О введениеи в действие Положения о 

расследовании и учете несчастных случаев с 

учащейся молодежью и воспитанниками в 

системе Гособразования СССР». 

Закон об образовании №3266-1от 

10.07.1992г.(в ред. от 29.12.2006г №258-ФЗ). 

«Правила устройства электроустановок 

(ПУЭ). 7 издание. Утверждены приказом 

Минэнерго РФ от 09.04.2003г №150. 

Трудовой кодекс РФ. Принят 

Государственной Думой 21.12.220г с изм., 

внесенными Постановлением 

Конституционного Суда РФ от 15.03.2005г 

№3-П, Определениями  

Конституционного Суда РФ от 11.07.2006г. 

№213-О, от 03.11.2009 №1369-О-П. 

-Постановление Минтруда России и 

Минобразования России от 13. 01. 2003 г. 

№12/9 «Порядок обучения по охране труда и 

проверки знаний требований охраны труда 
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работников организаций». 

-Гост 12.0.00-90 «Организация обучения 

безопасности труда работников 

организаций». 

-Положение об организации обучения и 

проверки знаний по электробезопасности 

работников образовательных учреждений 

системы Минобразования России, 

утвержденного приказом Министерства 

общего и профессионального образования РФ 

от 06.10.98 г. №2535. 

-Положение об административно-

общественном контроле (утверждено 

Постановлением Президиума ЦК профсоюза 

работников просвещения, высшей школы и 

научных учреждений от 01.07.87 г. №7). 

-Трудовой кодекс Российской Федерации 

(Федеральный закон РФ от 30 декабря 2001 г. 

№197-Ф3 (в редакции Федерального закона 

РФ от 30 июня 2006 г. №90-ФЗ), статьи 227-

231 и Федеральный закон РФ «Об 

обязательном социальном страховании от 

несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний» от 24 июня 

1998 г. №125-ФЗ, ст. 17. 

-Постановление Минтруда России от 24 

октября 2002 г. №73 (оформление 

документов по несчастному случаю на 

производстве). 

-Положение о расследовании и учете 

несчастных случаев с учащейся молодежью и 

воспитанниками в системе Гособразования 

СССР от 01.10.90 г. №639. 

-Письмо Минобразования РФ от 22.06.2000 г. 

«Об осуществлении контрольных функций 

органов управления образованием» (проверка 

готовности образовательного учреждения к 

новому учебному году). 

-Правила пожарной безопасности в 

Российской Федерации (ППБ 01-03), п.8, 

утвержденные приказом МЧС РФ от 18. 06. 

2003 г. №313. 

-Постановление Правительства РФ от 

02.12.2005 г. (порядок для страхователей-

юридических лиц. 

-Постановление Минтруда России от 5марта 

2004 г. №28 (предупредительные меры). 

-Методические рекомендации Инспекции по 

охране труда Комитета по образованию 

Правительства СПб от 10.02.2006 г. №3/06  
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(по разработке Положения  об охране труда и 

обеспечению безопасности образовательного 

процесса в учреждении).  

Внутренние локальные документы, 

содержащие требования по охране труда: 

-Устав государственного образовательного 

учреждения среднего профессионального 

образования Педагогического колледжа №4. 

-Коллективный договор между 

администрацией и трудовым коллективом 

Педагогического колледжа №4 (на 3 года). 

-Соглашение по охране труда в 

Педагогическом колледже №4. 

-Положение об организации работы по 

охране труда и обеспечению безопасности 

образовательного процесса в Педагогическом 

колледже №4  

Санкт- Петербурга.  

-Правила внутреннего распорядка                        

3.4.1-05 Документы по пожарной  безопасности  и 

электробезопасности в колледже 

1 год после 

замены 

новыми 

 

3.4.1-06 Инструкции по обеспечению безопасности 

образовательного процесса  для 

преподавателей: 

-на рабочем месте; 

-при проведении внеклассных мероприятий 

1 год после 

замены 

новыми 

 

3.4.1-07 Инструкции по охране труда сотрудников и 

работников АХЧ 

1 год после 

замены 

новыми 

 

3.4.1-08 Инструкции по охране труда  студентов: 

-на рабочем месте; 

-при участии во внеклассных мероприятиях  

1 год после 

замены 

новыми 

 

3.4.1-09 

 

 

 

 

-Журнал вводного инструктажа сотрудников. 

-Журнал регистрации инструктажа по 

пожарной безопасности. 

-Журнал регистрации инструктажа на 

рабочем месте сотрудников. 

 -Журнал учета присвоения группы I по 

электробезопасности неэлектрическому 

персоналу. 

-Журнал учета инструкций по охране труда. 

-Журнал трехступенчатого административно-

общественного контроля по охране труда 

5 лет 

5 лет 

 

5 лет 

 

5 лет 

 

 

5 лет 

5 лет 
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3.4.1-10 -Журнал вводного инструктажа студентов. 

-Журналы регистрации инструктажа на 

рабочем месте студентов в кабинетах химии, 

физики, информатики, физкультурном зале, 

спортивной площадке, хореографии и 

учебных мастерских. 

-Журнал регистрации инструктажа студентов 

по охране труда при организации 

общественно-полезного труда и проведении 

внеклассных и внеколледжных мероприятий. 

5 лет 

 

 

 

 

 

5 лет 

 

 

 

 

3.4.1-11 Документы по расследованию несчастных 

случаев на производстве: 

-Журнал регистрации несчастных случаев на 

производстве сотрудников. 

-Журнал регистрации несчастных случаев на 

производстве студентов. 

-Акты и протоколы. 

 

 

 

45 лет, 

ст. 322 

 

3.4.1-12 

 

 

 

 

 

Документы готовности учебных кабинетов к 

новому учебному году: 

-Приказ директора о назначении комиссии по 

проверке. 

-Акты-разрешения. 

-Акты проверки оборудования. 

1 год  

3.4.1-13 

 

 

Документы по аттестации рабочих мест по 

условиям труда 

45 лет  

3.4.1-14 Законодательная и нормативная литература 

по охране труда 

Постоянно  
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Подпись 

Шацкая О.О., зам 
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