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        Положение
о системе управления охраной труда в ИФП

Настоящее положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее ТК РФ), ГОСТ 12.0.230-2007 «Система управления охраной труда. Общие требования», Национальным стандартом  РФ ГОСТ Р 12.0.007-2009 "Система стандартов безопасности труда. Система управления охраной труда в организации. Общие требования по разработке, применению, оценке и совершенствованию",  ГОСТ  12.0.008-2009 "Система стандартов безопасности труда. Система управления охраной труда в организации. Общие требования по разработке, применению, оценке и совершенствованию", ГОСТ Р 12.0.010-2009 « Система стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. Определение опасностей и оценка рисков»,  «Положением об организации работы по охране труда в Российской академии наук» от 26.02.2001 г. № 10143-130(с изменением),   иными нормативными правовыми актами в области охраны труда.
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает цели и принципы функционирования и последовательного совершенствования Системы управления охраной труда (СУОТ), а также порядок проведения наиболее значимых мероприятий по улучшению условий и охраны труда в  Институте. Данное Положение  устанавливает требования к разработке, применению оценке и совершенствованию системы управления охраной труда в любой организации независимо от ее организационно-правовой формы.

1.2. Целью настоящего Положения является методическое обеспечение профилактической работы по предупреждению травматизма и профессиональных заболеваний в организации на основе применения современных принципов и методов, а также непрерывного совершенствования деятельности по обеспечению охраны труда в организации.

1.3. Задачами Положения являются:

- содействие защите работников от опасностей и рисков;

- оказание помощи организации и работодателю в разработке и применении сформулированной концепции (политики) охраны труда и целей с учетом требований законодательства и нормативных правовых актов по охране труда.

1.4. Система управления охраной труда -  совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих между собой элементов общей системы управления, которая включает в себя организационную структуру, выполняющую функции управления по обеспечению охраны труда с использованием людских, технических и финансовых ресурсов.
1.5. Управление охраной труда обеспечивается путем четкого взаимодействия и координации деятельности по охране труда директора Института,  должностных лиц, руководителей структурных подразделений, отдела охраны труда Института  совместно с комитетом (комиссией) по охране труда и уполномоченными (доверенными) лицами по охране  труда структурных подразделений, осуществляющих свою деятельность в соответствии с функциональными обязанностями в области  охраны труда.
1.6. Положение является обязательным для исполнения всеми должностными лицами, руководителями структурных подразделений, специалистами и другими работниками Института.                                                                       

2. Цели и основы Системы управления охраной труда
2.1. Цель системы управления охраной труда:

2.1.1. Улучшение эффективности работ по охране труда.
2.1.2. Снижение производственного травматизма и профессиональной заболеваемости.
2.1.3. Улучшение общей результативности работ по охране труда.
2.1.4. Соблюдение законодательных требований и требование норм по охране труда.
2.1.5. Проведение процедуры сертификации системы управления охраной труда.

2.2. Основы систем управления охраной труда
2.2.1. Системный подход к управлению охраной труда,
2.2.1.1. Система управления охраной труда определяет концепцию (политику) охраны труда, организационную структуру, планирование мероприятий, ответственность, практические действия, процедуры, процессы и ресурсы для достижения целей обеспечения требуемой охраны труда, а также процедуры анализа результативности и совершенствования системы.

2.2.1.2. Системный подход в управлении охраной труда определяет систему производственных процессов, их связи и принципы взаимодействия, выявляет процессы, которые приводят к достижению желаемых результатов с минимальными затратами. Он позволяет сосредотачивать усилия на наиболее важных процессах и осуществлять непрерывное улучшение системы управления охраной труда посредством проверки (аудита), оценки и последующих модернизаций. В результате повышается результативность и эффективность деятельности организации в этой сфере.

2.2.1.3.
 Принцип (или петля) управления представляет собой цикл управления, содержащий перечень последовательно выполняемых функций управления, к которым относятся логически связанные функции управления: планирование, выполнение плановых мероприятий, их контроль, принятие решения и совершенствование системы управления. Многократно повторяющиеся циклы управления при последовательной их реализации составляют процесс управления.
2.3.Профилактическая работа: 
2.3.1.Контроль за соблюдением требований охраны труда, оценка программ улучшения условий и охраны труда, действия по совершенствованию  управлением охраны труда, анализ работы СУОТ.
2.3.2.Заинтересованность высшего руководства в разработке и создании условий, обеспечивающих  постоянно и ежедневно соблюдение законодательства по охране труда,

2.3.3. Административно-общественный контроль за  охраной труда, соблюдение самим работником постоянно  требований охраны труда на рабочем месте, формирование безопасных условий труда, обучение и проверка знаний по охране труда,

2.3.4. СУОТ должна быть совместима или объединена с другими системами Института – отделом  по кадровым и юридическим вопросам, экспериментальным цехом(опытным производством), отделом  материально-технического снабжения, научными подразделениями и др.
2.4. Модель системы управления охраной труда приведена на рисунке 1, где 
2.4.1. "Концепция" (политика): разрабатывают руководящую идею (замысел), теоретическое построение системы управления охраны труда в Институте:

2.4.1.1. Соответствие основным принципам и направлениям государственной политики в области охраны труда;

2.4.1.2.Обеспечение безопасности и охраны здоровья всех работников организации путем предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний на производстве;

2.4.1.3. Соблюдение соответствующих законов и иных нормативных правовых актов, программ по охране труда, коллективных договоров (соглашений) по охране труда и других требований, которые организация обязалась выполнять;

2.4.1.4.Обязательства по обсуждению с работниками и их представителями вопросов улучшения охраны труда и привлечению их к активному участию в реализации положений системы управления охраной труда;

2.4.1.5.Осуществление мер поощрения работников и их представителей за активное участие в обеспечении охраны и безопасности труда;

2.4.1.6.Непрерывное содействие совершенствованию функционирования системы управления охраной труда.

2.4.2."Организация": организация работ по созданию, применению и обеспечению функционирования системы управления охраной труда;

2.4.3."Планирование и применение": разрабатывают цели и процессы, необходимые для достижения результатов, в соответствии с концепцией (политикой) охраны труда Института, а также внедряют процессы обеспечения охраны труда;

2.4.4."Оценка (контроль)": осуществляют проверку процессов обеспечения охраны труда, при которой процессы контролируют и измеряют, а также анализируют на соответствие концепции (политики) охраны труда, целевым и плановым показателям, законодательным и прочим требованиям. Результаты анализа докладывают;

2.4.5."Действия по совершенствованию": рассматривают результаты анализа руководством, принимают решения по улучшению результативности системы управления охраной труда и осуществляют ее постоянное совершенствование.
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3. Организация работ по обеспечению охраны труда
3.1. Для эффективной организации работы необходимо определять цель Института по обеспечению в ней охраны труда, описывать структуру Института, определять обязанности для каждого подразделения и конкретного исполнителя, предусматривать необходимые между подразделениями связи, обеспечивающие функционирование всей структуры, излагать в документах системы управления установленные требования и меры по обеспечению их выполнения. Организация работ по охране труда предусматривает:

3.1.1.Распределение обязанностей и ответственности по охране труда между руководством высшего звена и специалистами организации, подразделениями и работниками. 

3.1.1.1. Руководящая роль работодателя в управлении охраной труда. В соответствии с трудовым законодательством обязанности по обеспечению безопасных условий  и охраны труда в  организации возлагаются на работодателя (директора Института). Он организует работу и своими действиями вовлекает работников в эту работу.

3.1.1.2.  Директор  Института  обязан обеспечить разработку и реализацию политики  в области охраны труда, которая  должна включать следующие основные принципы и цели, выполнение которых организация принимает на себя:

А) Обеспечение безопасности труда и охрану здоровья работников путем предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний на производстве;

Б) Соблюдение законодательных  и нормативных правовых актов по охране труда, программ, коллективного договора, соглашения по охране труда, которые организация обязалась выполнять;

В) Обязательства по проведению консультаций с работниками и их представительными органами и привлечение их к активному участию во всех элементах СУОТ (системы управления охраной труда);

Г) Организацию реализаций положений трудового законодательства путем распределения функциональных обязанностей по охране труда среди руководящего состава, должностных лиц и   руководителей структурных подразделений.

Д) Поощрение или наказание руководителей, сотрудников Института (филиала) за соответствующее выполнение или невыполнение  ими должностных обязанностей в области охраны труда.
3.1.1.3.Работодатель и руководители высшего звена (заместители директора по научным и  общим вопросам, главный инженер) добиваются единства цели организации и путей достижения этой цели в вверенных им подразделениях, соблюдения общих для работников организации ценностей, убеждений и норм, поддержания социально-психологического климата в организации, при котором работники полностью вовлекаются в решение задач организации. Руководящая роль работодателя направлена на создание результативной системы управления охраной труда. Работодатель вправе возложить ответственность  за создание и функционирование системы управления охраной труда  по  организации на своего заместителя (заместителя  директора по НВ). 

СУОТ позволяет заместителю директора по НВ :
- определять цели;

- выделять приоритетные цели/задачи и необходимые ресурсы;

- содействовать планированию работ;

- повышать ответственность руководителей всех уровней за результаты деятельности;

- обеспечивать работника всей необходимой информацией об опасностях, с которыми он может столкнуться во время работы. Если работник на своем рабочем месте может соприкасаться с опасными веществами и материалами, в его распоряжении должна быть информация (в объеме и формате, установленном соответствующими международными организациями) обо всех опасных свойствах данных веществ и мерах по безопасному обращению с ними;

- организовывать работу по обеспечению безопасности труда;

- повышать мотивацию персонала на выполнение единых целей и задач по обеспечению охраны труда;

- сводить к минимуму действие субъективных факторов.
3.1.2.Участие работников и их представителей в управлении охраной труда. Обязанности работника в соответствии с законодательными требованиями: 

- использовать безопасные методы проведения работ,

- ознакомляться с предоставленной в его распоряжение информацией о возможных рисках и опасностях;

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, выполнять другие обязанности, предусмотренные действующим законодательством;

- проходить обучение безопасным методам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- извещать руководителя о ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья;

- проходить обязательные медицинские осмотры (обследования);

- активно участвовать в деятельности Института по обеспечению охраной труда.
3.1.3.Обучение и подготовку работников.

3.1.4.Организацию службы охраны труда, предназначенную  для:

- организации профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами;

- организации работы по обеспечению охраны труда и улучшению условий и охраны труда;

- организации работ по обеспечению выполнения работниками требований охраны труда;

- контроля соблюдения работниками требований охраны труда, содержащихся в законах, и иных нормативных правовых актов, коллективных договоров, соглашений, локальных нормативных актов;

- информирования и консультирования работников организации, в том числе ее руководителей, по вопросам охраны труда;

- изучения и распространения передового опыта по охране труда, пропаганде перспективных направлений обеспечения охраны труда.

3.1.5.Разработку процедур по формированию документации системы управления охраной труда.

3.1.6. Сбор и передача информации по охране труда.

4. Структура Института в системе управления охраной труда






Работник                                             Работник                                       Работник
4.1.Обязанности и ответственность работодателя определены ст.214 ТК РФ.

4.2. Обязанности и ответственность  должностных лиц  определены  локальными актами, Положением об организации работы по охране труда в Институте, должностными инструкциями, трудовым договором.
4.3.Обязанности работников определены ст.214 ТК РФ, Положением об организации работы по охране труда в Институте, трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка.
5. Управление профессиональными рисками
5.1. Профессиональные риски с точки  зрения  охраны труда - это вредные и/или опасные производственные факторы, воздействие которых на работника может привести к его заболеванию или травме.
5.2. Безопасность – отсутствие недопустимого риска.

5.3. Риск – сочетание вероятности возникновения в процессе трудовой деятельности опасного события, приводящего к травме или другому ущербу для здоровья человека.

5.4. Допустимый риск – риск, который в данной ситуации считают приемлемым при существующих общественных ценностях.

5.5. Оценка риска – общий процесс анализа и оценивания риска.
5.6. Анализ риска состоит из оценки риска, управления риском и информации о риске.

5.7. Оценка  опасностей и рисков включает в себя: выявление опасных и/или вредных производственных факторов на рабочем месте, включая организацию труда;  сбор информации об опасных и вредных факторах для определения степени риска,  возможных мер защиты; оценка возможности устранения  опасности или ее снижения до минимально допустимого уровня.

5.8. Управление риском  заключается  в принятии решений и действий, направленных на обеспечение безопасности и здоровья работников.

5.9.При выборе мер профилактики (управление риском) необходимо руководствоваться следующими принципами:

- устранение опасного фактора или риска;

- борьба с опасным фактором или риском  в источнике фактора  (риска);

- при сохранении остаточного риска использование средств индивидуальной защиты (СИЗ).

      5.10.Меры профилактики включают также:

- регулярное наблюдение за условиями  труда;

- регулярное наблюдение за состоянием здоровья работников (проведение обязательных медосмотров);

-регулярный контроль защитных приспособлений и применения СИЗ;

- пропаганда здорового  образа жизни.


5.11.Информация о риске является неотъемлемой частью системы управления профессиональными рисками. Работодатель (его представитель) обязаны систематически информировать работников о  существующем риске нарушения здоровья, необходимых мерах защиты и профилактики. Исходными данными   для оценки профессиональных рисков являются результаты  аттестации рабочих мест по условиям труда.

5.12.Система управления охраной труда – часть общей системы управления, обеспечивающая управление рисками в области охраны здоровья и безопасности труда, связанными с деятельностью Института.


5.13.Идентификация опасностей, оценка рисков и управление рисками оцениваются на основании:

- результатов аттестации рабочих мест по условиям труда,

-организации технологических процессов,

-характеристики применяемых материалов и комплектующих изделий,

-организации рабочих мест и применяемые средства коллективной защиты,

-обеспечении работников средствами индивидуальной защиты (СИЗ),

-отчетных данных о травматизме и профессиональных заболеваниях,

-результатов проверок структурных подразделений комиссией (комитетом) по ОТ,

-протоколов проверок государственных инспекторов.

6. Комитет (комиссия) по охране труда
6.1 Комитет (комиссия) является составной частью системы управления охраной труда в организации, а также одной из форм участия работников в управлении организацией в области охраны труда. Его работа строится на принципах социального партнерства. Он  создается  В соответствии со статьей 218 ТК РФ и Типовым положением о комитете (комиссии) по охране труда (далее – Комиссия).

6.2 Комитет (комиссия) взаимодействует с государственными органами управления охраной труда, органами федеральной инспекции труда, другими государственными органами надзора и контроля, а также с технической инспекцией труда профсоюзов.

6.3 Задачами комитета (комиссии) являются:

- разработка на основе предложений членов комитета (комиссии) программы совместных действий работодателя, профессиональных союзов и (или) иных уполномоченных работниками представительных органов по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний;

- организация проведения проверок состояния условий и охраны труда на рабочих местах, подготовка соответствующих предложений работодателю по решению проблем охраны труда на основе анализа состояния условий и охраны труда, производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

- информирование работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, существующем риске повреждения здоровья и о полагающихся работникам компенсациях за работу во вредных и (или) опасных условиях труда, средствах индивидуальной защиты.

6.4 Комитеты (комиссии) по охране труда создаются по инициативе работников либо их представительного органа на паритетной основе (каждая сторона имеет один голос вне зависимости от общего числа представителей сторон) из представителей работодателя, профессиональных союзов или иного уполномоченного работниками представительного органа. Состав комитета (комиссии) утверждают приказом (распоряжением) работодателя.

6.5 Комитет (комиссия) избирает из своего состава председателя, заместителей от каждой стороны и секретаря. Председателем комитета (комиссии), как правило, является работодатель или его ответственный представитель, одним из заместителей председателя - представитель выборного профсоюзного органа и (или) иного уполномоченного работниками представительного органа, секретарем - работник службы охраны труда.

6.6 Комитет (комиссия) осуществляет свою деятельность в соответствии с разрабатываемыми им регламентом и планом работы.

6.7 Члены комитета (комиссии) проходят обучение по охране труда по направлению работодателя на специализированные курсы не реже одного раза в три года за счет средств работодателя, а также средств Фонда социального страхования Российской Федерации (страховщика) в соответствии с порядком, установленным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по нормативно-правовому регулированию в сфере труда.

6.8 Обеспечение деятельности комитета (комиссии), его членов (освобождение от основной работы на время исполнения обязанностей, прохождения обучения и т.п.) устанавливают коллективный договор, локальные нормативные правовые акты организации.

6.9 Комитеты (комиссии) в своей деятельности руководствуются законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и субъектов Российской Федерации в области охраны труда, генеральными, региональными, отраслевыми (межотраслевыми), территориальными соглашениями, коллективным договором (соглашением по охране труда), локальными нормативными правовыми актами организации, а также настоящим Положением и Положением  о комитете (комиссии) по охране труда Института.
7 Уполномоченное (доверенное) лицо по охране труда профессионального союза

7.1 Уполномоченное (доверенное) лицо по охране труда профессионального союза (далее - уполномоченный) осуществляет профсоюзный контроль соблюдения требований охраны труда в организациях, в которых работают члены профсоюзов.

7.2 Задачами уполномоченного являются:

- содействие созданию в организации (структурном подразделении) здоровых и безопасных условий труда, соответствующих требованиям инструкций, норм и правил по охране труда;

- осуществление в организации (структурном подразделении) контроля состояния условий и охраны труда на рабочих местах;

- подготовка предложений работодателю (руководящему должностному лицу) по улучшению условий и охраны труда на рабочих местах на основе проводимого анализа;

- представление интересов работников при рассмотрении трудовых споров по вопросам, связанным с обязанностями работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда и правами работника на труд, в условиях, отвечающих требованиям охраны труда;

- информирование и консультирование работников структурных подразделений по вопросам их прав и гарантий на безопасный и здоровый труд.

7.3 Уполномоченный в своей деятельности руководствуется требованиями охраны труда, постановлениями (решениями) первичной профсоюзной организации и ее выборных органов, коллективным договором и (или) соглашением, локальными нормативными актами по охране труда. Уполномоченный осуществляет свою деятельность во взаимодействии с руководителями и иными должностными лицами организации (структурного подразделения), со службой охраны труда, с технической инспекцией труда профсоюзов, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, осуществляющими проведение надзора и контроля. Руководство деятельностью уполномоченного осуществляет выборный орган первичной профсоюзной организации.

7.4 Уполномоченного избирают открытым голосованием на общем профсоюзном собрании (конференции) работников организации на срок полномочий выборного органа первичной профсоюзной организации. Уполномоченным не может быть избран работник (должностное лицо), в функциональные обязанности которого входит обеспечение безопасных условий и охраны труда в организации или ее структурном подразделении.

8. Отдел охраны труда Института
8.1. Отдел охраны труда  (ООТ)  создается для организации работы по охране труда и осуществления контроля  за соблюдением в  Институте законодательных  и иных нормативных правовых актов в сфере охраны труда.

8.2. Отдел охраны труда  Института подчиняется непосредственно заместителю директора Института по научным вопросам.

8.3. Свою деятельность отдел осуществляет в соответствии с Положением об отделе  охраны труда Института и Должностными инструкциями на сотрудников отдела. 

8.4. Он  обеспечивает:
- организацию работ по обеспечению выполнения работниками требований охраны труда;
-методическую помощь руководителям структурных подразделений администрации в организации работ по исполнению государственных нормативных требований охраны труда на всех рабочих местах и проведении мероприятий по улучшению условий и охраны труда;

· организацию профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами, а также работы по улучшению условий труда;

· информирование и консультирование работников администрации по вопросам охраны труда;

· изучение и распространение передового опыта по охране труда;
· организацию расследования несчастных случаев на производстве в соответствии с ТК РФ, участие в работе комиссии по расследованию несчастного случая; оформление и хранение документов по расследованию несчастных случаев на производстве;

· составление отчетности по охране и условиям труда по формам, установленным Федеральной службой государственной статистики;

· разработку программ обучения по охране труда работников Института;

· проведение вводного инструктажа по охране труда со всеми лицами, поступающими на работу ( в том числе временно);

· организацию своевременного обучения по охране труда работников и участие в работе комиссий по проверке знаний требований охраны труда;

· составление перечней профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции по охране труда;

· оформление необходимых организационно-распорядительных документов для направления сотрудников на обучение, семинары и научно-практические конференции в сфере охраны труда;

· осуществление контроля за:

· соблюдением работниками требований законов и иных нормативных правовых актов по охране труда Российской Федерации, коллективного договора и других локальных нормативных актов администрации;

· обеспечением и правильным применением средств индивидуальной и коллективной защиты;

· соблюдением требований при расследовании и учете несчастных случаев на производстве;

· выполнением мероприятий, предусмотренных программами по улучшению и охраны труда;

· выполнением предписаний органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда;

· наличием в подразделениях инструкций по охране труда для работников, своевременным их пересмотром;

· проведением аттестации рабочих мест по условиям труда;

· своевременным проведением обучения по охране труда, проверки знаний требований охраны труда и всех видов инструктажа по охране труда;
· использованием труда женщин и лиц моложе 18 лет в соответствии с законодательством.
9.Структура Системы управления охраной труда
· 9.1. Организационно СУОТ является трехуровневой. В Институте  разработано и введено в действие Положение о совместном контроле за состоянием условий и охраны труда. 9.2.Организация работы по охране труда как часть СУОТ включает в себя:

· - введение в штат Института отдела по охране труда ;

· -установление  обязанностей работодателя, должностных лиц, руководителей структурных подразделений и  работников по охране труда;

· - создание комитета (комиссии)  по охране труда;

· - обеспечение работников средствами индивидуальной  и коллективной защиты;

· - обучение  руководителей, должностных лиц, специалистов и других работников по охране труда и оказанию первой помощи пострадавшим;

· - проведение  соответствующих  видов инструктажей  по охране труда, стажировок на рабочем месте;

· - осуществление контроля за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов  по охране труда;

· - организация проведения обязательных медицинских  осмотров работников, занятых  во вредных условиях  труда;

· - обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· -выборы уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда.

· - аттестация рабочих мест.
Структурная схема управления охраной труда
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10. Распределение обязанностей  и ответственности по охране труда
10.1. Все сотрудники имеют права и исполняют обязанности, а также несут ответственность за деятельность в СУОТ в пределах своей компетенции. 

10.2. Распределение компетенции, прав, обязанностей и ответственности руководителей, специалистов и других сотрудников в СУОТ устанавливается Положением  об организации работы по охране труда в Институте.

10.3. Руководители структурных подразделений  организуют деятельность соответствующего подразделения  и обеспечивают:

-  здоровые и безопасные условия труда на каждом рабочем месте;

-  профилактику производственного травматизма и профессиональных заболеваний;


-безопасное состояние (содержание, эксплуатацию) оборудования, оргтехники, инвентаря,
· безопасную работу сотрудников;

· выполнение мероприятий по обеспечению безопасности труда в соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда, предписаниями органов государственного надзора и контроля, локальными нормативными актами; 

· соблюдение противопожарного режима на рабочих местах подразделения;

· проведение первой ступени контроля за состоянием условий и охраны труда, принятие соответствующих решений и подготовку предложений по результатам контроля, а также проведение контроля за соблюдением сотрудниками требований охраны труда, противопожарного режима, служебной дисциплины, правил служебного распорядка и охраны труда в течение рабочего дня;
· методическое взаимодействие с отделом охраны труда и уполномоченным по охране труда;
· повышение квалификации сотрудников, проведение подчиненным инструктажа по охране труда на рабочем месте;

· принятие адекватных мер по устранению нарушений требований охраны труда (силами отдела/сектора или при координации с другими структурными подразделениями и специалистами администрации), составление заявок (предложений) по ремонту и содержанию закрепленных помещений, оборудования, инвентаря;
· доведение до  подчиненных содержания  локальных нормативных актов по охране труда  и контроль их выполнением;

· контроль за своевременным удалением из помещений отходов;

· организацию первой помощи пострадавшему при несчастном случае и доставку (сопровождение) его в медицинское учреждение при необходимости.

11. Общие процедуры и требования

по устранению или ограничению действия опасных и вредных факторов
11.1. Для реализации целей и задач СУОТ настоящим разделом регламентируются процедуры и требования  по следующим направлениям:

· служебное (рабочее) время и время отдыха;

· порядок содержания помещений, рабочих мест, оборудования, инвентаря;

· безопасная организация работы, организация работ сторонних организаций на территории администрации;
· санитарно-бытовое обслуживание;

· подготовленность к ликвидации (локализации) опасных ситуаций.
11.2. Режим служебного (рабочего) времени и времени отдыха для сотрудников администрации устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка. 

11.3. Все помещения администрации (служебные, вспомогательные, общего пользования, санитарно-бытовые) должны:
-использоваться по назначению;
-отвечать требованиям охраны труда и пожарной безопасности;

-иметь  исправные   строительные  элементы  и   конструкции,  инженерные   сети  и 

коммуникацию, электрическую проводку и освещение;

-подлежать планово-предупредительному  и текущему  ремонту  в  соответствии с установленным порядком;

- обеспечивать возможность получения и сообщения информации о происшествиях и аварийных ситуациях, возможность локализации опасных ситуаций, возможность оказания первой помощи пострадавшим (наличие медицинских аптечек, первичных средств пожаротушения, средств связи и др.).

11.4. Организация  и  состояние  рабочего места  должна обеспечивать:

· соответствие санитарным нормам и правилам по площади и размещению;

· устойчивое положение и свободу движений сотрудника;

· выполнение рабочих операций в удобных рабочих позах; 

· безопасное и удобное техническое обслуживание и уборку;

· соответствующие условия микроклимата;

· необходимую естественную, искусственную, при необходимости – аварийную освещенность и обзор зоны наблюдения с рабочего места;

· безопасный доступ на рабочее место и возможность быстрой эвакуации при аварийной ситуации или пожаре;

· безопасность лиц, не связанных с эксплуатацией данного рабочего места (наличие проходов и др.).

11.5. Для всех рабочих помещений на основании строительной документации  (планов)  должны  быть  разработаны  планировки  с  указанием   размещения стационарного оборудования, инвентаря, рабочих мест. 

11.6. Оборудование, инвентарь, оргтехника должны: 

-соответствовать государственным нормативным требованиям охраны труда и   требованиям пожарной  безопасности;

-применяться только в  предусмотренных  условиях эксплуатации;

-иметь сертификат соответствия, паспорт, эксплуатационную документацию установленного образца и комплектности; 

-подлежать в надлежащем порядке осмотрам, обслуживанию в порядке текущей эксплуатации и планово-предупредительному ремонту, а при необходимости –освидетельствованиям (лестницы-стремянки, подмости и др.);

-обеспечивать безопасность эксплуатации.

11.7. Ремонт помещений, техническое обслуживание (содержание) помещений, оборудования, оргтехники, инвентаря осуществляются по мере необходимости специализированными организациями в соответствии с планами мероприятий и текущими потребностями. .

11.8.Подготовленность к ликвидации (локализации) опасных ситуаций должна быть обеспечена:

- планированием и осуществлением мер в области защиты сотрудников;

- обучением сотрудников способам защиты и действиям в этих ситуациях;

- поддержанием в постоянной готовности систем связи и сигнализации;

- выполнением предусмотренных мероприятий по обеспечению пожарной безопасности.

11.9. Аттестация рабочих мест по условиям труда.

11.9.1.Аттестация рабочих мест по условиям труда является главной формой управления рисками и проводится в соответствии с «Порядком проведения аттестации рабочих мест по условиям труда». 


11.9.2. Аттестации подлежат все имеющиеся рабочие места. Каждое рабочее место должно быть аттестовано не реже одного раза в пять лет. Конкретный перечень рабочих мест, подлежащих аттестации в текущем году, утверждается ежегодно с учетом организационных и финансовых возможностей.


11.9.3. По итогам аттестации определяются рабочие места, не соответствующие требованиям санитарно-гигиенических норм и (или) требованиям безопасности. После проведения  мероприятий  по улучшению условий  и  охраны труда  на  этих  рабочих местах проводится внеочередная аттестация.


11.9.4.Результаты аттестации используются в целях: 

- обеспечения контроля состояния условий труда на рабочих местах; 

- оценки, контроля и управления рисками; 

- предоставления сотрудникам информации об условиях труда на рабочих местах; 

- обоснования планирования мероприятий по улучшению условий и охраны труда; 

- последующего подтверждения соответствия организации работ по охране труда государственным нормативным требованиям охраны труда.

12. Планирование мероприятий СУОТ

12.1. Планирование работ по охране труда и мероприятий СУОТ опирается на комплекс соответствующих ресурсов:
· трудовые ресурсы – деятельность всех сотрудников по обеспечению (соблюдению) требований охраны труда;

· финансовые ресурсы – денежные средства, выделяемые в установленном порядке  и 

в соответствии  с   номенклатурой  затрат  на  финансирование  мероприятий  по  улучшению 

условий и охраны труда (на обеспечение охраны труда);

· технические ресурсы – совокупность материально-технических условий для эффективной деятельности сотрудников в сфере охраны труда;

· управленческие ресурсы - совокупность полномочий, предоставляемых для эффективной деятельности в области охраны труда конкретным руководителям, комиссии по охране труда, специалисту по охране труда, уполномоченным по охране труда;

· информационные ресурсы - обеспечение сбора, доведения, мониторинга информации  о состоянии условий и охраны труда, делопроизводство и документооборот в сфере охраны труда, наличие  и актуализация нормативных правовых актов по  охране труда, 

обучение и информирование сотрудников.

12.2. Планирование работ по охране труда и мероприятий СУОТ осуществляется на основании результатов мероприятий по выявлению рисков, с учётом целей и задач организации и внешних факторов в следующих формах:

-  текущее (оперативное) планирование;

-  тактическое (годовое) планирование;

-  программное планирование.

12.3. Текущее (оперативное) планирование работ по охране труда и мероприятий СУОТ осуществляется руководителями структурных подразделений администрации по конкретным вопросам: выполнение предписаний органов государственного надзора и контроля, предписаний специалиста по охране труда администрации, по итогам трехступенчатого контроля за состоянием условий и охраны труда, по результатам расследования причин происшествий. Форма текущего (оперативного) планирования устанавливается с учетом требований настоящего Положения при участии специалиста по охране труда администрации и уполномоченного по охране труда на основе типового плана (Приложение 3 к настоящему Положению).

12.4. Тактическое (годовое) планирование осуществляется комиссией по охране труда в следующих формах:

- план проведения аттестации рабочих мест по условиям труда (с указанием конкретного перечня рабочих мест);

- регламент работы комиссии по охране труда;

- план мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда .
12.5. План мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда по итогам проведенной аттестации рабочих мест разрабатывается  с учётом:

- проведенной за год аттестации рабочих мест по условиям труда;

- предписаний органов государственного надзора и контроля

- итогов административно-общественного контроля за состоянием условий и охраны труда, требующих значительных затрат;
- результатов расследования причин происшествий;

- анализа необходимости улучшения условий труда путем проведения ремонта или обустройства помещений администрации.

В плане мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда указываются источники финансирования мероприятий, сроки их исполнения, исполнители и устраняемые вредные и (или) опасные производственные факторы по конкретным рабочим местам.
12.6. Соглашения по охране труда. 

Программное планирование мероприятий по охране труда осуществляется в форме Соглашения по охране труда с учетом требований  ТК РФ и  Рекомендаций  по  планированию  мероприятий  по охране труда. 
13. Сертификация организации работ по охране 
 В соответствии с ТК РФ, работодатель обязан осуществить сертификацию организации работ по охране труда в организации. Порядок и правила сертификации работ по охране труда определены постановлением  Минтруда России от 24 апреля 2002 года № 28 «О создании системы сертификации работ по охране труда в организациях». Порядок последующего сертификационного контроля устанавливается сертифицирующей организацией. При осуществлении процедур СУОТ следует учитывать возможность предоставления сертифицирующей организации необходимых сведений по функционированию СУОТ для проведения инспекционного контроля.
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