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АДМИНИСТРАЦИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОГО   ОБРАЗОВАНИЯ

КРАСНОУФИМСКИЙ   ОКРУГ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
  20. 12. 2019 г.     № 247/1 –р 
г. Красноуфимск

	Об утверждении Положения о системе управления охраной труда Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ

	


В целях исполнения ст. 209 Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии с типовым положением о системе управления охраной труда, утвержденным Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.08.2016 № 438н
1. Утвердить «Положение о системе управления охраной труда Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ» (Приложение).
2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ от 01.11.2017г. №169-р «Об утверждении Положения о системе управления охраной труда Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ».

3. Настоящее распоряжение опубликовать на официальном сайте Муниципального образования Красноуфимский округ.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
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I. Общие положения

1. Настоящее Положение о системе управления охраной труда Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ (далее – СУОТ) разработано во исполнение требований статьи 209 Трудового кодекса Российской Федерации в соответствии с Типовым Положением о системе управления охраной труда, утвержденным Приказом Минтруда России от 19.08.2016 № 438н.
2. Положение о СУОТ обеспечивает соблюдение в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ государственных нормативных требований охраны труда, а также требования охраны труда, установленных правилами и инструкциями по охране труда и содержит следующие разделы (подразделы):
а) политика Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ в области охраны труда;

б) цели Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ в области охраны труда;

в) обеспечение функционирования СУОТ (распределение обязанностей в сфере охраны труда между должностными лицами Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ);

г) мероприятия, направленные на достижение целей работодателя в области охраны труда (далее - мероприятия), включая:

· положение об организации обучения и проверки знаний по охране труда (утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ);

· положение о постоянно действующей комиссии по проведению специальной оценки условий труда (утверждается отдельным распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ);

· порядок осуществления и перечень профессий (должностей) работников, которые подлежат медицинским осмотрам, психиатрическим освидетельствованиям, химико-токсикологическим исследованиям (утверждается отдельным распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ);

д) план мероприятий по охране труда (ежегодно в срок до 1 декабря текущего года утверждается отдельным распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ);

е) контроль функционирования СУОТ и мониторинг реализации запланированных мероприятий;

ж) планирование улучшений функционирования СУОТ (ежегодно в срок до 1 декабря текущего года утверждается отдельным распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ);

з) реагирование на аварии, несчастные случаи и профессиональные заболевания (Положение об организации расследования и учета несчастных случаев Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ устанавливает порядок расследования аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний);

и) управление документами СУОТ.

3. СУОТ Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ представляет собой единство:

· организационных структур управления учреждения с фиксированными обязанностями его должностных лиц;

· локальных нормативных актов, обеспечивающих функционирование СУОТ Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ, включая планирование и реализацию мероприятий по улучшению условий труда и организации работ по охране труда;

· устанавливающей (локальные нормативные акты Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ) и фиксирующей (журналы, акты, записи) документации СУОТ Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

4. Требования Положения о СУОТ Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ обязательны для всех работников, работающих в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.
5. Положение разработано в соответствии с требованиями и с учётом следующих нормативных правовых актов:

· раздела X Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ);

· Федерального закона от 24.07.1998 № 125-ФЗ (с изменениями на 24 мая 2017 года) «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

· приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.08.2016 N 438н "Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда"

· Типового положения о комитете (комиссии) по охране труда, (утверждено приказом Минтруда России от 24.06.2014 № 412н);

· Рекомендаций по организации работы уполномоченного (доверенного) лица по охране труда профессионального союза или трудового коллектива (утверждено постановлением Минтруда России от 08.04.1994 № 30);

· Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций (утвержден постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 №1/29 (с изменениями на 30 ноября 2016 года));

· СанПиН 2.2.2/2.4.2620-10 Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. Изменения N 2 к СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 (Постановление Главного государственного санитарного врача РФ №48 от 30.04.2010 года);

· СанПиН 2.2.4.3359-16 «Санитарно-эпидемиологические требования к физическим факторам»;

6.
При разработке Положения также учтены:

· ГОСТ 12.0.004-2015 «Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения»;

· ГОСТ Р 51898-2002 «Аспекты безопасности. Правила включения в стандарты»;

· ГОСТ 12.0.230.1-2015 Система стандартов безопасности труда (ССБТ). Системы управления охраной труда. Руководство по применению ГОСТ 12.0.230-2007;

· Другие нормативные правовые акты, применяемые в СУОТ, указаны непосредственно в тексте Положения.

· СУОТ реализуется с учетом системы и мероприятий пожарной безопасности.

7. В Положении применяются термины и их определения:

Безопасные условия труда - условия труда, при которых воздействие на работающих вредных и (или) опасных производственных факторов исключено либо уровни их воздействия не превышают установленных нормативов.

Вредный производственный фактор - производственный фактор, воздействие которого на работника может привести к его заболеванию.

Опасный производственный фактор - производственный фактор, воздействие которого на работника может привести к его травме.

Опасная ситуация - ситуация, возникновение которой может вызвать воздействие на работающего (работающих) опасных и вредных производственных факторов. 
Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.

Пожарная безопасность - состояние защищенности личности, имущества, общества и государства от пожаров.

Рабочее место - место, где работник должен находиться или куда ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем работодателя. 
Риск - сочетание вероятности нанесения ущерба и тяжести этого ущерба. 
Условия труда - совокупность факторов производственной среды и трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника.

II. Политика Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ в области охраны труда

8. Политика Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ в области охраны труда (далее - Политика по ОТ) является публичной документированной декларацией Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ о намерении и гарантированном выполнении ей обязанностей по соблюдению государственных нормативных требований охраны труда и добровольно принятых на себя обязательств.

9. Политика по ОТ обеспечивает:

а) приоритет сохранения жизни и здоровья работников в процессе их трудовой деятельности;

б) соответствие условий труда на рабочих местах требованиям охраны труда;

в) выполнение последовательных и непрерывных мер (мероприятий) по предупреждению происшествий и случаев ухудшения состояния здоровья работников, производственного травматизма и профессиональных заболеваний, в том числе посредством управления профессиональными рисками;

г) учет индивидуальных особенностей работников, в том числе посредством проектирования рабочих мест, выбора оборудования;

д) непрерывное совершенствование и повышение эффективности СУОТ Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ;

е) обязательное привлечение работников, уполномоченных ими представительных органов к участию в управлении охраной труда и обеспечении условий труда, соответствующих требованиям охраны труда, посредством необходимого ресурсного обеспечения и поощрения такого участия;

ж) личную заинтересованность в обеспечении, насколько это возможно, безопасных условий труда.

10. Администрация Муниципального образования Красноуфимский округ обязуется:

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

· обеспечивать работников оборудованием, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим Трудовым кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, положением об оплате труда, трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· обеспечивать нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

11. В соответствии со статьей 212 Трудового кодекса РФ Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ обеспечивает проведение специальной оценки условий труда (далее - СОУТ), в том числе внеплановой, в случаях и порядке, установленным Федеральным законом от 28.12.2013 г. № 426-ФЗ (с изменениями на 27 декабря 2018 года) "О специальной оценке условий труда" и в соответствии с методикой проведения, утвержденной Приказом Минтруда России от 24.01.2014 г. № 33н (с изменениями на 14 ноября 2016 года). Результаты проведения специальной оценки условий труда оформляются экспертной организацией в виде отчета, форма которого утверждена Приложением № 3 к приказу Минтруда России от 24.01.2014 г. № 33н (с изменениями на 14 ноября 2016 года) и применяются для:

· разработки и реализации мероприятий, направленных на улучшение условий труда работников;

· оценки воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов и о полагающихся работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, гарантиях и компенсациях;

· обеспечения работников средствами индивидуальной защиты, а также оснащения рабочих мест средствами коллективной защиты при необходимости;

· осуществления контроля за состоянием условий труда на рабочих местах;

· организации в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров работников;

· установления работникам предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации гарантий и компенсаций;

· установления дополнительного тарифа страховых взносов в Пенсионный фонд Российской Федерации с учетом класса (подкласса) условий труда на рабочем месте;

· расчета скидок (надбавок) к страховому тарифу на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· обоснования финансирования мероприятий по улучшению условий и охраны труда, в том числе за счет средств на осуществление обязательного социального страхования от несчастных случаев в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ и профессиональных заболеваний;

· подготовки статистической отчетности об условиях труда;

· решения вопроса о связи возникших у работников заболеваний с воздействием на работников на их рабочих местах вредных и (или) опасных производственных факторов, а также расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· рассмотрения и урегулирования разногласий, связанных с обеспечением безопасных условий труда, между работниками и работодателем и (или) их представителями;

· определения видов санитарно-бытового обслуживания и медицинского обеспечения работников, их объема и условий их предоставления;

· принятия решения об установлении ограничений для отдельных категорий работников;

12. Доступность Политики по ОТ всем работникам, работающим в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ, обеспечивается путем размещения Положения о СУОТ Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ в уголке охраны труда структурных подразделений.

III. Цели Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ в области охраны труда

13.  Основные цели СУОТ в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ:

- реализация основных направлений политики организации в сфере охраны труда и выработка предложений по её совершенствованию;

- разработка и реализация программ улучшения условий и охраны труда;

- создание условий, обеспечивающих соблюдение законодательства по охране труда, в том числе обеспечение безопасности эксплуатации здания и помещений, используемых в трудовом процессе, оборудования, приборов и технических средств трудового процесса;

- формирование безопасных условий труда;

- контроль над соблюдением требований охраны труда;

- обучение и проверка знаний по охране труда, в том числе, создание и совершенствование непрерывной системы образования в области обеспечения охраны труда;

- предотвращение несчастных случаев с лицами, осуществляющих трудовую деятельность в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ;

- охрана и укрепление здоровья персонала, лиц, осуществляющих трудовую деятельность в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ, организация их лечебно-профилактического обслуживания, создание оптимального сочетания режимов труда, производственного процесса, организованного отдыха.

IV. Обеспечение функционирования СУОТ

14. В целях обеспечения соблюдения требований охраны труда, осуществления контроля за их выполнением в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ назначается специалист по охране труда (далее – СОТ). Специалист по охране труда подчиняется непосредственно главе Муниципального образования Красноуфимский округ и руководствуется в своей деятельности государственными нормативными требованиями и локальными нормативными актами в области охраны труда, в том числе настоящим Положением о СУОТ Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

15. Организация работ по охране труда Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ, выполнение обязанностей возлагается непосредственно на руководителей структурных подразделений и специалиста по охране труда, или должностное лицо, назначенное распоряжением Главы Муниципального образования Красноуфимский округ.

16. Обязанности в сфере охраны труда должностных лиц Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ устанавливаются в зависимости от уровня управления распоряжением главы Муниципального образования Красноуфимский округ. При этом на каждом уровне управления устанавливаются обязанности в сфере охраны труда персонально для каждого руководителя структурного подразделения или принимающего участие в управлении сотрудника.

17. Распределение обязанностей в сфере охраны труда между должностными лицами приведено в приложении №1 к настоящему Положению.

18. Управление охраной труда осуществляется при непосредственном участии сотрудников и (или) первичной профсоюзной организацией Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ, в том числе в рамках деятельности комиссии по охране труда Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

19. Распределение обязанностей в сфере охраны труда закрепляется в отдельных локальных нормативных актах, планах мероприятий, а также в трудовых договорах и (или) должностных инструкциях лиц, участвующих в управлении охраной труда.

V. Процедуры, направленные на достижение целей Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ в области охраны труда

20.  С целью организации процедуры подготовки сотрудников по охране труда, утверждается положение об организации обучения и проверки знаний по охране труда, устанавливающее:

а) требования к необходимой профессиональной компетентности по охране труда сотрудников, ее проверке, поддержанию и развитию;

б) перечень профессий (должностей) сотрудников, проходящих стажировку по охране труда, с указанием ее продолжительности по каждой профессии (должности);

в) перечень профессий (должностей) сотрудников, проходящих подготовку по охране труда в обучающих организациях, допущенных к оказанию услуг в области охраны труда;

г) перечень профессий (должностей) сотрудников, проходящих подготовку по охране труда в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ;

д) перечень профессий (должностей) сотрудников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте;

е) сотрудников, ответственных за проведение инструктажа по охране труда на рабочем месте в структурных подразделениях Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ, за проведение стажировки по охране труда;

ж) вопросы, включаемые в программу инструктажа по охране труда;

з) состав комиссии Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ по проверке знаний требований охраны труда;

и) регламент работы комиссии Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ по проверке знаний требований охраны труда;

к) перечень вопросов по охране труда, по которым сотрудники проходят проверку знаний в комиссии работодателя;

л) порядок организации подготовки по вопросам оказания первой помощи пострадавшим в результате аварий и несчастных случаев на производстве;

м) порядок организации и проведения инструктажа по охране труда;

н) порядок организации и проведения стажировки на рабочем месте и подготовки по охране труда.

21. С целью организации процедуры организации и проведения оценки условий труда Администрация Муниципального образования Красноуфимский округ утверждает положение о постоянно действующей комиссии по проведению специальной оценки условий труда, устанавливающее:

а) порядок создания и функционирования комиссии по проведению специальной оценки условий труда, а также права, обязанности и ответственность ее членов;

б) порядок использования результатов специальной оценки условий труда.

22. С целью организации процедуры управления профессиональными рисками Администрация Муниципального образования Красноуфимский округ, утверждает порядок реализации следующих мероприятий по управлению профессиональными рисками:

а) выявление опасностей;

б) оценка уровней профессиональных рисков;

в) снижение уровней профессиональных рисков.

23. Идентификация опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью сотрудников, и составление их перечня осуществляются работодателем с привлечением специалиста по охране труда, комиссии по охране труда, сотрудников и первичной профсоюзной организацией Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

24. Перечень опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью сотрудников приведен в Приложении №2.

25. С целью организации процедуры и проведения наблюдения за состоянием здоровья сотрудников Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ, утверждается распоряжением:

а) порядок осуществления как обязательных (в силу положений нормативных правовых актов), так и на добровольной основе (в том числе по предложениям сотрудников, первичной профсоюзной организации, комиссии по охране труда) медицинских осмотров, психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических исследований сотрудников;

б) перечень профессий (должностей) сотрудников, которые подлежат медицинским осмотрам, психиатрическим освидетельствованиям, химико-токсикологическим исследованиям.

26. С целью организации процедуры информирования сотрудников об условиях труда на их рабочих местах, уровнях профессиональных рисков, а также о предоставляемых им гарантиях, полагающихся компенсациях работодатель устанавливает (определяет) формы такого информирования и порядок их осуществления. 

а) ознакомления сотрудника с результатами специальной оценки условий труда на его рабочем месте;

б) размещения сводных данных о результатах проведения специальной оценки условий труда на рабочих местах;

в) размещения соответствующей информации в общедоступных местах.

VI. Планирование мероприятий по реализации процедур направленных на достижение целей в области ОТ
27. Ежегодно Администрацией Муниципального образования Красноуфимский округ утверждается план мероприятий по реализации процедур направленных на достижение целей в области охраны труда.
28. Специалист по охране труда ежегодно в срок до 1 декабря текущего года предоставляет план ежегодно реализуемых Администрацией Муниципального образования Красноуфимский округ мероприятий по улучшению условий охраны труда и снижению уровней профессиональных рисков на следующий календарный год на утверждение работодателю.

29. Специалист по охране труда разрабатывает план на основе Типового перечня ежегодно реализуемых работодателем мероприятий по улучшению условий и охраны труда и снижению уровней профессиональных рисков, утвержденного Приказом Минздравсоцразвития России от 01.03.2012 г. № 181н (с изменениями на 16 июня 2014 года).

30. В плане отражаются: 

а) результаты проведенного комиссией по охране труда и Администрацией Муниципального образования Красноуфимский округ анализа состояния условий и охраны труда у работодателя; 

б) общий перечень мероприятий, проводимых при реализации процедур; 

в) ожидаемый результат по каждому мероприятию, проводимому при реализации процедур; 

г) сроки реализации по каждому мероприятию, проводимому при реализации процедур; 

д) ответственные лица за реализацию мероприятий, проводимых при реализации процедур, на каждом уровне управления; 

е) источник финансирования мероприятий, проводимых при реализации процедур.

VII. Контроль функционирования СУОТ и мониторинг реализации процедур

31. С целью организации контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации процедур специалист по охране труда (или лицо, исполняющее его функции) ежеквартально в первую декаду месяца, следующего за окончившимся кварталом, предоставляет отчет Главе Муниципального образования Красноуфимский округ, содержащий следующую информацию: 

а) оценку соответствия состояния условий и охраны труда требованиям охраны труда, соглашениям по охране труда, подлежащим выполнению; 

б) информацию для определения результативности и эффективности процедур СУОТ;

в) получение данных, составляющих основу для принятия решений по совершенствованию СУОТ.

32. В функции СОТ входит:

а) контроль состояния рабочего места, применяемого оборудования, инструментов, выявления профессиональных рисков, а также реализации иных мероприятий по охране труда, осуществляемых постоянно, мониторинг показателей реализации процедур; 

б) контроль выполнения процессов, имеющих периодический характер выполнения: оценка условий труда сотрудников, подготовка по охране труда, проведение медицинских осмотров, психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических исследований; 

в) учет и анализ аварий, несчастных случаев, профессиональных заболеваний, а также изменений требований охраны труда, соглашений по охране труда; 

г) контроль эффективности функционирования СУОТ в целом.

33. Для повышения эффективности контроля функционирования СУОТ и мониторинга показателей реализации процедур на каждом уровне управления Администрация Муниципального образования Красноуфимский округ при необходимости распоряжением вводит ступенчатые формы контроля функционирования СУОТ и мониторинга показателей реализации процедур, а также предусматривает возможность осуществления общественного контроля функционирования СУОТ и мониторинга показателей реализации процедур.

34. Результаты контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации процедур оформляются специалистом по охране труда в форме акта проверки по форме и в порядке, установленном Постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 08.02.2000 г. № 14 (с изменениями на 12 февраля 2014 года)  «Об утверждении рекомендаций по организации работы службы охраны труда в организации».

VIII. Планирование улучшений функционирования СУОТ

35. С целью организации планирования улучшения функционирования СУОТ Администрация Муниципального образования Красноуфимский округ ежегодно по результатам отчета, предоставляемого СОТ в срок до 1 декабря текущего календарного года, распоряжением утверждает план мероприятий по охране труда, разработанный при участии должностных лиц, ответственных за охрану труда в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ с учетом предложений работников и (или) уполномоченных ими представительных органов.

36. При планировании улучшения функционирования СУОТ специалист по охране труда проводит анализ эффективности функционирования СУОТ, предусматривающий оценку следующих показателей: 

а) степень достижения целей Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ в области охраны труда; 

б) способность СУОТ обеспечивать выполнение обязанностей Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ, отраженных в Политике по ОТ; 

в) эффективность действий, намеченных работодателем на всех уровнях управления по результатам предыдущего анализа эффективности функционирования СУОТ; 

г) необходимость изменения СУОТ, включая корректировку целей в области охраны труда, перераспределение обязанностей должностных лиц работодателя в области охраны труда, перераспределение ресурсов работодателя; 

д) необходимость обеспечения своевременной подготовки тех сотрудников, которых затронут решения об изменении СУОТ; 

е) необходимость изменения критериев оценки эффективности функционирования СУОТ.

IX. Реагирование на несчастные случаи и профессиональные заболевания

37. С целью обеспечения и поддержания безопасных условий труда, недопущения случаев производственного травматизма и профессиональной заболеваемости при разработке инструкций по охране труда в обязательном порядке указываются потенциально возможные аварийные ситуации и порядок действий в случае их возникновения. Инструкции утверждаются распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ. При установлении порядка действий при возникновении аварии разработчиками инструкций учитываются существующие и разрабатываемые планы реагирования на аварии и ликвидации их последствий, а также необходимость гарантировать в случае аварии: 

а) защиту людей, находящихся в рабочей зоне, при возникновении аварии посредством использования внутренней системы связи и координации действий по ликвидации последствий аварии; 

б) возможность сотрудников остановить работу и/или незамедлительно покинуть рабочее место и направиться в безопасное место; 

в) невозобновление работы в условиях аварии; 

г) предоставление информации об аварии соответствующим компетентным органам, службам и подразделениям по ликвидации аварийных и чрезвычайных ситуаций, надежной связи работодателя с ними; 

д) оказание первой помощи пострадавшим в результате аварий и несчастных случаев на производстве и при необходимости вызов скорой медицинской помощи (или оказание первой помощи при наличии в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ здравпункта), выполнение противопожарных мероприятий и эвакуации всех людей, находящихся в рабочей зоне; 

е) подготовку сотрудников для реализации мер по предупреждению аварий, обеспечению готовности к ним и к ликвидации их последствий, включая проведение тренировок в условиях, приближенных к реальным аварийным ситуациям.

38. СОТ при необходимости включает в ежегодный план тренировки сотрудников в случае аварийной ситуации, осуществляет мероприятия по контролю действий сотрудников, указанных в подпункте "е" пункта 37 настоящего Положения, выявляет и при необходимости корректирует действия сотрудников в том числе внесением изменений в локальные нормативные акты (инструкции по охране труда).
39. Кроме планового анализа действий сотрудников в рамках реагирующего контроля проводится внеплановый анализ действий сотрудников, что отражается в предписании, выдаваемом специалистом по охране труда, по итогам контрольных мероприятий по графику, утвержденному распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ и являющемся неотъемлемой частью ежегодно составляемого плана мероприятий по охране труда. 

40. С целью своевременного определения и понимания причин возникновения аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваниях Администрация Муниципального образования Красноуфимский округ на основании Постановления Минтруда России от 24.10.2002 г. № 73 утверждает положение об организации расследования и учета несчастных случаев устанавливает порядок расследования аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний, а также оформления отчетных документов.

41. Результаты реагирования на аварии, несчастные случаи и профессиональные заболевания оформляются Администрацией Муниципального образования Красноуфимский округ в форме акта с указанием корректирующих мероприятий по устранению причин, повлекших их возникновение.

X. Управление документами СУОТ

42. С целью организации управления документами СУОТ Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ распоряжением устанавливает (определяет) формы и рекомендации по оформлению локальных нормативных актов и иных документов, содержащих структуру системы, обязанности и ответственность в сфере охраны труда для каждого структурного подразделения Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ и конкретного исполнителя, процессы обеспечения охраны труда и контроля, необходимые связи между структурными подразделениями Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ, обеспечивающие функционирование СУОТ.

43. Распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ определяются лица, ответственные за разработку и утверждение документов СУОТ, на каждом уровне управления. Этим же распоряжением устанавливается порядок разработки, согласования, утверждения и пересмотра документов СУОТ, сроки их хранения.

44. В качестве особого вида документов СУОТ, которые не подлежат пересмотру, актуализации, обновлению и изменению, определяется контрольно-учетные документы СУОТ (записи), включая: 

а) акты и иные записи данных, в том числе журналы регистрации, вытекающие из осуществления СУОТ; 

б) журналы учета и акт
ы записей данных об авариях, несчастных случаях, профессиональных заболеваниях; 

в) записи данных о воздействиях вредных (опасных) факторов производственной среды и трудового процесса на сотрудников и наблюдении за условиями труда и за состоянием здоровья сотрудников; 

г) результаты контроля функционирования СУОТ.

Приложение №1 к Положению о системе управления охраной труда Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ от   20.12.2019 г. № 247.1
Распределение обязанностей в сфере охраны труда
между должностными лицами Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ
	№п/п
	Должность
	Должностные обязанности по охране труда

	1
	Глава Муниципального образования Красноуфимский округ
	1. Гарантирует права работников на охрану труда, включая обеспечение условий труда, соответствующих требованиям охраны труда;

2. Обеспечивает соблюдение режима труда и отдыха работников;

3. Обеспечивает своевременное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, профессиональных рисков;

4. Организовывает ресурсное обеспечение мероприятий по охране труда;

5. Обеспечивает приобретение и функционирование средств коллективной защиты;

6. Организует и проводит контроль за состоянием условий и охраны труда;

7. Обеспечивает создание и функционирование СУОТ;

8. Определяет ответственность руководителей структурных подразделений и специалиста по охране труда за деятельность в области охраны труда; 

9. Руководит разработкой организационно-распорядительных документов и распределяет обязанности в сфере охраны труда между руководителями структурных подразделений и службой (специалистом) охраны труда;

10. Содействует работе комитета (комиссии) по охране труда, уполномоченных работниками представительных органов;

11. Организует в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации проведение за счет средств местного бюджета обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических исследований работников (при необходимости);

12. Допускает к работе лиц, удовлетворяющих соответствующим квалификационным требованиям и не имеющих медицинских противопоказаний к указанной работе;

13. Обеспечивает соблюдение установленного порядка обучения и профессиональной подготовки работников, включая подготовку по охране труда, с учетом необходимости поддержания необходимого уровня компетентности для выполнения служебных обязанностей, относящихся к обеспечению охраны труда;

14. Обеспечивает санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в соответствии с требованиями охраны труда;

15. Организует безопасную эксплуатацию помещений, оборудования, безопасность технологических процессов и используемых материалов;

16. Организует проведение специальной оценки условий труда

17. Организует управление профессиональными рисками;
18. Принимает меры по предотвращению аварий, сохранению жизни и здоровья работников и иных лиц при возникновении таких ситуаций, в том числе меры по оказанию пострадавшим первой помощи;

19. Принимает участие в расследовании причин аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний, принимает меры по устранению указанных причин, по их предупреждению и профилактике;

20. Своевременно информирует органы государственной власти о происшедших авариях, несчастных случаях и профессиональных заболеваниях;

21. Организует исполнение указаний и предписаний органов государственной власти, выдаваемых ими по результатам контрольно-надзорной деятельности;

22. Приостанавливает работы в случаях, установленных требованиями охраны труда;

23. Осуществляет информирование работников об условиях труда на их рабочих местах, уровнях профессиональных рисков, а также о предоставляемых им гарантиях, полагающихся компенсациях;

24. По представлению уполномоченных представителей органов государственной власти отстраняет от работы лиц, допустивших неоднократные нарушения требований охраны труда.

	2
	Заместитель главы Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ по экономическим вопросам;
Заместитель главы Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ по строительству и ЖКХ;
Заместитель главы Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ по социальным вопросам;

Заместитель главы Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ по общим вопросам;
	1. Осуществляет руководство, координацию и контроль по соблюдению трудового законодательства и законодательства об охране труда в подконтрольных структурных подразделениях Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ и обеспечивает: 

- выполнение должностными лицами законодательных и нормативных правовых актов об охране труда и указаний вышестоящих организаций, предписаний органов государственного надзора и контроля;

- контроль за соблюдением требований стандартов ССБТ, правил охраны труда в технической документации и при разработке технологических процессов;

- контроль за соблюдением законодательных и нормативных актов об охране труда в подразделениях;

- контроль за проведением специальной оценки условий труда;

- контроль за формированием бюджета затрат средств на охрану труда, медицинского обслуживания работников;

- внедрение мероприятий по совершенствованию технологических процессов, обеспечивающих улучшение условий и охрану труда;

2. Обеспечивает финансирование и материально-техническое обеспечение мероприятий по улучшению условий и охраны труда в Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ;

3. Рассматривает информацию о состоянии условий и охраны труда, принимает

управленческое решение на основе её анализа;

4. Принимает участие в согласовании локальных нормативных актах СУОТ;

5. Принимает участие в расследованиях несчастных случаев и профессиональных заболеваний;

6. Взаимодействует с трудовым коллективом Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ по вопросам обеспечения условий и охраны труда;

7. Принимает меры по предотвращению опасных и аварийных ситуаций, сохранению жизни и

здоровья работников при возникновении таких ситуаций.

8. Ведет контроль за использованием выделенных средств на проведение мероприятий по охране труда;



	3
	Руководители структурных подразделений

К руководителям структурных подразделений относятся:

начальник организационно-методического отдела, председатель комитета по экономике, начальник отдела архитектуры и градостроительства, председатель комитета по физической культуре, спорту и молодежной политике, начальник отдела по делам ГО и ЧС, экологии, начальник отдела муниципального заказа, начальник Отдела жилищно-коммунального хозяйства, начальник Финансового отдела, начальник отдела культуры и туризма, начальники и исполняющие обязанности начальников территориальных отделов, старший инспектор военно-учетного стола и т.д.
	1. Обеспечивают и несет персональную ответственность за создание условий труда, соответствующих требованиям охраны труда, правильную эксплуатацию оборудования и инструментов, не допускает загроможденности и захламленности рабочих мест, проходов и проездов в структурном подразделении работодателя;

2. Участвуют в организации и проведении контроля за состоянием условий и охраны труда в структурном подразделении;

3. Обеспечивают функционирование СУОТ;

4. Несут ответственность за ненадлежащее выполнение возложенных на него обязанностей в сфере охраны труда, невыполнение работниками структурного подразделения требований охраны труда;
5. Распределяют обязанности в сфере охраны труда между своими подчиненными, в том числе делегирует им часть своих полномочий, определяет степень их ответственности;

6. Содействуют работе комиссии по охране труда, уполномоченных работниками представительных органов;

7. Обеспечивают своевременное проведение за счет средств работодателя обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических исследований работников структурного подразделения;

8. Обеспечивают допуск к работе лиц, удовлетворяющих соответствующим квалификационным требованиям и не имеющих медицинских противопоказаний к указанной работе;

9. Организуют проведение подготовки по охране труда;

10. Обеспечивают санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников структурного подразделения в соответствии с требованиями охраны труда;

11. Организуют в структурном подразделении безопасность эксплуатации помещений, оборудования, безопасность технологических процессов и используемых материалов;

12. Обеспечивают исправное состояние оборудования;

13. Проверяют состояние оборудования на рабочих местах работников структурного подразделения и принимают меры по устранению обнаруженных недостатков;

	4
	Специалист II категории организационно-методического отдела Администрации МО Красноуфимский округ (специалист по кадрам)
	1. Обеспечивает прием на работу сотрудников администрации и направление их на обучение в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2. Направляет вновь принимаемых на постоянную и временную работу граждан к специалисту по охране труда для прохождения вводного инструктажа, в медицинское учреждение для прохождения предварительного медицинского осмотра.

3. Принимает участие в комиссии по проведению специальной оценки условий труда.

4. Принимает участие в составлении списков профессий работников, подлежащих прохождению предварительного и периодических медицинских осмотров.

5. Проводит работу по укреплению дисциплины труда и трудового распорядка, соблюдению работниками правил по охране труда, пожарной безопасности и внутреннего трудового распорядка.

6. Принимает меры по трудоустройству работников, которым по заключению медицинской комиссии, проводившей периодические медицинские осмотры, предписаны ограничения по труду.

7. Информирует вновь поступающих работников об условиях труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья.

	5
	Инспектор-делопроизводитель организационно-методического отдела Администрации МО Красноуфимский округ (специалист по охране труда)
	1. Осуществляет руководство организационной работой по охране труда у работодателя, координирует работу структурных подразделений работодателя;

2. Организует и проводит проверки состояния охраны труда в структурных подразделениях работодателя;

3. Обеспечивает функционирование СУОТ;

4. Несет ответственность за ненадлежащее выполнение возложенных на него обязанностей в сфере охраны труда;

5. Организует разработку структурными подразделениями работодателя мероприятий по улучшению условий и охраны труда, контролирует их выполнение;

6. Участвует в разработке и пересмотре локальных актов по охране труда;

7. Содействует работе комитета (комиссии) по охране труда, уполномоченных работниками представительных органов;

8. Организует проведение медицинских осмотров, психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических исследований работников;

9. Участвует в организации и проведении подготовки по охране труда;

10. Контролирует безопасность эксплуатации помещений, оборудования, безопасность технологических процессов и используемых материалов, исправное состояние оборудования, принимает меры по устранению обнаруженных недостатков;

11. Участвует в организации и проведении специальной оценки условий труда;
12. Участвует в управлении профессиональными рисками;
13. Участвует в расследовании аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний, ведет учет и отчетность по ним, анализирует их причины, намечает и осуществляет мероприятия по предупреждению повторения аналогичных случаев, контролирует их выполнение.

14. Обеспечивает своевременное информирование работодателем органов государственной власти о происшедших авариях, несчастных случаях и профессиональных заболеваниях;

15. Дает указания (предписания) об устранении имеющихся недостатков и нарушений требований охраны труда, контролирует их выполнение;

16.Осуществляет оперативную и консультативную связь с органами государственной власти по вопросам охраны труда;

17. Контролирует соблюдение требований охраны труда у работодателя, трудового законодательства в части охраны труда, режимов труда и отдыха работников, указаний и предписаний органов государственной власти по результатам контрольно-надзорных мероприятий;

18. Приостанавливает работы в случаях, установленных требованиями охраны труда;

19. Организует размещение в доступных местах наглядных пособий и современных технических средств, для проведения подготовки по охране труда;

20. Осуществляет контроль за обеспечением работников в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации нормативной правовой и методической документацией в области охраны труда;

	6
	Работник
	1. Обеспечивает соблюдение требований охраны труда в рамках выполнения своих трудовых функций, включая выполнение требований инструкций по охране труда, правил внутреннего трудового распорядка, а также соблюдение производственной, технологической и трудовой дисциплины, выполнение указаний руководителя работ;

2. Участвует в контроле за состоянием условий и охраны труда;

3.Проходит медицинские осмотры, психиатрические освидетельствования, химико-токсикологические исследования по направлению работодателя;

4. Проходит подготовку по охране труда, а также по вопросам оказания первой помощи пострадавшим в результате аварий и несчастных случаев на производстве;
5. Содержит в чистоте свое рабочее место;

перед началом рабочей смены (рабочего дня) проводит осмотр своего рабочего места;

6. Следит за исправностью оборудования на своем рабочем месте;

7. О выявленных при осмотре своего рабочего места недостатках докладывает своему непосредственному руководителю и действует по его указанию;

8. При возникновении аварий действует в соответствии с ранее утвержденным работодателем порядком действий в случае их возникновения и принимает необходимые меры по ограничению развития возникшей аварии и ее ликвидации;

9. Извещает своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), или иных лиц;

10. Принимает меры по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве;


Приложение №2 к Положению о системе управления охраной труда Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ от  20.12.2019 № 247.1-р 
Утверждаю:

Глава Муниципального образования Красноуфимский 

округ О.В. Ряписов_____________________
«____» __________ 2019 г.
Перечень опасностей, представляющих угрозу 

жизни и здоровью работников

	Возможные категории 

опасностей
	Перечень опасностей по каждой 

категории

	Механические опасности:

 
	·опасность падения из-за потери равновесия, в том числе при спотыкании или подскальзывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым полам;

· опасность падения из-за внезапного появления на пути следования большого перепада высот;

· опасность удара;

· опасность пореза частей тела, в том числе кромкой листа бумаги, канцелярским ножом, ножницами;

· опасность травмирования, в том числе снегом и (или) льдом, упавшими с крыш зданий и сооружений;

	Электрические опасности:

 
	· опасность поражения током вследствие прямого контакта с токоведущими частями из-за касания незащищенными частями тела деталей, находящихся под напряжением;

· опасность поражения током вследствие контакта с токоведущими частями, которые находятся под напряжением из-за неисправного состояния (косвенный контакт);

· опасность поражения электростатическим зарядом;



	Термические опасности:

 
	· опасность ожога при контакте незащищенных частей тела с поверхностью предметов, имеющих высокую температуру;



	Опасности, связанные с воздействием тяжести и напряженности трудового процесса:
	· опасность психических нагрузок, стрессов;

· опасность перенапряжения зрительного анализатора;

	Опасности, связанные с воздействием световой среды:
	 · опасность недостаточной освещенности в рабочей зоне;

· опасность повышенной яркости света;

· опасность пониженной контрастности; 

	Опасности, связанные с воздействием неионизирующих излучений:
	 · опасность, связанная с воздействием электростатического поля;

· опасность, связанная с воздействием постоянного магнитного поля;

· опасность от электромагнитных излучений; 

	Опасности, связанные с организационными недостатками:
	· опасность, связанная с отсутствием на рабочем месте инструкций, содержащих порядок безопасного выполнения работ, и информации об имеющихся опасностях, связанных с выполнением рабочих операций;

· опасность, связанная с отсутствием описанных мероприятий (содержания действий) при возникновении неисправностей (опасных ситуаций) при обслуживании устройств, оборудования, приборов или при использовании биологически опасных веществ;

· опасность, связанная с отсутствием на рабочем месте перечня возможных аварий;

· опасность, связанная с отсутствием на рабочем месте аптечки первой помощи, инструкции по оказанию первой помощи пострадавшему на производстве и средств связи;

· опасность, связанная с отсутствием информации (схемы, знаков, разметки) о направлении эвакуации в случае возникновения аварии;

· опасность, связанная с допуском работников, не прошедших подготовку по охране труда; 

	Опасности пожара:
 
	· опасность от вдыхания дыма, паров вредных газов и пыли при пожаре;

· опасность воспламенения;

· опасность воздействия открытого пламени;

· опасность воздействия повышенной температуры окружающей среды;

· опасность воздействия пониженной концентрации кислорода в воздухе;

· опасность воздействия огнетушащих веществ;

· опасность воздействия осколков частей разрушившихся зданий, сооружений, строений; 

	Опасности обрушения:
 
	 ·   опасность обрушения наземных конструкций;

 

	Опасности транспорта:
	· опасность травмирования в результате дорожно-транспортного происшествия;



	Опасности насилия:
 
	 · опасность насилия от враждебно настроенных работников;

· опасность насилия от третьих лиц;

	Опасности взрыва:
	 · опасность самовозгорания горючих веществ;

· опасность возникновения взрыва, происшедшего вследствие пожара;

· опасность воздействия ударной волны;

·опасность воздействия высокого давления при взрыве;

· опасность ожога при взрыве; 


                    Составил: ____________________________________Кузнецова Т.А.
                 Специалист по охране труда 
Приложение №3 к Положению о системе управления охраной труда Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ от 20.12.2019 г. № 247.1-р 
Утверждаю:

Глава Муниципального образования Красноуфимский 

округ О.В. Ряписов_____________________

«____» __________ 2019 г.

перечень необходимых документов 

по охране труда в Администрации Муниципального образования 

Красноуфимский округ.

	№ п/п
	Документ
	Основание
	Примечание

	Трудовое законодательство в области охраны труда

	1
	Положение об Администрации МО Красноуфимский округ 
	
	Утвержденный в соответствии с требованиями

	2
	Правила внутреннего трудового распорядка для работников
	Глава 29 ТК РФ.
	Разрабатываются на основании типовых правил. Утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

	3
	Положение о системе управления охраной труда Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ
	Статья 217 Трудового кодекса Российской Федерации, 


	Разрабатывается согласно Типовому Положению о системе управления охраной труда, утвержденным Приказом Минтруда России от 19.08.2016 № 438н. Утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.  

	4
	Распоряжение Администрации МО Красноуфимский округ о назначении специалиста по охране труда (уполномоченного работодателем работника, организацию или специалиста, оказывающих услуги в области охраны труда, привлекаемые работодателем по гражданско-правовому договору).
	Статья 217 ТК РФ.
	Утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

	5
	Должностная инструкция специалиста по охране труда 
	Постановление Минтруда и социального развития РФ № 10 от 22.01.2001 г. (с изменениями на 12 февраля 2014 года) «Межотраслевые нормативы численности работников службы охраны труда в организации»
	Разрабатывается в соответствии с Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих. Утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

	6
	Должностные обязанности по охране труда руководителей структурных подразделений и специалистов
	Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих (Постановление Минтруда РФ № 37 от 21.08.1998 г. (с изм. на 27 марта 2018 года))
	Вносятся в должностные инструкции работников.

	7
	Положение об организации обучения и проверки знаний по охране труда
	Ст. 225 ТК РФ


	Разрабатывается на основании Постановления Минтруда и социального развития РФ и Министерства образования РФ № 1/29 от 13.01.2003 г.                           (с изменениями на 30 ноября 2016 года) Положение «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации».

	8
	Программа вводного инструктажа по охране труда
	Постановление Минтруда и социального развития РФ и Министерства образования РФ № 1/29 от 13.01.2003 г.                       (с изменениями на 30 ноября 2016 года) «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации».
	Разрабатывается специалистом по охране труда (уполномоченным работодателем работником, организацией или специалистом, оказывающими услуги в области охраны труда, привлекаемые работодателем по гражданско-правовому договору).  Утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

	9
	Инструкция проведения вводного инструктажа по охране труда.
	Постановление Минтруда и социального развития РФ и Министерства образования РФ № 1/29 от 13.01.2003 г.                              (с изменениями на 30 ноября 2016 года) «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации».
	Разрабатывается на основании типовой программы (ГОСТ 12.0.004-2015 «ССБТ. Организация обучения безопасности труда»). Утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.


	10
	Программа первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте
	Постановление Минтруда и социального развития РФ и Министерства образования РФ № 1/29 от 13.01.2003 г.                         (с изменениями на 30 ноября 2016 года) «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации».
	Разрабатывается на основании типовой программы (ГОСТ 12.0.004-2015 «ССБТ. Организация обучения безопасности труда»), утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

	11
	Журнал регистрации вводного инструктажа.
	ГОСТ 12.0.004-2015 «ССБТ. Организация обучения безопасности труда».
	Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, подписан специалистом по охране труда и скреплен печатью.

	12
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.
	ГОСТ 12.0.004-2015 «ССБТ. Организация обучения безопасности труда».
	Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, подписан специалистом по охране труда и скреплен печатью.

	13
	Перечень профессий и должностей сотрудников Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ, освобожденных от первичного инструктажа на рабочем месте
	Постановление Минтруда и социального развития РФ и Министерства образования РФ № 1/29 от 13.01.2003 г.                       (с изменениями на 30 ноября 2016 года) «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации».


	Утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

	14
	Распоряжение Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ о назначении комиссии для проверки знаний по охране труда.
	Постановление Минтруда и социального развития РФ и Министерства образования РФ № 1/29 от 13.01.2003 г.                        (с изменениями на 30 ноября 2016 года) «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации».


	Распоряжения доводятся до сведения всех руководителей структурных подразделений. Копии приказа хранятся у специалиста по охране труда и в отделе кадров.

	15
	Тематический план и программа обучения сотрудников по охране труда
	Постановление Минтруда и социального развития РФ и Министерства образования РФ № 1/29 от 13.01.2003 г.                      (с изменениями на 30 ноября 2016 года) «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации».
	Разрабатывается на основании типовых программ обучения, утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ или руководителем обучающей организации.

	16
	Распоряжение Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ о проведении обучения по охране труда руководителей структурных подразделений, специалистов.
	Постановление Минтруда и социального развития РФ и Министерства образования РФ № 1/29 от 13.01.2003г.                   (с изменениями на 30 ноября 2016 года) «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации».


	Распоряжения доводятся до сведения руководителей структурных подразделений.

	17
	Протокол заседания комиссии по проверке знаний по охране труда
	Постановление Минтруда и социального развития РФ и Министерства образования РФ № 1/29 от 13.01.2003 г.                            (с изменениями на 30 ноября 2016 года) «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации».
	Оформляется один раз в 3 года, для вновь принятых – в течение месяца

	18
	Перечень инструкций по охране труда
	Постановление Минтруда и социального развития РФ № 80 от 17.12.2002 г. «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда».
	Разрабатывается в соответствии с действующим штатным расписанием и наличием оборудования Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

	19
	Инструкции по охране труда для всех должностей и рабочих мест
	Постановление Минтруда и социального развития РФ № 80 от 17.12.2002 г. «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда».
	Инструкции по охране труда для сотрудников разрабатываются исходя из должности или вида выполняемой работы на основе межотраслевой или отраслевой типовой инструкции по охране труда (а при ее отсутствии - межотраслевых или отраслевых правил по охране труда), требований безопасности, изложенных в эксплуатационной и ремонтной документации организаций изготовителей оборудования. 

	20
	Журнал учета инструкций по охране труда.
	Постановление Минтруда и социального развития РФ № 80 от 17.12.2002 г. «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда».
	Журналы должны быть пронумерованы, прошнурованы, подписаны специалистом по охране труда и скреплены печатью организации.

	21
	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда.
	Постановление Минтруда и социального развития РФ № 80 от 17.12.2002 г. «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда».
	Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, подписан специалистом по охране труда и скреплен печатью организации.

	22
	Распоряжение или приказ о продлении срока действия инструкций по охране труда.
	Постановление Минтруда и социального развития РФ № 80 от 17.12.2002 г. «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда».

Постановление ФНПР от 18.10.2006 г. № 4-3 «О типовом Положении об уполномоченном (доверенном) лице по охране труда профессионального союза»
	Проверка и пересмотр инструкций по охране труда для сотрудников производится не реже одного раза в 5 лет. Если в течение срока действия инструкции по охране труда для сотрудника условия его труда не изменились, то ее действие продлевается на следующий срок.

	23
	Протокол собрания трудового коллектива по выборам уполномоченных лиц (представителей трудового коллектива) по охране труда
	Постановление Минтруда РФ № 30 от 08.04.1994 г. «Об утверждении рекомендаций по организации работы уполномоченного (доверенного) лица по охране труда профессионального союза или трудового коллектива»

Постановление фнпр от 18.10.2006 г. № 4-3 «О типовом Положении об уполномоченном (доверенном) лице по охране труда профессионального союза»
	Оформляется не чаще одного раза в 2 года. Институт уполномоченных создается для организации общественного контроля за соблюдением законных прав и интересов сотрудников в области охраны труда.

	24
	Положение об уполномоченном лице (представителе трудового коллектива) по охране труда.
	Постановление Минтруда РФ № 30 от 08.04.1994 г. «Об утверждении рекомендаций по организации работы уполномоченного (доверенного) лица по охране труда профессионального союза или трудового коллектива»
	Постановление ФНПР от 18.10.2006 г. № 4-3 «О типовом Положении об уполномоченном (доверенном) лице по охране труда профессионального союза»

	25
	Положение о комиссии по охране труда.
	Приказ от 24.06.2014 № 412н.       «Об утверждении Типового положения о комитете (комиссии) по охране труда».
	Утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.  

	26
	План работы комиссии по охране труда
	Приказ от 24.06.2014 № 412н. «Об утверждении типового положения о комитете (комиссии) по охране труда».
	Составляется ежегодно

	27
	План организационно-технических мероприятий по улучшению условий и охраны труда
	
	Составляется ежегодно

	28
	Коллективный договор между работодателем и работниками


	Глава 7 ТК РФ
	Обязательно наличие правильно оформленного раздела по охране труда



	29
	Соглашение по охране труда


	Статья 45 ТК РФ 
	Разрабатывается ежегодно, утверждается распоряжением Главы Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.



	30
	Перечень законодательных, иных нормативных правовых актов и локальных нормативных актов, содержащих требования охраны труда, распространяющиеся на деятельность Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ
	Статья 212 ТК РФ
	Утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

	31
	Положение о постоянно действующей комиссии по проведению специальной оценки условий труда
	Статья 212 ТК РФ.
	Разрабатывается на основании Федерального закона от 28.12.2013 N 426-ФЗ (с изменениями на 27 декабря 2018 года) "О специальной оценке условий труда".



	32

	Материалы, по специальной оценке, условий труда
	Статья 209 ТК РФ.
	Специальная оценка условий труда проводится в соответствии с Федеральным законом от 28.12.2013 N 426-ФЗ (с изменениями на 27 декабря 2018 года) «О специальной оценке условий труда"

	33
	Распоряжения Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ о назначении ответственных лиц за пожарную безопасность
	Постановление 

Правительства РФ

от 25 апреля 2012 года 

N 390 (с изменениями на 20 сентября 2019 года)
О противопожарном 

режиме


	Оформляется ежегодно.

	34
	План противопожарных мероприятий
	Постановление 

Правительства РФ

от 25 апреля 2012 года 

N 390 (с изменениями на 20 сентября 2019 года)
О противопожарном 

режиме
	Составляется на календарный год

	35
	План эвакуации по этажам.
	Постановление 

Правительства РФ

от 25 апреля 2012 года 

N 390 (с изменениями на 20 сентября 2019 года)
О противопожарном 

режиме
	При единовременном нахождении на этаже более 10 человек должны быть разработаны и на видных местах вывешены планы (схемы) эвакуации людей в случае пожара

	36
	Инструкция о порядке действий персонала по обеспечению безопасной и быстрой эвакуации людей при пожаре.
	Постановление 

Правительства РФ

от 25 апреля 2012 года 

N 390 (с изменениями на 20 сентября 2019 года)
О противопожарном 

режиме
	На объектах с массовым пребыванием людей (50 и более человек) дополнительно должна быть разработана эта инструкция.

	37
	Журнал регистрации противопожарного инструктажа.
	Нормы пожарной безопасности «Обучение мерам пожарной безопасности работников организаций»
	Приказ МЧС России от 12.12.2007 г. № 645 (с изменениями на 22 июня 2010 года) «Об утверждении норм пожарной безопасности «Обучение мерам пожарной безопасности работников организаций»

	38
	Документация по расследованию несчастных случаев на производстве
	Статьи 227-231 ТК РФ
	Оформление материалов расследования несчастного случая проводится в соответствии с требованиями приказа Минздравсоцразвития РФ № 275 от 15.04.2005 г. «О формах документов, необходимых для расследования несчастных случаев на производстве», и Положения об особенностях расследования несчастных случаев на производстве в отдельных отраслях и организациях». Документы хранятся в службе охраны труда 45 лет.

Постановление Минтрудсоцразвития РФ от 24.10.2002 г. № 73 (с изменениями на 14 ноября 2016 года) «Об утверждении форм документов, необходимых для расследования и учета несчастных случаев на производстве, и положения об особенностях расследования несчастных случаев на производстве в отдельных отраслях и организациях»

	39
	Журнал регистрации несчастных случаев.
	Статья 230.1 ТК РФ
	Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, подписан специалистом по охране труда и скреплен печатью организации.

	40
	Перечень должностей и работ, при поступлении на которые работник должен пройти предварительный медицинский осмотр.
	Статья 213 ТК РФ
	Разрабатывается на основании Приказа Минздравсоцразвития России №302н от 12 апреля 2011 г. (с изменениями на 6 февраля 2018 года) Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и Порядка проведения предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. Утверждается распоряжением Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.

	41
	Список сотрудников, подлежащих периодическим медицинским осмотрам.
	Статья 213 ТК РФ
	Разрабатывается и согласовывается с территориальным органом Роспотребнадзора ежегодно в конце года.

	42
	Смета расходов на мероприятия по улучшению условий и охраны труда.
	Статья 226 ТК РФ
	Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда работодателями (за исключением государственных унитарных предприятий и федеральных учреждений) осуществляется в размере не менее 0,2 процента суммы затрат на производство продукции (работ, услуг).


	43
	Акты проверки состояния охраны труда.
	Статья 212 ТК РФ
	Служба охраны труда должна проводить совместно с представителями структурных подразделений Администрации Муниципального образования Красноуфимский округ и с участием уполномоченного работника по охране труда или представителя трудового коллектива проверки состояния условий и охраны труда на рабочих местах.

	44
	Предписания службы охраны труда.


	Статья 212 ТК РФ
	По результатам проверок могут составляться акты или предписания о ликвидации нарушений.



	45
	Журнал проверки состояния условий и охраны труда.
	Статья 212 ТК РФ
	При работе ступенчатого метода контроля за состоянием охраны труда, выявленные нарушения отражаются в журнале проверки состояния условий и охраны труда.


           Составил: ____________________________________Кузнецова Т.А.

           Специалист по охране труда
