Список примерных документов  по пожарной безопасности (ПБ) 
   
            Работы по пожарной безопасности на предприятии проводятся на основе распорядительной,  документации. Распорядительная документация готовится на стадии организации предприятия. Учетная документация ведется в процессе деятельности и зависит от вида деятельности.
Технические меры не будут работать без организационных мероприятий. Поэтому каждая компания должна разработать локальные документы по пожарной безопасности. Их перечень может варьироваться в зависимости от отрасли, в которой работает организация. Ниже мы приведем основные документы по пожарной безопасности.
1. Распорядительная документация по пожарной безопасности
Включает в себя: приказы, распоряжения, положения в части работы по пожарной безопасности  на предприятии.
Приказами руководитель организации определяет ответственных за пожарную безопасность и порядок проведения противопожарных мероприятий. 

В организации должны быть следующие приказы:

- о назначении ответственных за пожарную безопасность, за обеспечение и исправное состояние первичных средств пожаротушения, за пожарную безопасность при проведении пожароопасных работ; 

- порядке проведения противопожарных инструктажей;

- порядке обесточивания электрооборудования в случае пожара и в конце рабочего дня;

- порядке осмотра и закрытия помещений;

- порядке уборки горючих отходов и пыли;

- об определении и оборудовании мест для курения.

В небольшой организации можно установить противопожарный режим одним приказом «О пожарной безопасности» и перечислить в нем все необходимые мероприятия: назначить ответственного за пожарную безопасность, определить порядок обучения работников, установить места для курения и т. д. 
1.2 .  Инструкции по пожарной безопасности.

Обязанности сотрудников по пожарной безопасности и их действия при пожаре фиксируют в следующих инструкциях: 

· для ответственного за пожарную безопасность;

· о мерах пожарной безопасности в организации;

· по техническому обслуживанию огнетушителей;

· эксплуатации противопожарного водопровода.

1.3. Техническая документация и знаки пожарной безопасности.
В организации должна быть следующая техническая документация и знаки пожарной безопасности:

· планы эвакуации при пожаре;

· таблички с указанием эвакуационных выходов и телефонов пожарной охраны, мест размещения огнетушителей; 

· регламенты технического обслуживания систем пожарной автоматики, оповещения о пожаре, огнетушителей; 

· сертификаты на материалы и вещества, которые используют в производстве;

· эксплуатационные паспорта огнетушителей;

· графики и акты проверки сопротивления заземляющих приборов;

· наряды-допуски на выполнение огневых работ.

2. Учетная документация отражает всю деятельность по пожарной безопасности  на предприятии и включает:

2.1.  Документы по обучению работников.
Все сотрудники организации проходят противопожарный инструктаж. Пожарно-техническому минимуму обучают сотрудников, перечисленных в разделе 3 Норм пожарной безопасности, утвержденных приказом МЧС России от 12.12.2007 № 645. 

Порядок обучения закрепляют следующими документами:

· программой вводного и первичного противопожарных инструктажей;

· программой пожарно-технического минимума;

· перечнем вопросов для проверки знаний;

· планами и графиками обучения, проверки знаний и противопожарных тренировок;

· протоколами проверки знаний;

· удостоверениями о прохождении пожарно-технического минимума.
2.2. Журналы по пожарной безопасности.

Информацию о проведении противопожарных мероприятий заносят в специальные журналы:

· регистрации вводного противопожарного инструктажа;

· регистрации противопожарных инструктажей;

· учета первичных средств пожаротушения;

· технического осмотра огнетушителей;

· учета пожарных кранов;

· проверки пожарных гидрантов, заборных устройств в водоемах, пожарных насосов и щитов;

· проверки производственных и вспомогательных помещений по окончании рабочего дня.
2.3. Акты:
- проверок ТО АПС;

- проведения тренировок при эвакуации;

И т. д.
3.  Предписания надзорных органов по пожарной безопасности.
Вся документация должна храниться у специалиста по пожарной профилактике на предприятии в надлежащем порядке, удобном для использования при необходимости или в случае контроля органами государственного надзора.

