
Государственное бюджетное учреждение дополнительного образования  

Дворец творчества Пушкинского района Санкт-Петербурга 

 

   

ПРИКАЗ  
 

       12 августа 2024 г.                                                                                                             №256 
     

     

     «Об организации работы по охране труда 

     в ГБУ ДО Дворец творчества в 2024-2025 учебном году» 

В соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным 

законом от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в РФ»,  с целью организации работы по охране 

труда, обеспечения безопасности жизни, сохранения здоровья и работоспособности работников 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Дворец творчества 

Пушкинского района Санкт-Петербурга (далее – Дворец творчества) в процессе трудовой 

деятельности. 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить Перечень локальных нормативных документов по охране труда Дворца 

творчества (приложение №1 к настоящему приказу). Определить, что указанные нормативные 

акты, другие документы по охране труда (оригиналы) хранятся в тематических папках у директора 

и специалиста по охране труда. 

2. Возложить обязанности на специалиста по охране труда Сысоева С.В. по: 
- обеспечению организации работы по соблюдению во Дворце творчества норм и правил охраны 

труда; 

- разработке проектов локальных нормативных актов, обеспечивающих создание и 

функционирование системы управления охраной труда; 

- подготовке локальных нормативных актов по вопросам охраны труда в случае вступления в силу 

новых, или внесения изменений в действующие нормативные правовые акты; 

- разработке, периодическому пересмотру и ведению в действие инструкций по охране труда по 

должностям, видам работ и для учащихся, с предоставлением их на утверждение директору Дворца 

творчества и представителю профсоюза; 

- проведению вводного инструктажа при приёме сотрудников на работу. Координации проведения 

первичного, повторного, внепланового и целевого инструктажа для работников Дворца творчества; 

- осуществлению контроля проведения обучения и проверке знаний по охране труда руководителей и 

специалистов; 

- ведению реестра удостоверений обучения по охране труда; 

- формированию отчётных документов о проведении инструктажей, обучению и проверке знаний 

требований охраны труда; 

- формированию требований к средствам индивидуальной защиты с учётом условий труда на рабочем 

месте; 

- оказанию методической помощи заместителям директора, заведующим отделами, администраторам по 

вопросам охраны труда и безопасности жизнедеятельности учащихся. 

3. Возложить обязанности на заместителя директора по АХР Андреева А.М.  по: 

- подготовке Дворца творчества к новому учебному году с предоставлением акта проверки 

готовности учреждения; 

- созданию безопасных условий пребывания учащихся, сотрудников, родителей, гостей Дворца 

творчества в помещениях с учётом их функционального размещения;  

санитарно-гигиеническому состоянию учебных, складских, административных, общественных, бытовых 

и вспомогательных помещений; 

- обеспечению чистоты и не загруженности подвального и чердачного помещений; 

- обеспечению своевременной утилизации люминесцентных ламп, своевременному ведению записей в 

Журнале учета люминесцентных ламп; 

         - обеспечению контроля за соблюдением требований охраны труда при эксплуатации 

основных фондов и хозяйственных построек, технического и энергетического оборудования,   

осуществлению их периодического осмотра и организации текущего ремонта; 

- организации соблюдения требований пожарной безопасности, использованию средств 

пожаротушения; 

- обеспечению бесперебойной работы теплопотребляющих установок, своевременному 

прохождению проверок контролирующими органами к началу учебного года, началу 



отопительного сезона и прочее; 

- вопросам электробезопасности, проведению мероприятий по энергосбережению ресурсов; 

- организации измерения сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих 

устройств, периодическим испытаниям и освидетельствованиям системы отопления; 

- приобретению спецодежды и других индивидуальных средств защиты. 

4. Возложить обязанности на администратора Литвинову Е.Б. по: 

- составлению графика прохождения периодического медицинского осмотра, в соответствии с 

утвержденными и согласованными списками и контингентами лиц, подлежащих периодическому 

медицинскому осмотру; 

- составлению списка лиц, подлежащих диспансеризации в 2024-2025 учебном году; 

- контролю и учёту прохождения флюорографии сотрудниками Дворца творчества. 

- размещению табличек с номерами телефонов для вызова аварийных служб и пожарной охраны в 

складских, административных и общественных помещениях, местах хранения веществ и материалов; 

- проведению фронтальной проверки на предмет обязательного выключения электроприборов в конце 

рабочего дня не реже 1 раза в месяц с сентября 2024 г. в течение учебного года. В случае нарушений 

предоставлять служебную записку с указанием фамилий виновных работников директору Дворца 

творчества незамедлительно. 

5. Назначить ответственными лицами за организацию безопасной работы: 

 - заместителя директора по УВР Ярцеву Н.Ш., заведующих отделами Зорову Е.В., Карпову М.П., 

Михееву И.В., Труфанову Н.А. – за обеспечение безопасного проведения образовательного процесса во 

Дворце творчества; 

- заместителей директора Шахно Н.В., Миролюбову Н.В. – за выполнение требований охраны жизни и 

здоровья учащихся при организации воспитательной работы, проведении массовых и внеучебных 

мероприятий; 

- педагогов дополнительного образования, проводящих занятия с учащимися, - за выполнение 

требований охраны жизни и здоровья учащихся во время проведения занятий.  

6. Возложить обязанности на педагогов дополнительного образования за: 

- проведение на первом занятии с учащимися первичного инструктажа по охране труда, и в начале 

второго полугодия – повторного инструктажа с регистрацией в соответствующем журнале (приложение 

№2 настоящего приказа); 

- проведение инструктажа учащихся по охране труда на занятиях, воспитательных мероприятиях с 

обязательной регистрацией в учебных журналах объединений; 

- организацию изучения учащимися правил по охране труда, правил дорожной безопасности, поведения 

в быту, на водоёмах и т.п.; 

- выполнение требований охраны жизни и здоровья учащихся во время проведения занятий; 

- безопасное проведение образовательного процесса, отдыха на перерывах, проведение учебных и 

воспитательных мероприятий вне помещений Дворца творчества; 

- принятие мер первой помощи пострадавшему, оперативное извещение заведующего отделом, 

дежурного администратора о несчастном случае; 

- организацию контроля за соблюдением учащимися правил по охране труда (приложение №3 

настоящего приказа). 

7. Назначить Былинкину Н.Ю., делопроизводителя, ответственным лицом за: 

- ведение реестра курсов повышения квалификации, аттестационных категорий;  

- контроль и информационную поддержку о прохождении работниками Дворца творчества первичных и 

периодических медицинских осмотров, диспансеризации; 

- ведение Журнала учета листков временной нетрудоспособности. 

8. Назначить методиста Степанюк В.Л. ответственным лицом за заполнение табелей учёта 

рабочего времени работников Дворца творчества. 

9. Заместителю директора по УВР Ярцевой Н.Ш.:  

- подготовить и представить план мероприятий по подготовке Дворца творчества к новому учебному 

году. Срок до 15.08.2024 г.; 

- утвердить на педсовете дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы (ДООП). 

Срок до 30.08.2024 г; 

- до 02.09.2024 г. составить и утвердить расписание занятий по ДООП с указанием кабинетов; 

- обеспечить периодический контроль порядка оформления журналов учёта посещаемости учащихся; 

- обеспечить организацию работы по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны 

труда; 

- организовать проведение учебных занятий в помещениях, отвечающих требованиям охраны труда; 

- обеспечить дежурство педагогов дополнительного образования на этажах во время перерывов для 

отдыха учащихся; 

- приостановить образовательный процесс в помещениях, где имеются условия, опасные для жизни и 

здоровья учащихся и работников Дворца творчества; 



-  принять активное участие по выявлению обстоятельств несчастных случаев, происшедших с 

учащимися во время занятий. 

10. Заместителям директора Шахно Н.В., Миролюбовой Н.В.: 

- организовать проведение массовых и внеучебных мероприятий в соответствии с требованиями правил 

охраны труда, пожарной безопасности, санитарно-гигиенических норм; 

- организовать мероприятия по предупреждению травматизма учащихся, дорожно-транспортных 

пришествий, курения, алкоголизма, наркомании и других нарушений законодательства и правил 

общественной морали; 

- осуществлять контроль за соблюдением инструктажей для учащихся по охране труда при проведении 

массовых мероприятий; 

- принять активное участие по выявлению обстоятельств несчастных случаев, происшедших с 

учащимися при проведении массовых и внеучебных мероприятий. 

11. Заведующим отделами Зоровой Е.В., Карповой М.П., Михеевой И.В., Труфановой Н.А. 
- обеспечить организацию безопасных условий образовательного процесса в структурных 

подразделениях с соблюдением норм и правил охраны труда; 

- организовать контроль за состоянием рабочих мест, в том числе исправностью оборудования, средств 

оргтехники, медиа и видео аппаратуры, музыкальных инструментов, спортивного и иного инвентаря; 

- провести первичный инструктаж для вновь принятых работников по охране труда, пожарной 

безопасности, ознакомить под роспись с инструкциями по охране труда для работников и учащихся. 

Проанализировать с каждым работником раздел охраны труда должностных инструкций работников; 

отразить проведение инструктажа в специальном журнале в первый день начала работы вновь принятого 

работника; 

- проводить повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте, по утверждённой программе 

инструктажа, не реже 1 раза в 6 месяцев, а также при необходимости внеплановый и целевой 

инструктажи с записью в журнале инструктажа; 

- принимать участие в разработке инструкций по охране труда по видам работ для подчинённых 

сотрудников; 

- обеспечить периодический контроль своевременного проведения инструктажей по охране труда для 

учащихся с регистрацией в учебных журналах; 

- контролировать нахождение инструкций по охране труда на информационных стендах каждого 

учебного кабинета; 

- обеспечить соблюдение сотрудниками трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового 

распорядка, относящихся к охране труда; 

- своевременно информировать директора Дворца творчества обо всех недостатках в области охраны 

труда, снижающих работоспособность работников и учащихся; 

- безотлагательно информировать директора Дворца творчества, специалиста по охране труда о каждом 

несчастном случае, происшедшем с учащимся, или работником учреждения. 

12. Ответственному за проведение инструктажа по электробезопасности Бурде А.Ю.: 
- организовать обучение и проверку знаний вновь принятых работников, относящихся к 

неэлектротехническому персоналу, правил электробезопасности с присвоением группы I по 

электробезопасности с оформлением в специальном журнале под роспись работников. Срок: в течение  

2024-2025 учебного года; 

- организовать  обучение и проверку знаний работников правил  электробезопасности с присвоением 

группы I по электробезопасности в течение учебного года по мере необходимости, но не реже 1 раза в 

год, со своевременным оформлением Журнала учета присвоений группы I по электробезопасности 

неэлектротехническому персоналу. 

13. Продолжить работу действующим комиссиям по: 

- проверке знаний требований охраны труда; 

- оценке профессиональных рисков на рабочих местах; 

- проведению специальной оценки условий труда; 

- проверке состояния спортивного оборудования, спортивных площадок; 

- проведению трёхступенчатого контроля над состоянием условий и безопасности труда. 

14. В целях проведения постоянной,  целенаправленной работы по предупреждению травматизма 

и несчастных случаев (работников и учащихся), продолжить работу Комиссии по предупреждению 

травматизма и несчастных случаев: 

- соблюдать порядок расследования и учета несчастных случаев с учащимися, работниками; 

-проводить регистрацию несчастных случаев; 

- выявлять обстоятельства несчастных случаев с учащимися, работниками; 

- выяснять при каждом случае конкретные причины, приведшие к травме, предлагать меры по их 

устранению; 

- немедленно докладывать директору Дворца творчества о каждом несчастном случае. 

15. Соблюдать график контроля состояния охраны труда (приложение №4 настоящего приказа) 

16. Утвердить на 2024-2025 учебный год: 



- план мероприятий по улучшению условий труда, здоровья работников и учащихся во Дворце 

творчества (приложение №5 настоящего приказа); 

- план мероприятий по профилактике и предупреждению травматизма изучению правил дорожного 

движения, охране здоровья учащихся (приложение №6 настоящего приказа). 

 

 

 

Директор:                                                           Бугаева О.Н. 

 

 

С приказом ознакомлен (а): 

 

Андреев А.М. __________________ 

Былинкина Н.Ю.________________ 

Зорова Е.В._____________________ 

Карпова М.П. ___________________ 

Литвинова Е.Б.__________________ 

Миролюбова Н.В.________________ 

Михеева И.В.___________________ 

Труфанова Н.А.__________________ 

Степанюк В.Л.___________________ 

Сысоев С.В.    __________________ 

Шахно Н.В._____________________ 

Ярцева Н.Ш.____________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

 к приказу № 256 от 12.08.2024 г. 

Перечень локальных нормативных актов по охране труда 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Дворец творчества 

Пушкинского района Санкт-Петербурга 

Документы 

Устав ГБУ ДО Дворца творчества (наличие раздела по охране труда) 

Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

Акт проверки готовности учреждения к новому учебному году 

Сводные данные о результатах проведения специальной оценки условий труда (СОУТ) в части установления 

классов (подклассов) условий труда на рабочих местах 

Сводные данные результатов оценки профессиональных рисков и статистике рисков 

Соглашение по охране труда  между профсоюзным комитетом и администрацией Дворца творчества, 

утвержденное директором (заключается на календарный год) 

Протокол собрания профсоюзной организации (трудового коллектива) по выборам уполномоченного по охране 

труда и членов в совместный комитет (комиссию)  

Протоколы заседания профкома по рассмотрению и согласованию инструкций по охране труда  

Протоколы проверки знаний по охране труда работников Дворца творчества 

Приказы директора Дворца творчества 

- об организации работы по охране труда с возложением ответственности на работников за организацию работы по 

охране труда и обеспечение безопасности образовательного процесса 

- об организации обучения и проверки знаний требований по охране труда 

- о создании комиссии по охране труда 

- о создании комиссии по проверке знаний требований охраны труда 

- о создании комиссии по специальной оценке условий труда (СОУТ) 

- о создании комиссии по оценке профессиональных рисков на рабочих местах 

- о назначении ответственных лиц за пожарную безопасность 

- о назначении ответственного лица за средства пожаротушения во Дворце творчества 

- о назначении ответственного за присвоение I группы по электробезопасности неэлектротехническому персоналу 

- о порядке проведения инструктажей по охране труда  

- о введении трехступенчатого контроля над состоянием условий и безопасности труда 

- о введении административно-общественного контроля 

- о проведении испытания спортивных снарядов и оборудования 

- по предупреждению травматизма, несчастных случаев 

- о назначении лица ответственного за аптечку первой помощи 

- о проведении противоэпидемических мероприятий 

- о режиме проветривания и дезинфекции воздушной среды  

- о предупреждении и ликвидации ЧС и обеспечению пожарной безопасности 

Программы инструктажей 

Программа вводного инструктажа по ОТ для вновь поступивших на работу во Дворец творчества, согласованная с 

профкомом 

Программа первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте во Дворце творчества, согласованная с 

профкомом 

Программа обучения по охране труда для педагогических работников, учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала 

Программа проведения инструктажа неэлектротехнического персонала на I группу по электробезопасности 

Инструкции по охране труда по должностям 

ИОТ для директора 

ИОТ для заместителя директора 

ИОТ для заведующего отделом 

ИОТ для методиста 

ИОТ для педагога дополнительного образования 

ИОТ для педагога организатора 

ИОТ для хормейстера 

ИОТ для концертмейстера 

ИОТ для специалиста по охране труда 

ИОТ для заведующего складом 

ИОТ для главного администратора 



ИОТ для делопроизводителя 

ИОТ для администратора 

ИОТ для контрактного управляющего 

ИОТ для техника 

ИОТ для режиссёра 

ИОТ для лаборанта 

ИОТ для костюмера 

ИОТ для водителя 

ИОТ для водителя автобуса 

ИОТ для электромонтёра 

ИОТ для рабочего КОРЗ 

ИОТ для гардеробщика 

ИОТ для уборщика помещений 

ИОТ для уборщика территории 

Инструкции по охране труда по видам работ 

ИОТ о мерах пожарной безопасности в учебных кабинетах 

ИОТ о мерах пожарной безопасности при проведении массовых новогодних мероприятий 

ИОТ к пользованию огнетушителем ОП-4 

ИОТ по оказанию первой помощи 

ИОТ по оказанию первой помощи при поражении электрическим током 

ИОТ при эксплуатации электроустановок до 1000В 

ИОТ при эксплуатации электрооборудования до 220В для неэлектрического персонала 

ИОТ при сборе, хранении, учёте, сдаче и перевозке отработанных ртутьсодержащих ламп 

ИОТ при работе с электрическим утюгом 

ИОТ при работе с ножницами 

ИОТ при организации и проведении экскурсий, походов, экспедиций с учащимися 

ИОТ при проведении спортивных мероприятий 

ИОТ при проведении массовых мероприятий 

ИОТ при использовании технических средств обучения 

ИОТ при работе за компьютером 

ИОТ при работе на копировально-множительных аппаратах 

ИОТ в кабинете центра природы и окружающей среды 

ИОТ при проведении экскурсий по биологии, экологии с учащимися 

ИОТ при работе с тканью, иголками и булавками 

ИОТ при перевозке учащихся служебным автотранспортом 

ИОТ при перевозке детей автомобильным транспортом 

ИОТ по предупреждению детского дорожно-транспортного травматизма 

ИОТ о порядке действий при угрозе и возникновении чрезвычайной ситуации террористического характера 

ИОТ для работников при несчастных случаях с учащимися, произошедших во время образовательного процесса 

ИОТ для педагога дополнительного образования при работе с муфельной печью 

ИОТ при работе с бензиновым триммером 

ИОТ для работников при несчастных случаях на производстве 

ИОТ при работе с бытовой химией, дезинфицирующими и известковыми растворами, лакокрасящими растворами 

и красками 

ИОТ для уборщиков помещений и рабочих КОРЗ при мытье окон и плафонов 

ИОТ при очистке крыши от снега 

ИОТ при работе с инструментами и приспособлениями 

Инструкции по охране труда по видам работ 

ИОТ по правилам безопасного поведения при поездке на автобусе 

ИОТ по безопасному поведению на дорогах и на транспорте 

ИОТ по безопасному поведению на железнодорожном транспорте 

ИОТ во время прогулок, туристических походов, экспедиций и экскурсий 

ИОТ по безопасному поведению на митингах, шествиях, демонстрациях 

ИОТ по профилактике негативных ситуаций во дворе, на улицах, дома и в общественных местах 

ИОТ по действиям при угрозе террористического акта 

ИОТ вводный инструктаж для учащихся 

ИОТ первичный инструктаж для учащихся 

ИОТ по пожарной безопасности для учащихся 

ИОТ по электробезопасности для учащихся 

ИОТ при работе в учебных кабинетах 



ИОТ на занятиях в танцевальных залах 

ИОТ на занятиях спортивными танцами, спортом, айкидо 

ИОТ при проведении лабораторных и практических работ в центре природы и окружающей среды 

ИОТ на занятиях для театральных и литературных коллективов 

ИОТ при работе с керамикой и глиной 

ИОТ по правилам безопасного поведения в гололёд, при падении снега, сосулек и наледи с крыш домов  

ИОТ по правилам безопасного поведения на водоёмах в летний, осенне-зимний и весенний периоды 

ИОТ по профилактике клещевого энцефалита и клещевого боррелиоза 

Обучение по охране труда 

Приказ об организации обучения и проверке знаний требований охраны труда 

Учебно-тематический план, программа обучения по охране труда педагогических работников, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала 

Протоколы заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда работников. Перечень контрольных 

вопросов. Экзаменационные билеты 

Программа обучения неэлектротехнического персонала на 1 группу по электробезопасности 

Перечень должностей, направляемых на обучение по охране труда в образовательные центры охраны труда 

Техническое состояние здания Дворца творчества 

Технический паспорт на здание  

Акты осмотров здания, в которых отмечаются обнаруженные дефекты, меры и сроки их устранения  

Акт приемки здания и территории по утвержденной форме (перед началом учебного года) 

Акт-разрешение на проведение занятий в учебных кабинетах, спортивных, танцевальных и прочих залах 

Акт проверки системы оповещения 

Акт технического обслуживания и проверки внутренних пожарных кранов, проверки пожарного гидранта на 

водоотдачу  

Акт проверки АПС   

Акт гидравлического испытания (опрессовки) отопительной системы (перед началом отопительного сезона) 

Протокол проверки электроизоляции и защитного заземления. Протоколы проверки сопротивления изоляции 

проводов (один раз в 3 года), заземления оборудования (ежегодно) 

Пожарная безопасность 

Приказ «Об организации работы по обеспечению пожарной безопасности» 

ИОТ о мерах пожарной безопасности в учебных кабинетах 

ИОТ о мерах пожарной безопасности при проведении массовых новогодних мероприятий 

ИОТ к пользованию огнетушителем ОП-4 

План проведения тренировок по эвакуации людей при пожаре  

Журналы регистрации противопожарного инструктажа 

План противопожарных мероприятий 

Протокол пропитки деревянных конструкций 

Электробезопасность 

Должностная инструкция для электромонтёра 

Инструкция при эксплуатации электрооборудования до 1000В 

Инструкция при эксплуатации электрооборудования до 220В для неэлектрического персонала 

Инструкция по оказанию первой помощи при поражении электрическим током 

Программа энергосбережения   

Перечень видов работ, выполняемых в порядке текущей эксплуатации электроустановок 

Электроустановки «Требования ППБ 101-89 (извлечения) 

График очистки светильников 

Перечень должностей и профессий электротехнического и электротехнологического персонала, которым 

необходимо иметь соответствующую группу по электробезопасности 

Список должностей и профессий неэлектротехнического персонала для присвоения I группы по 

электробезопасности 

  Журнал учёта присвоения группы I по электробезопасности неэлектротехническому персоналу 

Средства индивидуальной защиты 

Нормы бесплатной выдачи СИЗ и смывающих средств работникам организации 

Положение об обеспечении СИЗ 

Личные карточки учета выдачи средств индивидуальной защиты 

Журналы: 

- регистрации вводного инструктажа 

- регистрации инструктажа на рабочем месте 

- регистрации целевого инструктажа 



- регистрация инструктажей с учащимися по предметам учебного плана; при проведении выездных мероприятий 

- административно-общественного контроля 

- регистрации инструктажа при организации и проведении туристических походов, экспедиций, поездок 

Материалы специальной оценки условий труда 

Учёт и расследование несчастных случаев 

Приказ о создании комиссии по расследованию несчастного случая  

Материалы расследования несчастных случаев 

Акты расследования несчастных случаев 

Журнал регистрации несчастных случаев  

Транспортные средства 

Приказ Минтранса России от 29.07.2020г. №264 «Об утверждении порядка прохождения профессионального 

отбора и профессионального обучения работниками, принимаемыми на работу, непосредственно связанную с 

движением транспортных средств автомобильного транспорта и городского наземного электрического 

транспорта» 

Приказ о проведении испытания на право управления транспортным средством 

Приказ о закреплении транспортного средства за водителем 

Акт осмотра транспортного средства 

Путевой лист 

Журнал учета выдачи путевых листов 

Предписания органов государственного надзора 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Приложение 2 

к приказу № 256 от 12.08.2024 г. 

 

План проведения инструктажей с учащимися в течение учебного года 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования  

Дворец творчества Пушкинского района Санкт-Петербурга  

 

1.  Инструктаж по охране труда: вводный, первичный, при работе в учебных кабинетах, при выездных и 

массовых мероприятиях и прочие – сентябрь, январь (середина). 

 2.  Беседа по правилам дорожной безопасности и поведения на улице – октябрь (конец), декабрь 

(конец), март (перед 20), апрель (перед 1 мая), конец мая. 

3.  Беседа по личной безопасности при чрезвычайных обстоятельствах – ноябрь, февраль, апрель (перед 

1 мая). 

4.  Беседа по пожарной безопасности – декабрь (конец), март (середина). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                          



   Приложение 3 

  к приказу № 256 от 12.08.2024 г. 

 

Перечень инструкций по охране труда информационного стенда учебного кабинета  

Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования   

Дворец творчества Пушкинского района Санкт-Петербурга  

 

1. Инструкция по охране труда при проведении занятий во Дворце творчества. 

2. Инструкция по пожарной безопасности для учащихся во Дворце творчества. 

3. Инструкция для учащихся по электробезопасности. 

4. Инструкция по охране труда при работе в учебных кабинетах для учащихся. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 4 

                                                                      к приказу № 256 от 12.08.2024 г. 

 

 

Согласовано:                                                                                                            Утверждаю:                                                                                                      

Председатель первичной профсоюзной организации                     Директор ГБУ ДО ДТ                                                                         

__________ М.П. Карпова                                                                  __________                          О.Н. Бугаева                                                                                                        

     
 

График контроля состояния охраны труда 

в Государственном бюджетном учреждении дополнительного образования   

Дворец творчества Пушкинского района Санкт-Петербурга 

на 2024-2025 учебный год 
 

Месяц Цель контроля (проверки) Вопросы, подлежащие 

контролю 

Вид контроля Ответственный 

Август Готовность кабинетов Готовность помещений к 

приему учащихся 

Фронтальный Директор Дворца 

творчества 

Сентябрь Готовность кабинетов. 

Состояние территории, 

здания, помещений. 

Готовность кабинетов к 

приему учащихся 

Состояние охраны труда в 

учреждении 

 

Фронтальный Директор Дворца 

творчества, заместитель 

директора по АХР, 

специалист по охране 

труда 

Октябрь Выполнение Положений 

по охране труда 

Ведение журналов по охране 

труда 

Фронтальный Специалист по охране 

труда 

Ноябрь Состояние охраны  труда Наличие необходимых 

инструкций по охране труда в 

кабинетах. Состояние 

противопожарной 

безопасности 

Тематический Руководители структурных 

подразделений, 

специалист по охране 

труда 

 

Декабрь Выполнение Положений 

по охране труда 

Мониторинг 

профессиональных рисков. 

Оценка эффективности 

разработанных мер по 

управлению рисками 

Фронтальный Специалист по охране 

труда 

Январь Контроль работников по 

выполнению требований 

охраны труда 

Выполнение требований 

инструкций по охране труда 

работниками 

Персональный Специалист по охране 

труда, 

руководители структурных 

подразделений 

Февраль Организация режима 

обучения 

Выполнение учащимися 

требований инструкций по 

охране труда отдела 

изобразительного 

декоративно-прикладного 

искусства 

Тематический Руководитель 

структурного 

подразделения 

 

Март Организация режима 

обучения 

Выполнение учащимися 

требований инструкций по 

охране труда отдела 

социально-профильной 

деятельности и отдела 

художественно-эстетического 

воспитания 

Тематический Руководители структурных 

подразделений 

 

Апрель Административно-

общественный контроль 

состояния охраны труда 

Техническое состояние 

помещений, оборудования, 

инвентаря 

Фронтальный Директор Дворца 

творчества, заместитель 

директора по АХР 

Май Выполнение положений 

по охране труда 

Соблюдение порядка 

проведения обязательных 

предварительных и 

периодических медицинских 

осмотров 

Персональный Специалист по охране 

труда, 

администратор 

Июнь Административно - 

общественный контроль 

Состояние охраны труда в 

учреждении 

фронтальный Директор Дворца 

творчества, заместитель 



директора по АХР, 

специалист по охране 

труда 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 5 

                                                                      к приказу № 256 от 12.08.2024 г. 

 

 

Согласовано:                                                                                                            Утверждаю:                                                                                                      

Председатель первичной профсоюзной организации                     Директор ГБУ ДО ДТ                                                                         

__________ М.П. Карпова                                                                  __________                          О.Н. Бугаева                                                                                                        
. 

 

 

План 

мероприятий по улучшению условий охраны труда, здоровья работников и учащихся  
Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования  

 Дворец творчества Пушкинского района Санкт-Петербурга  

на 2024-2025 учебный год 

 
 Цель: предупреждение производственного травматизма, создание здоровых и безопасных 

условий труда работников и безопасности учащихся. 

 Задачи:  
1. Выбор приоритетных направлений, позволяющих в короткие сроки, с наименьшими затратами 

обеспечить максимально возможное улучшение условий и безопасности труда. 

2. Разработка и реализация соответствующих организационных, технических, санитарно-

гигиенических, социально-экономических мер. 

 Информационная база разработки Плана: 

      1. Законодательные и нормативные правовые документы по охране труда; 

      2. Данные СОУТ; 

      3.Результаты проверок, предписания органов надзора и контроля соблюдения            законодательства об 

охране труда; 

4. Материалы работы Комиссии по охране труда ГБУ ДО ДТ;  

      5. Предложения работников, представленные на общих собраниях в течение учебного года. 

        

№ Мероприятия Сроки выполнения   Ответственные 

1.      Работа с нормативными документами по охране труда 

1.1 Организация работы по охране труда на 2022-2023 

учебный год. 

Распределение функциональных обязанностей по 

охране труда между должностными лицами 

Август 

2024г. 

Директор Дворца творчества 

1.2 Обсуждение и утверждение плана работы по 

охране труда и обеспечению безопасности 

жизнедеятельности на 2022-2023 учебный год 

Август 

2024г. 

Директор Дворца творчества,  

специалист по охране труда,  

председатель профкома 

1.3 Проведение противоэпидемических мероприятий 

на 2022-2023 учебный год, в том числе 

организация режима проветривания и дезинфекции 

воздушной среды кабинетов учреждения 

В течение года Зам. директора по АХР, 

 специалист по охране труда 

1.4 Обновление локальных нормативных актов по 

охране труда 

По мере 

необходимости 

Специалист по охране труда, 

руководители структурных 

подразделений 

1.5 Организация совещаний, собраний трудового 

коллектива по обсуждению вопросов охраны труда 

в учреждении 

По плану работы 

Дворца творчества                                                                                            

в течение года 

Зам. директора по УВР,  

зам. директора по АХР,  

специалист по охране труда 

1.6 Выполнение мероприятий по устранению 

недостатков по предписаниям органов надзора 

По мере 

необходимости 

Директор Дворца творчества, 

 зам. директора по АХР, 

руководители структурных 

подразделений 

2.      Стимулирование работы по совершенствованию условий охраны труда 

2.1 Заключение соглашения по охране труда с 

профкомом Дворца творчества и обеспечение его 

выполнения 

Август 

2024г. 

Директор Дворца творчества,  

председатель профкома 

2.2 Подведение итогов выполнения соглашения по 

охране труда 

1 раз в полугодие Директор Дворца творчества,  

председатель профкома 

2.3 Организация систематического административно-

общественного контроля по охране труда 

В течение года Комиссия по ОТ 

 

2.4 

Обеспечение работников спецодеждой и другими 

средствами индивидуальной защиты в 

соответствии с действующими типовыми нормами 

По мере 

необходимости 

Зам. директора по АХР, специалист 

по охране труда 



2.5 Контроль за своевременной заменой в аптечках 

первой помощи медицинских изделий с истекшим 

сроком годности, или поврежденной упаковкой; 

своевременным пополнением использованных 

медицинских изделий. Приобретение 

дополнительных аптечек первой помощи, 

укомплектованных мед. изделиями, 

зарегистрированными 

на территории Российской Федерации. 

По мере 

необходимости 

Специалист по охране труда 

2.6 Составление графика отпусков сотрудников 

Дворца творчества в соответствии с 

производственной необходимостью обеспечения 

бесперебойного режима работы учреждения  

Декабрь 

2024г. 

Делопроизводитель совместно с  

председателем профкома  

2.7 Обеспечение и контроль за прохождением 

работниками ежегодных медицинских осмотров 

Сентябрь 2024г. 

Май 2025г. 

Зам. директора по АХР, специалист 

по охране труда, администратор 

3.      Безопасность режима обучения 

3.1 Организация учебного процесса во Дворце 

творчества на текущий учебный год с учетом 

санитарно-гигиенических норм и требований 

Август 

2024г.  

Директор Дворца творчества 

3.2 Составление расписания учебных занятий с учетом 

санитарно-гигиенических норм и правил 

Сентябрь 

2024г. 

Зам. директора по УВР 

3.3 Проведение оценки профессиональных рисков в 

учреждении 

III квартал 2024г Комиссия по идентификации 

опасностей и оценке рисков 

 Проведение специальной оценки условий труда 

(СОУТ) новых рабочих мест 

По мере 

необходимости 

Комиссия по проведению 

специальной оценки условий труда 

3.4 Организация расследования и учет несчастных 

случаев с работниками и учащимися с 

составлением актов 

В течение года по 

необходимости 

Директор Дворца творчества, 

специалист по охране труда 

3.5 Пропаганда вопросов охраны труда: 

-наглядная агитация 

-пропаганда технических знаний в области охраны 

труда; 

-проведение лекций, докладов, бесед; 

-информация о введение в действие новых 

нормативно-правовых актов; 

-использование периодической печати, сети 

«Интернет» для расширения знаний по  охране 

труда; 

-наличие уголков по охране труда в кабинетах; 

-наличие инструкций по охране труда в кабинетах. 

В течение года Специалист по охране труда, 

руководители структурных 

подразделений 

4 Организация обучения и проведение инструктажей по охране труда 

4.1. Работа с членами трудового коллектива 

4.1.1 Проведение вводного и первичного инструктажа 

по охране труда с вновь принятыми работниками с 

регистрацией в журнале установленной формы 

По мере 

необходимости 

Специалист по охране труда 

4.1.2 Проведение повторного инструктажа по охране 

труда с работниками на рабочем месте с 

регистрацией в журнале установленной формы 

Сентябрь 2024г. 

Январь 2025г. 

Зам. директора по АХР, 

руководители структурных 

подразделений 

4.1.3 Проведение внепланового, целевого инструктажа 

по охране труда с работниками  с регистрацией в 

журнале установленной формы 

По мере 

необходимости 

Зам. директора по АХР, специалист 

по охране труда, руководители 

структурных подразделений 

4.1.4 Обучение по оказанию первой 

помощи пострадавшим в объеме не менее 8 часов 

III квартал 2024г Специалист по охране труда 

4.1.5 Проведение обучения и проверка знаний 

требований по охране труда работников Дворца 

творчества  

1 раз в 3 года; вновь 

прибывших работников 

не позднее 60 

календарных дней с 

даты приема на работу 

Комиссия по проверке знаний 

требований по охране труда 

4.2.  Работа с учащимися 

4.2.1 Проведение вводного инструктажа с учащимися в 

начале учебного года с регистрацией в 

журнале учета рабочего времени 

Сентябрь 

2024г. 

Педагоги дополнительного 

образования 

4.2.2 Проведение первичного, повторного инструктажа с 

учащимися по всем направлениям с регистрацией в 

журнале учета рабочего времени 

Сентябрь 2024г. 

Январь 2025г. 

Педагоги дополнительного 

образования 

4.2.3 Проведение с учащимися внеплановых, целевых 

инструктажей  

В течение года по мере 

необходимости 

Педагоги дополнительного 

образования 

4.2.4 Организация контроля за ведением журналов по 

охране труда в структурных подразделениях 

2 раза в год Специалист по охране труда 
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План мероприятий 

по профилактике и предупреждению травматизма, изучению правил дорожного 

движения, охране здоровья учащихся 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования  

 Дворца творчества Пушкинского района Санкт-Петербурга  

на 2024-2025 учебный год  

 
              Мероприятие Срок исполнения Ответственные 

Проведение вводного инструктажа с учащимися по соблюдению 

правил по охране труда 

Сентябрь 

 

Педагоги дополнительного 

образования 

Проведение первичного и повторного инструктажей с учащимися по 

соблюдению правил по охране труда 

Сентябрь 

Январь 

Педагоги дополнительного 

образования 

- обеспечение каждого учебного кабинета инструкциями по охране 

труда для учащихся; - контроль за их размещением на 

информационных стендах  

В течение учебного 
года 

Руководители структурных 

подразделений 

Единый день детской дорожной безопасности Сентябрь Руководитель структурного 

подразделения 

Целевое профилактическое мероприятие «Внимание дети!» Сентябрь 

Май 

Руководитель структурного 

подразделения 

Выставка творческих работ «Дорога и мы» Январь Руководитель структурного 

подразделения, 

педагоги дополнительного 

образования 

Учебные тренировки по эвакуации учащихся и сотрудников для 

отработки навыков при возникновении ЧС в здании Дворца 

творчества  

В течение учебного 

года по отдельному 

графику 

Ответственный за 

организацию и проведение 

мероприятий  

по ГО и ЧС   

Проведение административного совещания при директоре по 

вопросам сохранности жизни, здоровья учащихся и профилактике 

несчастных случаев в ходе образовательного процесса 

Ноябрь 

Март 

Специалист по охране труда  

Проведение цикла бесед, показ иллюстративного материала «Азбука 

безопасного поведения во время образовательной деятельности» 
В течение учебного 

года 

Руководитель структурного 

подразделения,  

педагоги дополнительного 

образования 

Принятие постоянных мер по безопасности и охране жизни детей 

при проведении массовых мероприятий 

В течение учебного 

года 

Заместители директора 

Дворца творчества 

 

Осуществление регулярного контроля за выполнением санитарно-

гигиенических требований согласно  СанПиН во Дворце творчества 

В течение учебного 

года 

Заместители директора 

Дворца творчества 
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