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ПОЛОЖЕНИЕ

об  охране  труда

в  ФГБНУ  УрФАНИЦ  УрО  РАН
 Екатеринбург
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. 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.

1.2. Настоящее Положение – это локальный нормативный акт, который обязателен для исполнения  работодателем и всеми сотрудниками ФГБНУ УрФАНИЦ УрО РАН (далее – Центр)  при осуществлении ими трудовой деятельности.

1.3.  Целью охраны труда и  внедрения данного Положения в Центре является обеспечение безопасных и комфортных условий труда, сохранение жизни и здоровья сотрудников и повышение их работоспособности в ходе трудовой деятельности.

1.4. В целях обеспечения выполнения требований охраны труда,  для осуществления контроля за их соблюдением, а также в соответствии со Статьей 217 ТК РФ, определяющей необходимость введения должности специалиста по охране труда на предприятиях с численностью  работников  свыше 50 человек, в управлении  Центра  вводится должность специалиста по охране труда Центра, в филиалах Центра вводится должность специалиста по охране труда филиала, имеющих соответствующую подготовку или опыт работы в данной области. В структурных подразделениях Центра (далее – СП) приказом директора Центра назначается лицо,  из числа руководителей или специалистов структурного подразделения, ответственное за охрану труда в структурном подразделении.

1.5. Специалист по охране труда Центра назначается на должность и освобождается от должности приказом директора Центра по представлению заместителя директора Центра по общим вопросам. Специалист по охране труда филиала назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя филиала по представлению заместителя руководителя филиала по общим вопросам или главного инженера филиала.  
             1.6. На должность специалиста по охране труда Центра  и специалиста по охране труда филиала назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по направлению "Техносферная безопасность" или соответствующим ему направлениям подготовки (специальностям) по обеспечению безопасности производственной деятельности,  либо высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование (профессиональная переподготовка) в области охраны труда без предъявления требований к стажу работы, либо среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование (профессиональная переподготовка) в области охраны труда и стаж работы в области охраны труда не менее 3 лет, являющееся уверенным пользователем персонального компьютера.  Специалист СП  Центра, ответственный за охрану труда в СП (далее – специалист СП) должен пройти подготовку по программе повышения квалификации «Охрана труда для руководителей и специалистов»  в организации,  аккредитованной на оказание услуг в области охраны труда.
            1.7. Специалисты  по охране труда Центра, филиалов и специалисты СП  должны знать:

 - законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по вопросам охраны труда;

 - организационную структуру Центра, соответствующего филиала или СП;

 - перспективы экономического и технического развития Центра, соответствующего филиала или СП;

 - основные технологические процессы и режимы производства Центра, соответствующего филиала или СП;

 - оборудование Центра, соответствующего  филиала или СП и принципы его работы;

 - методы изучения условий труда на рабочих местах, порядок проведения специальной оценки условий труда рабочих мест;

 - организацию работы по охране труда;

 - систему стандартов безопасности труда;

 - психофизиологические требования к сотрудникам исходя из категории тяжести работ, ограничения применения труда женщин, подростков, рабочих, переведенных на легкий труд;

 - правила и средства контроля соответствия технического состояния оборудования требованиям безопасного ведения работ;

 -  положение об особенностях расследования несчастных случаев на производстве;

 -  положение о расследовании и учете профессиональных заболеваний;

 -  передовой отечественный и зарубежный опыт в области охраны труда;

 -  порядок и сроки представления отчетности о выполнении мероприятий по охране труда и промышленной безопасности;

 -  основы экономики, организации производства, труда и управления;

 -  основы трудового законодательства;

 -  организацию и ведение делопроизводства;

 - основные принципы работы, возможности использования компьютерных программ, применяемых в процессе выполнения задач и обязанностей, возложенных на специалиста по охране труда.

1.8. Специалисты по охране труда Центра, филиалов и специалисты СП  проходят периодическую проверку знаний требований охраны труда в объеме, соответствующем должностным обязанностям в лицензированных учебных центрах не реже одного раза в три года.

1.9. Специалисты по охране труда Центра, филиалов и специалисты СП  проходят аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном в Центре.

1.10. На время отсутствия специалиста по охране труда Центра, филиалов и специалиста СП  (отпуск, болезнь, командировка и пр.), на основании приказа директора Центра или руководителя филиала его обязанности исполняет один из руководителей отделов  Центра, филиала или СП (прошедший обучение в лицензированном учебном центре), назначаемый на должность с учетом требований ТК РФ, который приобретает установленные настоящим Положением права и несет ответственность за их исполнение.

1.11. В своей деятельности специалисты по охране труда Центра, филиалов и специалисты СП  руководствуются:

 - настоящим Положением;

 - федеральными законами и нормативно-правовыми актами федерального, регионального, муниципального значения в области охраны труда, промышленной безопасности;

 - трудовым законодательством;

 - системой стандартов безопасности труда и другими национальными стандартами;

 - нормативными документами по охране труда;

 - решениями органов Роспотребнадзора, Ростехнадзора, государственной инспекции труда;

 - правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности;

 - приказами и распоряжениями Центра и филиалов;

 - правилами внутреннего трудового распорядка Центра и филиалов;

 - руководством по качеству и стандартами Центра;

 - иными локальными нормативными актами, действующими в Центре и его филиалах, касающимися охраны труда.

1.12. Методическое руководство охраной труда осуществляют:


 - заместитель директора Центра по общим вопросам, заместитель руководителя филиала по общим вопросам – в области  делопроизводства (архивного делопроизводства);
             - заместитель директора Центра по промышленной безопасности  - в области разработки инструкций и положений о производственном контроле; 

 - начальник отдела кадров Центра, филиалов – в области организации, нормирования и оплаты труда, разработки Положения об охране труда и должностных инструкций;


 - начальник планово-экономического отдела Центра и филиалов – в области бюджетирования, оценки экономической эффективности от внедрения организационно-технических мероприятий и проведения анализа хозяйственной деятельности Центра, филиалов.

2. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА ОХРАНЫ ТРУДА

2.1. Схема организационной структуры охраны труда
	Специалист по охране труда
(методическое руководство)



	Должностные лица  подразделений

	Руководители  подразделений




            2.2. Объем работы специалистов по охране труда Центра, филиалов и специалиста СП  устанавливается должностной инструкцией.

2.3. Специалисты по охране труда Центра, филиалов и специалист СП   осуществляют методическое руководство руководителями и должностными лицами Центра, филиалов и структурных подразделений, ответственных за соблюдение требований охраны труда, в части разработки инструкций по охране труда, проведения специальной оценки условий труда.
3. ЗАДАЧИ СПЕЦИАЛИСТА ПО ОХРАНЕ ТРУДА

3.1.  Организация и координация работы по охране труда и промышленной безопасности в Центре,  филиале или структурном подразделении.

3.2. Контроль за соблюдением руководителями и работниками Центра, филиалов и структурных  подразделений законов и иных нормативных актов об охране труда, промышленной безопасности, коллективного договора, соглашения по охране труда, других локальных нормативных актов по охране труда  и промышленной безопасности Центра.

3.3. Организация профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, аварий и инцидентов, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами, а также по улучшению условий труда.

3.4. Методическое руководство руководителями  подразделений Центра, филиалов и структурных подразделений, информирование и консультирование работников Центра, филиалов и структурных подразделений  по вопросам охраны труда и промышленной безопасности.

3.5. Производственный контроль и надзор за обеспечением исправного состояния и безопасной эксплуатации поднадзорного оборудования (подъемные сооружения, сосуды под давлением, трубопроводы, транспортирование опасных веществ).
4. ОБЯЗАННОСТИ СПЕЦИАЛИСТА ПО ОХРАНЕ ТРУДА

4.1.    С целью реализации задачи организации и координации работы по охране труда и промышленной безопасности в Центре,  филиале или структурном подразделении:

4.1.1. планирование работ по охране труда на месяц;

4.1.2. организация      расследования       несчастных      случаев      на      производстве       и профессиональных    заболеваний    в    соответствии   с   требованиями   ТК РФ,    Положением об особенностях расследования несчастных случаев на производстве и Положением о расследовании и учете профессиональных заболеваний;

4.1.3. разработка проектов приказов и распоряжений, связанных с обеспечением охраны труда и промышленной безопасности;

4.1.4. разработка и внедрение локальных нормативных актов, касающихся вопросов охраны труда и промышленной безопасности.

4.1.5. участие в составлении разделов коллективного договора, касающихся условий и охраны труда, соглашения по охране труда Центра;

4.1.6.  согласование      и      контроль    выполнения     планов     работ    по    охране    труда  подразделениями  Центра, филиалов  и  структурных  подразделений,  информирование о качестве исполнения и эффективности  выполненных  мероприятий заместителя директора или заместителя руководителя  по общим вопросам;

4.1.7. согласование разработанных в  подразделениях инструкций по охране труда, перечней инструкций по охране труда, по профессиям,  для инструктажа;

4.1.8. согласование разработанной в Центре проектной, технологической и другой документации в части требований охраны труда;

4.1.9.   разработка программы обучения по охране труда для руководителей и специалистов Центра, филиалов и структурных подразделений;

4.1.10. проведение вводного инструктажа со всеми лицами, поступающими на работу (в    т.ч. временно, а также с лицами, с которыми заключены договоры гражданско-правового характера), командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику, обучающимися в аспирантуре и курсах повышения квалификации;

4.1.11. участие в подготовке документов для назначения выплат по страхованию в связи с несчастными случаями на производстве или профессиональными заболеваниями;

4.1.12. рассмотрение писем, заявлений, жалоб сотрудников, касающихся вопросов условий и охраны труда, подготовка предложений руководителям  подразделений, заместителю руководителя по общим вопросам, заместителю  директора по общим вопросам, заместителю директора Центра по промышленной безопасности,  руководителю филиала  и директору Центра по устранению выявленных недостатков;

4.1.13. осуществление контроля за своевременным пересмотром инструкций по охране труда в Центре, филиалах и структурных подразделениях Центра;

4.1.14. осуществление  контроля  за своевременным обучением и проверкой знаний требований охраны труда руководителями и специалистами Центра, филиалов и структурных подразделений Центра, участие в работе комиссии по проверке знаний требований охраны труда руководителей, специалистов, рабочих, оформление протоколов и удостоверений (при необходимости), обеспечение хранения протоколов;

4.1.16. составление отчетности по охране труда и условиям труда по формам, установленным Госкомстатом России;

4.1.17.   оформление и обеспечение хранения документов, касающихся требований охраны труда в соответствии со сроками, установленными нормативными документами;

4.1.18.  разработка стандартов организации:


- «Система управления охраной труда в ФГБНУ УрФАНИЦ УрО РАН;


- «Инструкции по охране труда для работников ФГБНУ УрФАНИЦ УрО РАН». 


4.2. С целью осуществления контроля  за соблюдением руководителями и работниками Центра, филиалов и структурных  подразделений законов и иных нормативных актов об охране труда, промышленной безопасности, коллективного договора, соглашения по охране труда, других локальных нормативных актов по охране труда  и промышленной безопасности Центра:

4.2.1.  разработка годового графика проведения III ступени контроля, организация работы комиссий, оформление результатов проверок актами и контроль за выполнением мероприятий по устранению выявленных нарушений требований охраны труда в подразделениях Центра, филиалов и структурных подразделений Центра;

4.2.2. проведение обследований состояния условий труда на рабочих местах: технического состояния оборудования, машин, механизмов, приспособлений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, состояния санитарно-технических устройств, работы вентиляционных систем на соответствие требованиям охраны труда;

4.2.3.  проведение целевых проверок условий и охраны труда, промышленной безопасности в  подразделениях Центра, филиалов и структурных подразделений Центра в соответствии с ежемесячными планами работ по охране труда: качества и эффективности I и II ступеней контроля, правильного применения средств индивидуальной и коллективной защиты, выполнения мероприятий по соглашению по охране труда, предписаний органов государственного надзора и контроля, предписаний специалиста по охране труда, приказов по охране труда, мероприятий актов Н-1 и других мероприятий по созданию безопасных условий труда;

4.2.4. осуществление контроля за: 

- обеспечением и правильностью применения  работниками Центра, филиалов и структурных подразделений Центра  сертифицированными средствами индивидуальной защиты; 

- наличием  в  подразделениях  действующих  инструкций  по  охране труда и производственных инструкций для работников, согласно перечней;

-   эффективностью работы вентиляционных систем;

-   использованием труда женщин и лиц моложе 18 лет;

-  своевременным и правильным предоставлением работникам компенсаций за тяжелую работу и работу с вредными условиями труда;


-   выполнением предписаний инспекторов государственного надзора и своих предписаний в части промышленной безопасности;

- выполнением  указаний  инспекторов  Роспотребнадзора,  Ростехнадзора  по предупреждению аварий, инцидентов и несчастных случаев при эксплуатации поднадзорного оборудования;

-   выполнением мероприятий по актам расследования аварий и инцидентов;

- соблюдением руководителями  подразделений Центра, филиалов и структурных подразделений Центра установленного правилами безопасности порядка допуска персонала к обслуживанию поднадзорного оборудования;

- наличием  производственных  инструкций  на  рабочих местах и выполнением их требований обслуживающими работниками;

- правильностью ведения технической документации при эксплуатации поднадзорного оборудования;

- выполнением  графиков  планово-предупредительных   ремонтов    поднадзорного оборудования;


-  соблюдением  действующего  законодательства,   инструкций, правил и норм по охране труда, пожарной безопасности и  производственной санитарии;

-   состоянием предохранительных приспособлений и защитных устройств оборудования;


-   соблюдением требований безопасности при транспортировании опасных веществ.

4.3. С целью реализации задачи организации профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, аварий и инцидентов, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами, а также по улучшению условий труда:

4.3.1. организация обучения руководителей, специалистов и рабочих Центра, филиалов и структурных подразделений  Центра в области охраны труда и промышленной безопасности;

4.3.2. организация проведения, а также методическое руководство специальной оценки условий труда в Центре, филиалах и структурных подразделениях Центра, осуществление контроля за проведением специальной оценки условий труда, обеспечение хранения документов;

4.3.3.  разработка     перечня      вредных      и        опасных     производственных     факторов производственной среды;

4.3.4.  разработка контингентов, подлежащих медицинским осмотрам;

4.3.5. составление поименных списков сотрудников, подлежащих обязательным медицинским осмотрам, на основе данных от отдела кадров, осуществление контроля за прохождением медицинских осмотров сотрудниками Центра;

4.3.6. разработка мероприятий по улучшению условий труда на рабочих местах по результатам специальной оценки условий труда совместно с членами аттестационной комиссии филиалов и структурных подразделений Центра;

4.3.7. разработка мероприятий по повышению эффективности работы по охране труда и промышленной безопасности на основании периодического анализа причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний, аварий и инцидентов.


4.4.     С целью реализации задачи по методическому руководству руководителями  подразделений Центра, филиалов и структурных подразделений, информированию и консультированию работников Центра, филиалов и структурных подразделений  по вопросам охраны труда и промышленной безопасности:

4.4.1. методическое руководство руководителями подразделений Центра, филиалов и структурных подразделений Центра по организации инструктажа на рабочих местах (первичного, повторного, внепланового, целевого);

4.4.2.  методическое руководство и консультации должностных лиц  подразделений Центра, филиалов и структурных подразделений Центра по разработке инструкций по охране труда, перечней инструкций и профессий для инструктажа;

4.4.3.  методическое руководство по выполнению запланированных мероприятий по охране труда;

4.4.4.  обеспечение подразделений нормативно-правовыми актами, наглядными пособиями и учебными материалами по охране труда;

4.4.5.  доведение до сведения ответственных должностных лиц действующих и вводимых в действие законов и иных нормативно-правовых актов РФ и субъекта федерации об охране труда и промышленной безопасности;

4.4.6. рассмотрение обращений сотрудников Центра по вопросам охраны труда, подготовки обоснованных ответов на них;

4.4.7.  информирование сотрудников  Центра о состоянии условий труда на рабочих местах, принятых мерах по защите от опасных и вредных производственных факторов.


4.5.   С целью реализации задачи проведения производственного контроля  и надзора за обеспечением исправного состояния и безопасной эксплуатации поднадзорного оборудования (подъемные сооружения, сосуды под давлением, трубопроводы, транспортирование опасных веществ):

4.5.1.  организация проведения освидетельствования грузоподъемных механизмов, сосудов, работающих под давлением, трубопроводов Центра с выдачей разрешения на их эксплуатацию в случаях, предусмотренных Правилами безопасности;


4.5.2. организация работ по освидетельствованию и обслуживанию поднадзорного Ростехнадзору оборудования, машин, механизмов специалистами организаций, лицензированных на право осуществления такого рода деятельности;

4.5.3. организация проведения аттестации и проверки знаний у обслуживающего персонала и лиц, ответственных за содержание в исправном состоянии и безопасную эксплуатацию оборудования;

4.5.5. разработка графиков аттестации руководителей и специалистов  подразделений Центра, филиалов и структурных подразделений Центра в области промышленной безопасности и охраны труда;
4.5.6.  разработка производственных инструкций  на определенные  профессии, инструкций    для  ответственных  лиц  в области промышленной безопасности;
4.5.7. разработка проектов приказов и распоряжений на проведение экзаменов по охране труда в подразделениях Центра, филиалов и структурных подразделений Центра;
4.5.8. участие в процедуре обследования подразделений Центра, филиалов и структурных подразделений Центра инспекторами Роспотребнадзора;

4.5.9.  составление отчетности по производственному контролю по формам, установленным Роспотребнадзором.

4.6. Специалист по охране труда осуществляет делопроизводство, систематизацию и хранение архивных дел временного и постоянного хранения, связанных с охраной труда  в соответствии с законодательством об архивном деле.

4.7. Специалист по охране труда обязан обеспечивать в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих коммерческую тайну Центра, а также защиту сведений о персональных данных сотрудников.

4.8. Специалист по охране труда обязан быть доступным с помощью средств личной мобильной связи в течение  регламентированного, согласно коллективного Договора, служебного времени для заместителя директора Центра по общим вопросам, заместителя  директора Центра по промышленной безопасности, заместителя руководителя филиала (структурного подразделения) по общим вопросам и сотрудников Центра.


4.9.  Дополнительные обязанности специалиста по охране труда:

4.9.1. осуществление годового, ежемесячного и оперативного планирования деятельности охраны труда, контроль за выполнением планов;

4.9.2.  разработка  и  своевременный  пересмотр  должностных  инструкций  специалиста по охране труда;

4.9.3. обеспечение полноты передаваемой информации при передаче дел лицу, назначенному исполняющим обязанности при временном отсутствии (отпуск, командировка и т.п.) специалиста по охране труда;

4.9.4.  поддержание дисциплины и порядка;

4.9.5. информирование заместителя директора Центра по общим вопросам, заместителя директора Центра по промышленной безопасности,  заместителя руководителя филиала по общим вопросам о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, несчастном случае, происшедшем в Центре;

4.9.6. способствование созданию в коллективе атмосферы открытости, взаимопомощи и взаимодействия;

4.9.7. обеспечение достоверности отчетности по охране труда перед директором Центра, руководителем филиала, заместителями директора Центра, заместителями руководителя филиала по планам работ или другой запрашиваемой информации;

4.9.8.  выполнение поручений директора Центра, руководителей филиалов, руководителей структурных подразделений Центра, заместителей директора Центра, руководителей филиалов и структурных подразделений, связанных с производственной и профессиональной деятельностью;

4.9.9. по указанию директора Центра, руководителей филиалов, руководителей структурных подразделений Центра, заместителей директора Центра, руководителей филиалов и структурных подразделений  участие в совещаниях, связанных с решением вопросов охраны труда.
5. ПРАВА СПЕЦИАЛИСТА ПО ОХРАНЕ ТРУДА

5.1. Проводить проверки соответствия требованиям норм и правил охраны труда объектов производственного и вспомогательного назначения, рабочих мест, оборудования, машин, механизмов, строительных конструкций.


5.2. Приостанавливать работу производств, машин, оборудования и других средств  производства, транспортных средств в случаях, создающих угрозу жизни или здоровью сотрудников до устранения выявленных нарушений путем выдачи предписаний руководителям структурных подразделений с извещением о выявленных нарушениях заместителя директора Центра  по общим вопросам, заместителя директора Центра по промышленной безопасности,  заместителя руководителя филиала по общим вопросам, заместителя руководителя структурного подразделения по общим вопросам.


5.3.  Требовать от руководителей  подразделений временного отстранения от работы лиц без какого-либо ущерба для них, если они не обеспечены необходимыми средствами индивидуальной и коллективной защиты, не прошли медицинские осмотры, обучение, инструктаж, проверку знаний, не имеют допуска (удостоверения) на производство соответствующей работы.


5.4.  Выдавать должностным лицам Центра обязательные для исполнения предписания по устранению выявленных нарушений законодательства о труде, требований правил и норм охраны труда, промышленной безопасности требовать от соответствующих должностных лиц своевременного, полного и качественного исполнения предписаний.


5.5. Требовать от должностных лиц Центра своевременного, полного и качественного предоставления достоверной информации, в том числе документированной, о состоянии работы по охране труда, промышленной безопасности.


5.6. Обращаться в уполномоченные государственные органы надзора и контроля для проведения независимой инспекции по проблемам охраны труда.


5.7. Представлять заместителю директора Центра по общим вопросам, заместителю директора Центра по промышленной безопасности,  заместителю руководителя филиала по общим вопросам, заместителю руководителя структурного подразделения по общим вопросам свои предложения по применению в отношении сотрудников Центра мер поощрения и наказания, предусмотренных законодательством и локальными нормативными актами Центра, в связи с надлежащим (ненадлежащим) выполнением ими требований и правил охраны труда и (или) за активную работу по улучшению условий охраны труда.


5.8. Посещать в любое время, в соответствии с установленным в Центре порядком, служебные и бытовые помещения  подразделений, производственные участки, где эксплуатируется и ремонтируется оборудование, проверять его состояние, условия эксплуатации, а также соблюдение сотрудниками и обслуживающим персоналом правил безопасности.


5.9.   Обращаться к директору Центра, руководителю филиала, руководителю структурного подразделения,  заместителю директора Центра по общим вопросам, заместителю директора Центра по промышленной безопасности,  заместителю руководителя филиала по общим вопросам, заместителю руководителя структурного подразделения по общим вопросам  за оказанием содействия в исполнении возложенных функций и задач по охране труда.

5.10. Вносить на рассмотрение  директора  Центра, руководителя филиала, руководителя структурного подразделения,  заместителя директора Центра по общим вопросам, заместителя директора Центра по промышленной безопасности,  заместителя руководителя филиала по общим вопросам, заместителя руководителя структурного подразделения по общим вопросам   предложения по улучшению деятельности в области охраны труда, организации охраны труда и промышленной безопасности  в подразделениях Центра.

            5.11. Привлекать в установленном порядке к совместной работе руководителей  подразделений Центра при решении вопросов, связанных с поручениями   директора  Центра, руководителя филиала, руководителя структурного подразделения,  заместителя директора Центра по общим вопросам, заместителя директора Центра по промышленной безопасности,  заместителя руководителя филиала по общим вопросам, заместителя руководителя структурного подразделения по общим вопросам.


5.12. В пределах своей компетенции инициировать разработку проектов инструкций по охране труда, положения об оценке культуры производства, проектов приказов, распоряжений по вопросам охраны труда и промышленной безопасности, а также внесения в них изменений.


5.13. Действовать от имени Центра и представлять его интересы во взаимоотношениях с другими организациями и органами государственной власти (Фонд социального страхования РФ, Роспотребнадзор, Ростехнадзор, государственная инспекция труда, учебные центры и др.) по вопросам: 


- устранения отклонений по результатам проверок состояния условий и охраны труда, промышленной безопасности;


- финансирования предупредительных мер;


- установления страховых тарифов;


- повышения квалификации работников Центра и др.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СПЕЦИАЛИСТА ПО ОХРАНЕ ТРУДА

Специалист по охране труда несет ответственность за:


6.1. Качество и своевременность выполнения поставленных перед ним задач и возложенных на него обязанностей.

6.2. Неиспользование или ненадлежащее использование своих прав, установленных настоящим Положением и непринятие решений в пределах своей компетенции.


6.3.  Невыполнение приказов, распоряжений директора Центра, руководителя филиала,  заместителя директора Центра по общим вопросам, заместителя руководителя филиала по общим вопросам.


6.4.   Несоблюдение конфиденциальности по всем аспектам деятельности по охране труда, относящимся к коммерческой тайне Центра.


6.5.  Невыполнение правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности, установленных в Центре.


6.6. Невыполнение иных обязанностей, предусмотренных законодательством РФ, настоящим Положением, иными локальными нормативными актами Центра. 


6.7. Своевременное выполнение планов работ, утвержденных директором Центра, руководителем филиала, указаний и поручений директора Центра, руководителя филиала, руководителя структурного подразделения,  заместителя директора Центра по общим вопросам, заместителя руководителя филиала по общим вопросам, заместителя руководителя структурного подразделения, информирование их о выполнении и всех важных факторах, влияющих на их выполнение.


6.8.  Своевременность и полноту расследования случаев нарушений производственной и трудовой дисциплины, правил охраны труда,  пожарной и  промышленной безопасности.


6.9.   Обеспечение необходимого уровня личной компетентности в области охраны труда и его непрерывного повышения.


6.10. Невыполнение иных обязанностей, предусмотренных законодательством РФ, настоящим Положением, иными локальными нормативными актами Центра.

7. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЭФФЕКТИВНОСТИ ОХРАНЫ ТРУДА


Критериями  оценки  эффективности охраны труда являются:


7.1. Выполнение утвержденных планов работ по охране труда и других утвержденных планов, содержащих мероприятия по охране труда и промышленной безопасности по срокам, объему и качеству.


7.2. Отсутствие замечаний со стороны директора Центра, руководителя филиала, руководителя структурного подразделения, заместителей директора Центра, руководителя филиала, руководителя структурного подразделения, руководителей  подразделений Центра по своевременному и качественному выполнению специалистом по охране труда установленных задач и обязанностей, предоставлению в полном объеме  материалов  и  информации.


7.3.   Выполнение графика проведения III ступени контроля в подразделениях Центра.


7.4.   Соблюдение сроков и графика проведения специальной оценки условий труда.


7.5.  Снижение показателей по травматизму, профзаболеваниям, количества случаев аварий и инцидентов по отношению к аналогичным периодам прошедшего года.


7.6. Отсутствие случаев несвоевременного расследования причин несчастных случаев, профзаболеваний или расследования с нарушением установленного порядка.


7.7.  Отсутствие замечаний по поднадзорному оборудованию со стороны контролирующего органа – Роспотребнадзора, Ростехнадзора, осуществляющего свою деятельность путем проведения периодических обследований и проверок Центра.

                                            8. ОСНОВНЫЕ ВЗАИМОСВЯЗИ ОХРАНЫ ТРУДА С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 
	Подразделение, с которым осуществляется взаимосвязь
	Входящие документы от  подразделении 


	Исходящие документы по охране труда

	
	Наименование
	Срок/ 

периодичность
	Ответственные лица
	Наименование
	Срок/ периодичность
	Ответственные лица

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Планово-экономический отдел (ПЭО)
	Инструкции, распоряжения, методики по порядку планирования затрат и оценке выполнения планов
	До замены новыми
	Начальник ПЭО
	Предложения, заключения по проектам документов
	Согласно служебной записке ПЭО
	Специалист 

по охране труда

	
	Протокол по итогам АХД по Учреждению за месяц
	До 30 числа следующего месяца
	Начальник ПЭО
	Справки, отчеты, служебные записки о выполнении мероприятий предыдущего протокола
	До 22 числа следующего месяца
	Специалист 

по охране труда

	
	1. Фактическая смета затрат за отчетный год (за 11 месяцев).

2. Плановая смета затрат на год.
	1. До 20.01

(до 20.11).

2. В течение 5 дней после утверждения
	Начальник ПЭО
	Затраты на выполнение работ, оказание услуг сторонними организациями, расходы на охрану труда
	По срокам приказа о составлении отчета о затратах
	Специалист 

по охране труда

	
	-
	-
	-
	Документы, подтверждающие расходование средств, выделенных фондом  социального страхования РФ, на предупредительные меры  по профилактике профессиональных заболеваний и несчастных случаев на производстве
	До 10 числа  месяца, следующего за отчетным кварталом
	Специалист 

по охране труда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Юридический отдел
	Нормативно-правовые акты, касающиеся деятельности, связанной с охраной труда 
	До замены новыми
	Начальник юридического отдела
	Запрос (в т.ч. по телефону) о нормативно-правовых актах, касающихся деятельности, связанной с охраной труда 
	По мере 
необходимости
	Специалист 

по охране труда

	
	Исходные данные по выставлению претензии (иска)
	-
	Начальник юридического отдела 
	Документы, необходимые для подготовки претензии (иска)
	По запросу  начальника юридического отдела
	Специалист 

по охране труда

	
	Оказание правовой помощи по охране труда при осуществлении ими своих производственных функций, в т.ч. консультирование по юридическим вопросам, касающимся деятельности Центра, охраны труда

	По мере

 необходимости
	Начальник юридического отдела 
	-
	-
	-

	
	1. Лист согласования


	В день регистрации проекта договора 
	Начальник юридического отдела 
	Проекты  договоров, относящихся к охране труда
	По мере заключения договоров


	Специалист 

по охране труда

	
	2. Заключения:

- по условиям проекта договора;

- по замечаниям (предложениям) других согласующих подразделений
	В течение 2 дней со дня получения проекта договора и листа согласования с визами руководителей других согласующих подразделений
	Начальник юридического отдела 
	-
	-
	-


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Отдел кадров (ОК)
	1. Приказы, положения, инструкции, памятки, образцы заполнения служебных записок и другие документы, предусматривающие системы оплаты, порядок представления, сроки, требования к оформлению первичных документов, представляемых для производства расчетов с работниками.

2. Заключения по представленным служебным запискам
	Не реже 1 раза в год


	Начальник ОК


	Служебные записки (проекты приказов) о работе в выходные и нерабочие праздничные дни, о сверхурочной работе, об установлении доплат за совмещение должностей и профессий, о заключении договоров гражданско-правового характера  и т.д. - на согласование
	По мере необходимости


	Специалист 

по охране труда

	
	Расчетные листки по заработной плате 

	Не позднее, чем за 1 день до выплаты зарплаты


	Начальник ОК, бухгалтерия 


	Листки временной нетрудоспособности, записки о предоставлении отпуска, иные документы, подтверждающие неявки работников или работу с отступлением от утвержденных графиков и режимов рабочего времени
	По мере необходимости

	Специалист 

по охране труда

	
	График отпусков сотрудников Центра  на год
	До 1 декабря
	Начальник ОК
	График отпусков на год
	До 20 ноября
	Специалист 

по охране труда

	
	Приказы к юбилейным датам сотрудников
	За 1 день до юбилейной даты


	Начальник ОК 
	Служебные записки к юбилейным датам сотрудников
	За 5 дней до юбилейной даты
	Специалист 

по охране труда

	
	Приказы о наложении дисциплинарных взысканий
	По срокам в соответствии с  Трудовым кодексом РФ
	Начальник ОК 
	Служебные записки с приложением материалов расследования и письменных объяснений работника
	Не позднее 20 календарных дней с даты совершения нарушения
	Специалист 

по охране труда


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Отдел кадров
	Копии приказов о приеме, переводе, предоставлении отпуска, совмещении должностей (профессий), расширении зоны обслуживания, изменении графиков работы


	В течение 3 дней после издания
	Начальник ОК 
	1.Заявления работников, служебные записки руководителей подразделений об увольнении.

2.Заявления работников, служебные записки руководителей подразделений о переводе,  совмещении должностей (профессий), расширении зоны обслуживания, изменении графиков работы.

3.Заявления работников о предоставлении отпусков (учебного, по уходу за ребенком, без сохранения заработной платы и т.д.), об изменении фамилии
	Согласно Положению о порядке увольнения.

По мере необходимости


	Специалист 

по охране труда
	Специалист 

по ОТ

	
	Приказ о проведении аттестации сотрудников Центра, график аттестации. Протокол аттестационной комиссии
	По срокам приказа
	Зам.

Директора Центра,

начальник ОК
	Список руководителей и специалистов, подлежащих аттестации, характеристики на аттестуемых сотрудников
	По срокам приказа
	Специалист

по охране труда

	
	План подготовки, переподготовки и повышения квалификации сотрудников
	До 25 декабря
	Начальник ОК
	Заявки на подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников
	По срокам приказа
	Специалист 

по охране труда

	
	
	
	
	
	
	

	
	Заключение по проектам учебных программ
	В течение 5 дней после получения
	Зам.

Директора Центра,

начальник ОК
	Проекты учебных программ
	По мере необходимости
	Специалист 

по охране труда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Административно -хозяйственный отдел


	Локальные нормативные акты Центра (приказы, распоряжения, протоколы), касающиеся деятельности по охране труда, входящая корреспонденция, служебные записки, подписанные или завизированные директором Центра, руководителем филиала  или их заместителями


	По срокам издания нор-мативных актов, по срокам поступления служебных записок, входящей корреспонденции
	Заведующий хозяйством, секретарь, делопроизводи-тель
	Проекты приказов, распоряжений, протоколов, служебные записки — на подпись директору Центра, руководителю филиала или их заместителям
	По мере необходимости


	Специалист 

по охране труда

	
	Выполнение заявок, подписанных директором или его заместителями
	По срокам, установленным в заявках
	Заведующий хозяйством 
	Заявки на приобретение канцелярских товаров, мебели, бумажной продукции, хозяйственного инвентаря
	По мере необходимости


	Специалист 

по охране труда

	
	                           -
	-
	-
	Заявки  на изготовление бланков типографским способом
	По мере необходимости


	Специалист 

по охране труда

	
	Пакет документов для приобретения СИЗ:

- Сертификат соответствия СИЗ;
- Счет на оплату;

-  Платежное поручение;

-  Счет – фактура;

-  Товарная накладная
	На момент приемки;

После приемки
	Заведующий хозяйством 
	Акты по приемке СИЗ
	По мере необходимости


	Специалист 

по охране труда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Подразделения
	Служебные  записки о внесении изменений и дополнений  по охране труда
	По мере необходимости
	Руководитель  подразделения
	Внесение изменений  по охране труда
	По мере поступления предложений
	Специалист 

по охране труда

	
	Проекты инструкций  по охране труда, должностных инструкций, положений о подразделении, программ обучения
	По срокам разработки
	Руководитель  подразделения 
	Согласование  представленных проектов
	В течение 5 дней после получения проектов документов
	Специалист 

по охране труда

	
	-
	-
	-
	Приказы, распоряжения, инструкции по Центру,

касающиеся вопросов охраны труда, промышленной безопасности
	По мере 

необходимости
	Специалист 

по охране труда

	
	Документы (по запросу) для проведения специальной оценки  условий труда на рабочих местах
	По срокам приказа
	Руководитель подразделения
	Приказ о проведении специальной оценки условий труда на рабочих местах.

График проведения специальной оценки условий труда
	1 раз в 5 лет


	Специалист 

по охране труда

	
	-
	-
	-
	Универсальные   инструкции по охране труда и производственные инструкции
	По мере необходимости
	Специалист 

по охране труда

	
	Материалы, необходимые для расследования несчастных случаев и профзаболеваний. Мероприятия по результатам устранения причин несчастных случаев и профзаболеваний
	По срокам расследования
	Руководитель подразделения 
	Акты расследования несчастных случаев и профессиональных заболеваний.

Приказ по результатам расследования
	По срокам расследования

В течение 5 дней
	Специалист 

по охране труда

	
	-
	-
	-
	Личные карточки инструктажа и обучения  по охране труда, учета и выдачи СИЗ
	При проведении  вводного инструктажа  поступающего на работу
	Специалист 

по охране труда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Подразделения
	Требования на получение  спецодежды, спецобуви, СИЗ, защитных кремов и смывающих средств
	По мере

необходимости


	Руководитель подразделения 
	Подписание требований
	В день получения
	Специалист 

по охране труда

	
	Извещение об устранении нарушений
	По срокам предписания
	Руководитель подразделения 
	Предписания руководителям подразделений об устранении нарушений требований охраны труда
	В день проведения проверок
	Специалист 

по охране труда

	
	-
	-
	-
	График проведения III ступени контроля по охране труда
	До 01.02
	Специалист 

по охране труда

	
	Информация по срокам устранения  замечаний  по актам III ступени контроля
	Согласно акту
	Руководитель подразделения
	Акты III ступени контроля
	После проведения проверки
	Специалист 

по охране труда

	
	-
	-
	-
	Годовой график технического освидетельствования оборудования
	До 31.12 текущего года
	Специалист 

по охране труда

	
	-
	-
	-
	График проведения целевых проверок оборудования
	До 01.02
	Специалист 

по охране труда

	
	-
	-
	-
	Акты, предписания по результатам целевых проверок
	Не позднее 3-х дней с даты проверки
	Специалист 

по охране труда

	Бухгалтерия
	Доверенности на получение

ТМЦ, услуг
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	Служебная записка на получение  ТМЦ, услуг
	По мере необходимости
	Специалист 

по охране труда

	
	Копия платежного поручения (по требованию)
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	Счета на оплату, служебная записка на оплату
	По мере необходимости
	Специалист 

по 
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