Циклограмма
работы зам. директора по ОТ и ТБ на 2013-2014 год

	Элементы

системы

Месяц
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	Планирование
	1. Составление плана работы на год
2. Составление графика инструктажей.
	
	
	Составление графика планово-предупредительного ремонта оборудования.

	Организация и координация работ по ОТ и ТБ
	1. Приказы:
- о распределении функциональных обязанностей по ОТ среди специалистов ОУ,

- об ОТ в учебном году,

- об организации туристско-краеведческой работы в школе,

- о составлении и утверждении перечня вредных производственных факторов,

- о назначении ответственных за пожарную и электробезопасность,

- о компенсационных доплатах,

- о прохождении медосмотра,

- о противопожарном режиме.
	1. Приказы:

- о составлении перечня оборудования и документации, подлежащих экстренной эвакуации,

- об обучении и присвоении работникам 1 группы допуска по электробезопасности,

- о создании ДПД,

- о назначении лиц, ответственных за средства пожаротушения.

2. Акт промывки, продувки и опрессовывания тепловой системы.

3. Акт проверки электроустановок.
	1. Проверка состояния плакатов и знаков безопасности.

2. Проверка прохождения медосмотра (акт).

3. Проверка заполнения классных журналов (лист здоровья, инструктаж по ОТ)

4. Приказ о составлении графика планово-предупредительного ремонта оборудования.
	1. Приказ о результатах проверки состояния ОТ по результатам трехступенчатого контроля.

2. Составление графика отпусков.

	Контроль состояния ОТ и ТБ совместно с профкомом
	Контроль составления расписания 
	Аттестация педагогических работников
	Подготовка зданий школы к зимним условиям
	Проверка исполнения соглашения по ОТ

	Учет и анализ состояния ОТ и ТБ
	1. Акты испытаний учебного и производственного оборудования.

2. Акты-разрешения на учебные кабинеты.

3. Акт испытания работы вентиляционных систем, вытяжного шкафа.

4.Общий (осенний) осмотр зданий.

5. Санитарно-гигиеническое оснащение помещений. Рациональная организация учебного процесса.

6. Акт приемки учреждения к новому учебному году.
	
	1. Проверка наличия исполнительных документов в кабинетах.
	1. Анализ состояния исполнительской дисциплины по ОТ.

	Воспитание и укрепление профессиональной культуры, дисциплины образовательного процесса
	1. Инструктаж по ОТ на рабочем месте.

2. Инструктаж по пожарной безопасности. 

3. Проведение учебной эвакуационной тренировки.
	1. Оформление разрешений на поездки в каникулярное время.


	1. Оформление уголка ОТ и ТБ.
	1. Инструктаж  по пожарной безопасности.

2. Оформление разрешения на проведение новогодних елок.

3. Оформление разрешений на поездки в каникулярное время.

	Отчетность
	1. Отчет  по ОТ
2. Отчет по ПБ
	Отчет по ПБ
	Отчет по ПБ
	1. О пострадавших при несчастных случаях.

2. О состоянии условий труда и компенсациях за работу в неблагоприятных условиях.

3. Отчет о работе за 1 полугодие.


	Элементы

системы

Месяц
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь

	Планирование
	1. Составление соглашения по ОТ совместно с профсоюзом.

2. Пересмотр коллективного договора в пункте ОТ
	
	
	
	1. Проверка соглашения по ОТ.
	

	Организация и координация работ по ОТ и ТБ
	
	1. Проверка состояния плакатов и знаков безопасности
	Подготовка к аттестации рабочих мест по условиям труда
	1. Аттестация рабочих мест
	1. О результатах проверки состояния ОТ по результатам трехступенчатого контроля
	1.Приказ «Об организации летнего лагеря»

	Контроль состояния ОТ и ТБ
	«Об итогах выполнения коллективного договора за 2012 год»
	Соблюдение правил охраны труда учителями трудового обучения, физической  культуры, физики, химии.
	
	
	
	

	Учет и анализ состояния ОТ и ТБ
	Проверка наличия исполнительных документов в кабинетах
	
	1. Весенний осмотр зданий школы (акты)
	1. Анализ заболеваемости учащихся и работников школы (совместно с медработником)
	1. Анализ состояния исполнительской дисциплины по ОТ и оценка работы всех работников школы по ОТ и соблюдению ТБ
	

	Воспитание и укрепление профессиональной культуры, дисциплины образовательного процесса
	Инструктаж по ТПБ.
Инструктаж по ПЭБ.
	 Оформление разрешений на поездки в каникулярное время.
	
	
	1. Проведение учебной эвакуационной тренировки.
	Инструктаж по ОТ и ТБ в ДОЛ.
Проведение учебной эвакуационной тренировки.

	Отчетность
	Отчет по травматизму.
Отчет по ПБ
	Отчет по ПБ

	Отчет по ОТ
Отчет по ПБ
	Отчет по ПБ
	Отчет по ПБ
	Отчет о работе за год

Отчет по ПБ


	Элементы

системы

Месяц
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	Планирование
	1. Обновление планов эвакуации в зданиях школы
	
	Составление графика планово-предупредительного ремонта оборудования.
	1. Проверка соглашения по ОТ

	Организация и координация работ по ОТ и ТБ
	1. Приказы:
- о распределении функциональных обязанностей по ОТ среди специалистов ОУ,

- об ОТ в учебном году,

- об организации туристско-краеведческой работы в школе,

- о составлении и утверждении перечня вредных производственных факторов,

- о назначении ответственных за пожарную и электробезопасность,

- о компенсационных доплатах,

- о прохождении медосмотра,

- о противопожарном режиме.
	1. Приказы:

- о составлении перечня оборудования и документации, подлежащих экстренной эвакуации,

- об обучении и присвоении работникам 1 группы допуска по электробезопасности,

- о создании ДПД,

- о назначении лиц, ответственных за средства пожаротушения.

2. Акт промывки, продувки и опрессовывания тепловой системы.

3. Акт проверки электроустановок.
	1. Проверка состояния плакатов и знаков безопасности.

2. Проверка прохождения медосмотра (акт).

3. Проверка заполнения классных журналов (лист здоровья, инструктаж по ОТ)

4. Приказ о составлении графика планово-предупредительного ремонта оборудования.
	1. Приказ о результатах проверки состояния ОТ по результатам трехступенчатого контроля.

2. Составление графика отпусков.

	Контроль состояния ОТ и ТБ
	I ступень контроля
	I ступень контроля
	II ступень контроля
	III ступень контроля

	Учет и анализ состояния ОТ и ТБ
	1. Акты испытаний учебного и производственного оборудования.

2. Акты-разрешения на учебные кабинеты.

3. Акт испытания работы вентиляционных систем, вытяжного шкафа.

4.Общий (осенний) осмотр зданий.

5. Санитарно-гигиеническое оснащение помещений. Рациональная организация учебного процесса.

6. Акт приемки учреждения к новому учебному году.
	
	1. Проверка наличия исполнительных документов в кабинетах.
	1. Анализ состояния исполнительской дисциплины по ОТ.

	Воспитание и укрепление профессиональной культуры, дисциплины образовательного процесса
	1. Инструктаж по ОТ на рабочем месте.

2. Инструктаж по пожарной безопасности.
	1. Оформление разрешений на поездки в каникулярное время.

2. Проведение учебной эвакуационной тренировки.
	1. Оформление уголка ОТ и ТБ.
	1. Инструктаж по пожарной безопасности.

2. Оформление разрешения на проведение новогодних елок.

3. Оформление разрешений на поездки в каникулярное время.

	Отчетность
	
	
	
	1. О постадавших при несчастных случаях.

2. О состоянии условий труда и компенсациях за работу в неблагоприятных условиях.

3. Отчет о работе за 1 полугодие.


