Перечень документов по охране труда (ОТ),
которые должны быть в каждом структурном подразделении.

Данный список составлен, на основе требований, которые государственный инспектор по труду может предъявить к руководителю при проведении проверки:  

1. обучение по охране труда для руководителей и специалистов (Удостоверения) - ст.225  ТК  РФ;

2. журнал регистрации инструктажа на рабочем месте: первичного, повторного, целевого,  внепланового инструктажей - п. 7.9 и  7.2.2.  ГОСТ 12.0.004-90,  ст.225  ТК  РФ (приложение №1);
3. программа проведения первичного инструктажа (составляется руководителем подразделения);

4. журнал учета инструкций по ОТ (все действующие инструкции, даты, №) - п.5.9  Пост. Минтруда № 80;  ст.211, 212  ТК РФ;

5. инструкции по охране труда по профессиям и видам работ (подлинники) - cт. 21 ТК  РФ. Например:  Инструкция по ОХРАНЕ ТРУДА водителя, уборщика, кассира и др. 
Инструкция по ОХРАНЕ ТРУДА при работе на ПЭВМ, земляные работы, на высоте и т.д.;

6. должностные инструкции рабочих и служащих  по штатному расписанию;

7. журнал учета присвоения групп по электробезопасности неэлектротехническому персоналу.
Проверять знания на группу 1 по электробезопасности у работников, обслуживающих компьютерную технику может лицо из электротехнического персонала организации с квалификационной группой по электробезопасности не ниже 3-ей - п.1.4.4.  ПТЭЭ8.

8. инструкция проведения инструктажа персонала на группу 1 по электробезопасности - 1.4.4.  ПТЭЭП

9. журнал учета выдачи средств индивидуальной защиты (СИЗ) - постановление Минтруда России  от 18.12.1998г.  № 51;    ст. 131  ТК  РФ

10. перечень СИЗ выдаваемых работникам (спец.одежда, обувь и т.д.) - ст.131 ТК РФ;
11. личная карточка учета СИЗ;
12. перечень производств и профессий, при работе в которых, обязательно прохождение первичных/ периодичных медицинских осмотров (если такие имеются) - приказ Министерства здравоохранения .№ 90 от  14.03.1996, ст..13  ТК  РФ;
1. 13. перечень видов работ и профессий, выполняющих работы повышенной опасности (у кого имеются):
2. приказ о назначении ответственных лиц за производство работ повышенной опасности;
3. журнал регистрации наряд-допусков на работы повышенной опасностью /если есть;
4. перечень законодательных и правовых актов по ОТ (Законы, ТК, Правила, стандарты);
14. материалы аттестации рабочих мест по условиям труда - ст. 212  ТК  РФ (хранятся в отделе охраны труда).
Список документов, которые инспектор по труду может проверить, может быть увеличен.
Кадровые документы:
17. Штатное расписание организации - Постановление Госкомстата  № 1 от 05.01.04;
18. Правила внутреннего трудового распорядка - ст.  91, 100, 108, 189, 190   ТК  РФ;
19. Приказ о предоставлении отпусков и график отпусков- Ст. 213  ТК  РФ.  Пост. Госкомстата  № 1 от  05.01.04;
20. Трудовые книжки - ст. 84-1 ТК  РФ; Постановление Правительства РФ от 16.04.03 «О трудовых книжках»:
1. Трудовые контракты (договора) Ст. 57  ТК  РФ;
2. Личные карточки работников Пост. Госкомстата  № 1. от 05.01.04;
3. Выдача заработной платы 2 раза в месяц. Расчетные листки по зарплате - ст.  136 ТК РФ.
Документы, которые должны быть по пожарной безопасности:

1. журнал регистрации противопожарного инструктажа (вводного) ППБ 110-03;
2. программа противопожарного инструктажа (вводного) текст ППБ 110-03;
3. инструкция по пожарной безопасности.  Места обесточивания предприятия. Порядок закрытия помещения после окончания работы. Места для курения. Пожарно-техническая комиссия. Автоматическая система пожарной сигнализации. Два выхода. Выходы не загромождать. Решетки на первом этаже должны быть раскрываемыми -  ППБ 110-03;
4. Удостоверение об обучении пожарно-техническому минимуму руководителей, специалистов. 

5. план-схема эвакуации;
6. приказ о назначении лица, ответственного  за средства пожаротушения (огнетушители с номерами, дата поверки);
7. журнал учета огнетушителей.
