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Администрация

 Большеболдинского муниципального округа

 Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  01.07.2026   


                        
                                     № 424
Об утверждении Положения о системе управления охраной труда в администрации Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Нижегородской области от 03 февраля 2010 г. № 9-З «Об охране труда в Нижегородской области», руководствуясь приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 октября 2021 г. № 776н «Об утверждении примерного положения о системе управления охраной труда», в целях реализации и совершенствования основных направлений в сфере охраны труда и соблюдения требований охраны труда в администрации Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области, администрация Большеболдинского муниципального округа постановляет: 

1. Утвердить прилагаемое к настоящему постановлению Положение о системе управления охраной труда в администрации Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области.

2. Отделу по кадровой работе и документообороту управления делами администрации Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области (Клименкова А.А.) довести настоящее постановление до сведения всех муниципальных служащих администрации Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области,  иных работников администрации округа, не являющихся муниципальными служащими, руководителей отраслевых (функциональных) подразделений администрации Большеболдинского муниципального округа со статусом юридического лица администрации Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области.
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления делами администрации Большеболдинского муниципального округа Макееву А.А.

5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Глава местного самоуправления

      

                       А.А. Морозова

Утверждено

постановлением администрации

Большеболдинского муниципального округа

Нижегородской области

от 01.07.2026 № 424
Положение
о системе управления охраной труда в администрации Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение о системе управления охраной труда в администрации Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области (далее - Положение о СУОТ) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 29 октября 2021 г. № 776н «Об утверждении Примерного положения о системе управления охраной труда», в целях соблюдения требований охраны труда в администрации Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области (далее - администрация округа) посредством создания, внедрения и обеспечения функционирования системы управления охраной труда (далее - СУОТ) путем разработки локальных нормативных правовых актов, определяющих порядок функционирования СУОТ, разработки мер, направленных на создание безопасных условий труда, предотвращение производственного травматизма и профессиональной заболеваемости.

1.2. СУОТ является неотъемлемой частью управленческой системы администрации Большеболдинского муниципального округа и представляет собой единство:

- организационной структуры управления администрации округа (согласно штатному расписанию), предусматривающей установление обязанностей и ответственности в области охраны труда на всех уровнях управления;

- мероприятий, обеспечивающих функционирование СУОТ и контроль за эффективностью работы в области охраны труда;

- документированной информации, включающей локальные нормативные акты, регламентирующие мероприятия СУОТ, организационно-распорядительные и контрольно-учетные документы.

1.3. Разработка и внедрение СУОТ обеспечивают достижение согласно политике (стратегии) администрации округа в области охраны труда ожидаемых результатов в области улучшения условий и охраны труда, которые включают в себя:

- постоянное улучшение показателей в области охраны труда;

- соблюдение законодательных и иных норм;

- достижение целей в области охраны труда.

1.4. СУОТ разрабатывается в целях исключения и (или) минимизации профессиональных рисков в области охраны труда и управления указанными рисками (выявления опасностей, оценки уровней и снижения уровней профессиональных рисков) с учетом потребностей и ожиданий работников администрации округа, а также других заинтересованных сторон.

1.5. Положение о СУОТ распространяется на всех муниципальных служащих и иных работников администрации округа, не являющимися муниципальными служащими, в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. В рамках СУОТ учитывается деятельность на всех рабочих местах, во всех структурных подразделениях, а также отраслевых (функциональных) подразделений администрации округа, наделенных правами юридического лица.

1.6. Положения о безопасности, касающиеся нахождения и перемещения на объектах администрации округа распространяются на всех лиц. Данные положения доводятся до сведения указанных лиц при проведении вводных инструктажей, включаются в договоры о выполнении подрядных работ.

Установленные СУОТ положения по безопасности, относящиеся к нахождению и перемещению по объектам работодателя, распространяются на всех лиц, находящихся в зданиях и сооружениях администрации округа, в том числе для представителей органов надзора и контроля и работников подрядных организаций, допущенных к выполнению работ и осуществлению иной деятельности на территории и объектах администрации округа в соответствии с требованиями применяемых в администрации округа нормативных правовых актов. Указанные положения по безопасности СУОТ доводятся до перечисленных лиц при проведении вводных инструктажей и посредством включения необходимых для соблюдения положений СУОТ в договоры на выполнение подрядных работ.

1.7. Система пожарной безопасности, направленная на предотвращение воздействия на сотрудников опасных факторов пожара, и мероприятия по противопожарной профилактике настоящим Положением не регламентируется (за исключением отдельных вопросов рабочего характера).

2. Разработка и внедрение СУОТ

2.1. Политика (стратегия) в области охраны труда администрации округа является:

- локальным нормативным правовым актом, в котором излагаются цели и мероприятия, направленные на сохранение жизни и здоровья работников администрации округа;

- публичной декларацией администрации округа о намерении и гарантированном выполнении государственных нормативных требований охраны труда и добровольно принятых на себя обязательств с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

2.2. Политика (стратегия) по охране труда:

- направлена на сохранение жизни и здоровья работников в процессе их трудовой деятельности;

- направлена на обеспечение безопасных условий труда, управление рисками травматизма и профессиональной заболеваемости;

- соответствует специфике экономической деятельности и организации работ, особенностям профессиональных рисков и возможностям управления охраной труда в администрации;

- отражает цели в области охраны труда;

- включает обязательства работодателя по организации устранения опасностей и снижения уровней профессиональных рисков на рабочих местах;

- включает обязательство работодателя по организации совершенствования СУОТ;

- учитывает мнение выборного органа первичной профсоюзной организации.

2.3. Политика (стратегия) по охране труда оценивается на актуальность и соответствие стратегическим задачам по охране труда и пересматривается в рамках оценки эффективности функционирования СУОТ.

2.4. Распределение компетенции, прав, обязанностей (далее - функций) сотрудников в СУОТ устанавливается настоящим Положением.

2.4.1. Глава местного самоуправления Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области (далее - глава местного самоуправления) обеспечивает:

- общее управление охраной труда в администрации округа;

- рассмотрение и утверждение локальных нормативных актов в сфере охраны труда;

- рассмотрение информации о состоянии условий и охраны труда в администрации, принятие управленческих решений на основе анализа этих сведений;

- утверждение актов расследования несчастных случаев и профессиональных заболеваний, содействие соответствующим органам государственного надзора и контроля в расследовании;

- взаимодействие с профсоюзом администрации округа (при наличии) по вопросам обеспечения условий и охраны труда, ведение коллективных переговоров;

- создание надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей сотрудниками администрации;

- финансирование и материально-техническое обеспечение мероприятий по улучшению условий и охраны труда в установленном объеме;

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья сотрудников администрации при возникновении таких ситуаций;

- взаимодействие с органами государственного и общественного контроля по вопросам обеспечения условий и охраны труда

- координирует деятельность руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации округа, наделенных правами юридического лица, в сфере охраны труда, запрашивает у руководителей отраслевых (функциональных) органов информацию и документацию, необходимую для оценки состояния условий и охраны труда.

2.4.2. Начальник управления делами администрации округа осуществляет контроль за организацией работы по охране труда в администрации.

Обеспечивает:

- организацию обучения и проверки знаний сотрудников по охране труда, в том числе осуществляемой в обучающих организациях;

- выявление проблем, касающихся условий и охраны труда;

- вносит главе местного самоуправления обоснованные предложения по улучшению состояния условий и охраны труда.

Организует:

- ведение делопроизводства в администрации, регистрацию, учет и доведение до структурных подразделений локальных нормативных актов по охране труда и распорядительной документации;

- организацию медицинских осмотров муниципальных служащих в установленном порядке, диспансеризации и иных медицинских профилактических мероприятий.

2.4.3. Начальник управления ЖКХ и дорог администрации округа:

Обеспечивает:

- внедрение, функционирование, последовательное совершенствование СУОТ;

- инициирование, проведение и контроль выполнения мероприятий, направленных на улучшение условий и охраны труда, предупреждение профессиональных заболеваний, несчастных случаев, других аварийных (опасных) ситуаций;

- разработку планов мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда;

- координацию работы сотрудников по улучшению условий и охраны труда и при необходимости внешних организаций;

- организацию расследований несчастных случаев, профессиональных заболеваний, других опасных ситуаций, последующий анализ и устранение причин этих ситуаций;

- пропаганду охраны труда, а также разработку, наличие и своевременный пересмотр документации, необходимой для эффективной и безопасной деятельности администрации (планов эвакуации, инструкций, журналов и др.);

- поддержание связи с органами государственного и общественного контроля охраны труда, другими заинтересованными сторонами (организациями) по вопросам обеспечения условий и охраны труда;

- возглавляет комиссии по расследованию легких несчастных случаев, а также других опасных ситуаций; 

- участвует в работе по расследованию других происшествий;

- запрашивает у сотрудников любую информацию, документацию, необходимую для оценки состояния условий и охраны труда;

- присутствует при проверках, проводимых должностными лицами органов государственного надзора и контроля, а также организует последующее обсуждение результатов проведенных мероприятий.

2.4.4. Начальник финансового управления администрации округа обеспечивает:

- расходование и учет средств на проведение мероприятий по охране труда в соответствии с действующим законодательством и локальными нормативными актами администрации округа;

- обязательное социальное страхование сотрудников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний», уплату в Фонд социального страхования Российской Федерации необходимых страховых взносов;

- подготовку совместно со специалистом по охране труда предусмотренной документации на частичное финансирование предупредительных мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний работников за счет средств Фонда социального страхования Российской Федерации;

- составление и представление в установленные сроки отчета о страховании работников от несчастных случаев на производстве, профессиональных заболеваний, временной нетрудоспособности и связанных с ними расходами.

2.4.5. Заместитель начальника управления, начальник отдела юридического управления делами администрации обеспечивает проведение юридической экспертизы нормативных локальных актов по вопросам охраны труда.

2.4.6. Начальник отдела по кадровым вопросам и документообороту управления делами администрации округа организует:

- контроль за соблюдением сотрудниками правил внутреннего трудового распорядка;

- контроль за использованием труда женщин с учетом требований охраны труда и санитарных правил, в том числе женщин с установленной беременностью;

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

- оформление договоров и счетов на проведение обучения по охране труда через специализированные обучающие организации;

- направление вновь принятого сотрудника на вводный инструктаж по охране труда;

- направление сотрудников на медицинские осмотры в установленном порядке, диспансеризацию и иные медицинские профилактические мероприятия;

2.4.7. Специалист по охране труда администрации округа:

1) осуществляет:

- организацию и координацию работ по охране труда и управлению профессиональными рисками в организации;

- разработку и контроль за функционированием СУОТ в соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда, целями и задачами СУОТ, рекомендациями межгосударственных и национальных стандартов в сфере безопасности и охраны труда;

- организацию расследований несчастных случаев, профессиональных заболеваний, других опасных ситуаций, последующий анализ и устранение причин этих ситуаций;

контроль за соблюдением сотрудниками администрации округа нормативных правовых актов по охране труда, проведением профилактической работы по предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, выполнением мероприятий, направленных на создание здоровых и безопасных условий труда;

2) обеспечивает:

- выявление проблем, касающихся условий труда и охраны труда;

- деятельность комиссии по охране труда администрации в качестве ее секретаря;

3) участвует:

- в проведении контроля исполнения бюджета в сфере охраны труда и проводит оценку эффективности использования финансовых ресурсов с точки зрения достижения поставленных целей СУОТ, осуществляет контроль целевого использования средств на реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда;

- в работе комиссии по проведению специальной оценки условий труда, организует взаимодействие членов комиссии по проведению специальной оценки условий труда;

- в разработке раздела Коллективного договора в части подготовки мероприятий по улучшению условий и охраны труда в организации, контролирует работу по подготовке предложений структурных подразделений организации для включения в план мероприятий по улучшению условий и охраны труда;

- в работе по определению контингента сотрудников, подлежащих обязательным предварительным и периодическим медицинским осмотрам;

- в расследовании несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, опасных ситуаций (инцидентов), анализе причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний;

- в мероприятиях по мотивации сотрудников на безопасный труд;

4) определяет и систематически корректирует направления развития СУОТ на основе мониторинга изменений законодательства и передового опыта в области охраны труда;

5) выявляет потребность в обучении работников администрации округа в области охраны труда, проводит вводный и иные инструктажи по охране труда работников администрации округа, за исключением работников отраслевых (функциональных) органов администрации округа, наделенных правами юридического лица;

6) разрабатывает предложения по повышению эффективности мероприятий по улучшению условий и охраны труда;

7) запрашивает у сотрудников любую информацию, документацию, необходимые для оценки состояния условий и охраны труда;

8) присутствует при проверках, проводимых должностными лицами органов государственного надзора и контроля;

9) совместно со структурными подразделениями администрации участвует в разработке планов по охране труда и управлению профессиональными рисками;

10) ведет отчетность по охране труда по установленным формам и обеспечивает при необходимости предоставление информации о состоянии условий и охраны труда в органы государственного надзора.

Обеспечение соблюдения требований охраны труда, осуществление контроля их выполнения в администрации округа возлагаются на специалиста по охране труда администрации округа.

Специалист по охране труда в своей деятельности руководствуется должностной инструкцией.

2.4.8. Руководители отраслевых (функциональных) подразделений, администрации округа, наделенных правами юридического лица, в возглавляемых структурных подразделениях обеспечивают:

- безопасные условия труда;

- функционирование СУОТ;

- участие в организации управления профессиональными рисками;

- размещение в общедоступных местах отраслевого (функционального) органа документов и информации, содержащих требования охраны труда, для ознакомления с ними работников;

- проведение специальной оценки условий труда;

- безопасное использование закрепленных помещений, офисной оргтехники, персональных компьютеров, инвентаря;

- оперативный контроль за состоянием условий и охраны труда, принятие необходимых мер по устранению выявленных нарушений;

- содержание аптечек первой помощи;

- присутствие при проверках, проводимых должностными лицами органов государственного контроля;

- проведение инструктажей по охране труда;

- организацию режима труда и отдыха сотрудников с учетом требований служебной нагрузки и требований охраны труда, в том числе соблюдение установленных перерывов для отдыха, питания и проветривания помещений;

- ознакомление сотрудников с локальными нормативными актами СУОТ;

- надлежащую эксплуатацию электроприборов;

- соблюдение санитарных норм при организации перерывов;

- принятие необходимых мер по ликвидации и локализации опасных ситуаций, пожаров и возгораний;

- непосредственную организацию первой помощи пострадавшему при несчастном случае, внезапно заболевшего сотрудника и при необходимости - доставку (сопровождение) его в медицинское учреждение;

- распределяют обязанности в сфере охраны труда между своими подчиненными, в том числе делегирует им часть своих полномочий, определяет степень их ответственности.

2.4.9. Руководители структурных подразделений администрации:

- обеспечивают функционирование СУОТ;

- содействуют работе комиссии по охране труда администрации округа;

- организуют в структурных подразделениях безопасную эксплуатацию помещений, оборудования, оргтехники, инвентаря;

- участвуют в организации проведения специальной оценки условий труда;

- участвуют в организации и проведении контроля за состоянием условий и охраны труда в структурных подразделениях;

- принимают меры по предотвращению аварий в структурных подразделениях, сохранению жизни и здоровья работников структурных подразделениях и иных лиц при возникновении таких ситуаций, в том числе меры по оказанию пострадавшим в результате аварии первой помощи;

- своевременно информируют главу местного самоуправления об авариях, несчастных случаях, происшедших в структурных подразделениях, и профессиональных заболеваниях работников структурного подразделения;

- обеспечивают доведение до подчиненных содержания локальных нормативных актов по охране труда и контроль их выполнения;

- при авариях и несчастных случаях, происшедших в структурных подразделениях, принимают меры по вызову скорой медицинской помощи и организации доставки пострадавших в медицинскую организацию.

2.4.10. Руководитель муниципального бюджетного учреждения «Хозяйственно-эксплуатационный отдел» администрации округа в соответствии с должностными инструкциями:

- обеспечивает выполнение общехозяйственных работ по содержанию, уборке объектов (территории, помещений), а также содержание зданий, находящихся в оперативном управлении, и территории администрации округа в соответствии с требованиями безопасной эксплуатации и охраны труда;

- обеспечивает электробезопасность, противопожарную безопасность при эксплуатации зданий и сооружений; организацию и безопасное выполнение работ, к которым предъявляются повышенные требования безопасности; эксплуатацию транспортных средств и обеспечение безопасности дорожного движения;

- является ответственным за организацию выпуска транспортных средств на линию в технически исправном состоянии и медосмотр водителей перед началом рабочего дня;

- разрабатывает и исполняют мероприятия, обеспечивающие безопасность сотрудников при проведении сторонними организациями строительно-монтажных и ремонтно-эксплуатационных работ всех видов.

2.4.11. Муниципальные служащие и сотрудники не относящиеся к должностям муниципальной службы администрации округа обязаны:

- соблюдать требования охраны труда в рамках выполнения трудовых функций, изложенные в локальных нормативных актах, в том числе требований инструкций по охране труда, правил внутреннего трудового распорядка и др.;

- в случаях, предусмотренных законодательством, проходить обязательные предварительные (при поступлении на муниципальную службу) и периодические (в течение трудовой (служебной) деятельности) медицинские осмотры;

- соблюдать общие правила безопасного поведения, изложенные в Программе проведения вводного инструктажа по охране труда;

- содержать в чистоте свое рабочее место, оргтехнику, инвентарь;

- проверять до начала работы организацию своего рабочего места и исправность оргтехники, инвентаря, не приступать к работе при наличии нарушений, угрожающих жизни и здоровью;

- информировать непосредственного руководителя о признаках неисправности технических средств, оборудования, установленных на рабочем месте;

- извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о несчастном случае или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков заболевания или острого отравления, или иных лиц;

- соблюдать утвержденный порядок (инструкции) действий в случае возникновения аварии или иной ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью человека;

- знакомиться с предоставленной им информацией о возможных рисках и опасностях на рабочем месте;

- принимать незамедлительные и адекватные меры по устранению возникших или недопущению возможных опасных ситуаций, а при необходимости - оказывать содействие в проведении аварийно-спасательных и других неотложных работ по их ликвидации;

- участвовать в деятельности по улучшению условий и охраны труда.

2.5. В целях организации совместных действий руководства и сотрудников по обеспечению условий и охраны труда, предупреждению производственного травматизма, совершенствованию СУОТ в администрации округа создается Комиссия по охране труда.

Состав межведомственной комиссии утверждается постановлением администрации Большеболдинского муниципального округа Нижегородской области.

Межведомственная комиссия формируется в составе председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря комиссии и членов комиссии.

В заседаниях Комиссии по охране труда, кроме ее постоянных членов, могут принимать участие руководители отраслевых (функциональных) органов и сотрудники администрации.

Комиссия по охране труда руководствуется законами и иными нормативными правовыми актами об охране труда, локальными нормативными актами СУОТ.

2.6. Функции Комиссии по охране труда:

- комплексное рассмотрение проблем, нарушений и несоответствий в области охраны труда, подготовка и реализация предложений, направленных на улучшение условий и охраны труда;

- взаимодействие с собственником здания и подрядчиками по вопросам содержания, технического обслуживания, периодических осмотров и контрольных проверок, текущих ремонтов здания и помещений;

- сбор информации от отраслевых (функциональных) органов о проблемах, нарушениях и несоответствиях при использовании электрических сетей, систем вентиляции и кондиционирования, систем отопления кондиционирования, вентиляции и водоснабжения;

- расследование несчастного случая, произошедшего с работником;

- контроль за состоянием условий и охраны труда на рабочих местах;

- информирование сотрудников о состоянии охраны труда и о мероприятиях по улучшению условий и охраны труда;

- разработка перечня мероприятий по улучшению условий и охраны труда для ежегодного плана по охране труда администрации и контроль за реализацией данного плана;

- рассмотрение проектов локальных нормативных правовых актов СУОТ;

- заслушивание руководителей подразделений и других сотрудников, составление актов о нарушении сотрудниками требований охраны труда для применения дисциплинарных взысканий.

3. Планирование

3.1. Планирование СУОТ осуществляется с учетом опасностей и уровней профессиональных рисков. Они выявляются (идентифицируются) и оцениваются в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 28.12.2021 № 926 «Об утверждении рекомендаций по выбору методов оценки уровней профессиональных рисков и по снижению уровней таких рисков».

Выявление (идентификация) опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью работников, и составление их перечня производятся с учетом рекомендаций по классификации, обнаружению, распознаванию и описанию опасностей.

3.2. Основным процессом в администрации является административно-управленческая служебная деятельность сотрудников с применением персональных компьютеров и оргтехники. При оценке уровня профессиональных рисков в отношении выявленных опасностей учитывается специфика деятельности администрации.

3.3. В качестве опасностей, которые могут угрожать здоровью работников в связи с их трудовой деятельностью в администрации, рассматриваются следующие:

- возможность возникновения и развития пожара, опасные факторы пожара;

- травмы при поездках и в служебных командировках вследствие дорожно-транспортных происшествий;

- падение (подскальзывание, спотыкание) при перемещении по территории, зданию, в том числе при пользовании лифтом;

- перепад по высоте при использовании стремянок;

- поражение электрическим током при несанкционированном осуществлении ремонта электрооборудования или аварийной ситуации;

- психоэмоциональные нагрузки, связанные с особыми условиями муниципальной службы, и иной работы в администрации округа, повышенной ответственностью за результат труда, ненормированной продолжительностью рабочего времени, общением с людьми;

- зрительное утомление при работе с персональными компьютерами, в том числе вследствие недостатков при организации освещения рабочих мест;

- прием посетителей в периоды роста «простудной» заболеваемости;

- острые кромки бумаги, торчащие и выступающие (движущиеся) части строительных конструкций здания, канцелярских принадлежностей, оргтехники и др.;

- факторы микроклимата (температура, скорость движения и влажность воздуха, в том числе при неэффективной работе систем кондиционирования);

- шум (голос, телефоны, работа оргтехники) в служебных помещениях;

- нагрузка на шейно-плечевой пояс;

- неудобное расположение ног при работе с персональным компьютером, стереотипные движения по управлению «мышью»;

- пользование неисправным лифтом.

3.4. Для предотвращения опасностей, которые могут угрожать здоровью работников в связи с их трудовой деятельностью в администрации округа, необходимо соблюдать следующие требования:

3.4.1. 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 ремонту и обслуживанию в установленном порядке.

3.4.2. рабочие места должны соответствовать нормам по площади и размещению и обеспечивать:

- 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 и искусственную освещенность;

- 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, безопасно установленных стульев для ожидающих посетителей и др.).

Организация, взаимное расположение и состояние рабочих мест должны обеспечивать эффективную деятельность, безопасное передвижение сотрудников, удобное и безопасное обслуживание оборудования и использование инвентаря.

3.4.3 оборудование, инвентарь, оргтехника должны:

- соответствовать требованиям охраны труда;

- применяться только в соответствии с условиями эксплуатации;

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

- подлежать обслуживанию, ремонту, периодическим осмотрам, а при необходимости периодическим техническим освидетельствованиям (лестницы-стремянки, средства хранения материалов в складских помещениях).

3.4.4 все единицы оборудования, оргтехники, инвентаря должны быть пронумерованы и учтены материально ответственными лицами. Не допускается применение в служебных целях оборудования, оргтехники, инвентаря, не состоящего на балансе администрации округа, в том числе личного имущества сотрудников.

3.5. При организации и осуществлении деятельности администрации для обеспечения безопасности сотрудников должны предусматриваться и реализовываться следующие меры:

- учет возможного воздействия на условия труда при принятии организационно-управленческих решений;

- действия по управлению выявленными и предполагаемыми рисками;

- применение исправного оборудования, оргтехники, инвентаря;

- рациональное размещение и организация рабочих мест;

- соблюдение правил безопасного поведения и требований охраны труда;

- обеспечение безопасного передвижения по служебной территории администрации и в служебных поездках;

- контроль наличия защитных устройств, ограждений, запоров, знаков безопасности на электрощитах, системах вентиляции и др.;

- контроль своевременности удаления отходов деятельности;

- учет вопросов безопасности при работе сторонних организаций и их работников на территории администрации округа;

- осуществление мер по предотвращению пожара в соответствии с требованиями пожарной безопасности;

- правильное размещение и хранение складируемой документации или других материально-технических ценностей в специально отведенных для этого помещениях с тем, чтобы обеспечивалось удобство и безопасность работ;

- ограничение нервно-психических перегрузок и применение рациональных режимов труда и отдыха, в том числе посредством соблюдения норм профессиональной этики и требований к служебному поведению муниципальных служащих;

- соблюдение служебной (трудовой) дисциплины;

- защита от возможных воздействий природного характера;

- подготовленность к ликвидации (локализации) опасных ситуаций, в том числе к действиям при пожаре.

3.6. Конкретный перечень опасностей и предупреждающие действия по их профилактике определяются в рамках идентификации опасностей и управления профессиональными рисками, а также указываются в инструкциях по охране труда.

3.7. Выявление опасностей и профессиональных рисков, а также их регулярный анализ и оценка осуществляется на периодической основе.

3.8. Принимаемые меры управления профессиональными рисками (мероприятия по охране труда) направляются на исключение выявленных опасностей или снижение уровня профессионального риска.

3.9. Планирование направлено на определение необходимого перечня мероприятий по охране труда, проводимых в рамках функционирования процессов (процедур) СУОТ.

3.10. План мероприятий по охране труда утверждается правовым актом администрации округа с учетом перечня мероприятий закрепленных в политике в области охраны труда в соответствии приказом Минтруда России от 11 июля 2024 г. № 347н «Об утверждении Примерного перечня ежегодно реализуемых работодателем мероприятий по улучшению условий и охраны труда, ликвидации или снижению уровней профессиональных рисков либо недопущению повышения их уровней», а также с учетом приказа Минтруда России от 14 июля 2021 г. № 467н «Об утверждении Правил финансового обеспечения предупредительных мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний работников и санаторно-курортного лечения работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными производственными факторами».

3.11. В плане мероприятий отражаются, в частности:

- перечень (наименование) планируемых мероприятий;

- ожидаемый результат каждого мероприятия;

- срок реализации мероприятия;

- лица, ответственные за реализацию мероприятия;

- выделяемые ресурсы и источники финансирования мероприятий.

3.12. Целями в области охраны труда в администрации в соответствии с политикой в области охраны труда является сохранение жизни и здоровья работников, а также постоянное улучшение условий и охраны труда.

3.13. Достижение указанных целей обеспечивается реализацией мероприятий, предусмотренных политикой в области охраны труда.

3.14. Мероприятия, направленные на сохранение жизни и здоровья работников, должны привести, в частности, к следующим результатам:

- к устойчивой положительной динамике улучшения условий и охраны труда;

- отсутствию нарушений обязательных требований в области охраны труда;

- достижению показателей улучшения условий труда.

3.15. Достижение целей по охране труда планируется. При планировании определяются ресурсы, ответственные лица, сроки достижения, способы и показатели оценки уровня достижения этих целей, влияние результатов на функционирование администрации.

4. Обеспечение функционирования СУОТ

4.1. Планирование и реализация мероприятий по охране труда для достижения поставленных целей СУОТ осуществляются в соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда, а также учитывается передовой отечественный опыт работы по улучшению условий и охраны труда.

4.2. В целях обеспечения функционирования СУОТ сотрудники администрации соответствующего уровня управления охраной труда должны пройти обучение и повышение квалификации в области охраны труда.

4.3. Все поступающие на муниципальную службу сотрудники администрации обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда в соответствии с Правилами обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2021 г. № 2464, проходят в форме вводного инструктажа.

4.4. Специальная оценка рабочих мест муниципальных служащих не проводится (разъяснение Минтруда от 28 февраля 2018 г. № 15-1/В-573).

4.5. Сотрудники администрации освобождаются от первичного и повторного инструктажа по охране труда и стажировки на рабочем месте как лица, не связанные с эксплуатацией, обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием электрифицированного или иного инструмента, хранением и применением сырья и материалов.

4.6. Целевой инструктаж по охране труда на рабочем месте проводится:

- при выполнении разовых хозяйственных работ, санкционированных руководством и необходимых для выполнения должностных обязанностей (расстановка оборудования, приведение в порядок помещений и т.п.);

- при ликвидации последствий опасных ситуаций, стихийных бедствий;

- при проведении массовых мероприятий в служебное время.

4.7. В рамках СУОТ сотрудники администрации должны быть проинформированы по вопросам охраны труда:

- о политике и целях в области охраны труда;

- о системе стимулирования за соблюдение государственных нормативных требований охраны труда и об ответственности за их нарушение;

- о результатах расследования несчастных случаев на производстве и микротравм (микроповреждений);

- об опасностях и рисках на своих рабочих местах, а также разработанных в их отношении мерах управления.

4.8. При информировании работников допускается учитывать следующие формы доведения информации:

- включение соответствующих положений в трудовой договор работника;

- ознакомление работника с результатами оценки профессиональных рисков;

- использования информационных ресурсов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- размещения соответствующей информации в общедоступных местах;

- проведение инструктажей, размещение стендов с необходимой информацией.

4.9. На всех этажах административного здания должны быть размещены:

- планы эвакуации людей при пожаре;

- Ф.И.О. и телефон ответственного за пожарную безопасность;

- телефоны вызова служб экстренного реагирования.

5. Функционирование СУОТ

5.1. Основными процессами, обеспечивающими функционирование СУОТ в администрации, являются:

5.1.1. Специальная оценка условий труда (далее - СОУТ);

5.1.2. Оценка профессиональных рисков;

5.1.3. Проведение медицинских осмотров и освидетельствования работников;

5.1.4. Обучение работников;

5.1.5. Обеспечение безопасности работников при эксплуатации зданий и сооружений;

5.1.6. Обеспечение безопасности работников при эксплуатации оборудования;

5.1.7. Санитарно-бытовое обеспечение работников;

5.1.8. Соблюдение режима труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

5.1.9. Обеспечение социального страхования работников;

5.1.10. Взаимодействие с государственными надзорными органами, органами исполнительной власти и профсоюзного контроля;

5.1.11. Реагирование на аварийные ситуации;

5.1.12. Реагирование на несчастные случаи;

5.1.13. Реагирование на профессиональные заболевания;

5.1.14. Специальная оценка условий труда.

5.2. Порядок действий, обеспечивающих функционирование процессов и СУОТ в целом, определяется следующими основными процессами и процедурами:

а) планирование мероприятий по охране труда;

б) выполнение мероприятий по охране труда;

в) контроль планирования и выполнения мероприятий по охране труда, анализ по результатам контроля;

г) формирование корректирующих действий по совершенствованию функционирования СУОТ;

д) управление документами СУОТ;

е) информирование работников и взаимодействие с ними;

ж) распределение обязанностей для обеспечения функционирования СУОТ.

5.3. В администрации проводятся профилактические мероприятия по отработке действий работников при несчастном случае, аварии, риске их возникновения, а также по их устранению, расследованию причин возникновения.

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, наличием планов эвакуации.

5.4. Порядок реагирования на несчастные случаи и аварийные ситуации, их расследования и оформления отчетных документов определяется действующим законодательством.

6. Оценка результатов деятельности

6.1. Объектами контроля при функционировании СУОТ являются мероприятия, процессы и процедуры, реализуемые в рамках СУОТ.

6.2. Контроль за состоянием условий труда на рабочих местах, соблюдением работниками требований охраны труда осуществляется в соответствии с ТК РФ в следующих формах:

- самоконтроль каждым работником перед началом работы;

- оперативный контроль начальниками структурных подразделений администрации округа (ежедневно в рабочие дни);

- комплексный контроль (комиссия по охране труда и др.) - не реже 1 раза в год, рекомендуется совмещать с идентификацией опасностей и оценкой профессиональных рисков;

- реагирующий контроль (уполномоченные работники, комиссия по охране труда и др.) - по необходимости при расследовании несчастных случаев на производстве, микротравм и иных опасных ситуаций, при подготовке к организационно-техническим изменениям, после стихийных бедствий, перед проведением проверок органами государственного контроля (надзора), по обращениям работников).

6.3. К основным видам контроля функционирования СУОТ относятся:

1) контроль состояния рабочего места и оборудования; контроль выполнения работ работником в рамках своей профессиональной деятельности; выявление опасностей и определение уровня профессионального риска; контроль показателей реализации мероприятий, процессов и процедур;

2) контроль выполнения процессов, имеющих периодический характер (обучение по охране труда, проведение медицинских осмотров);

3) учет и анализ несчастных случаев, профессиональных заболеваний;

4) учет изменений государственных нормативных требований охраны труда, соглашений по охране труда, изменения существующих или внедрения новых технологических процессов, оборудования;

5) контроль эффективности функционирования отдельных элементов СУОТ и системы в целом.

6.4. В рамках контрольных мероприятий может использоваться фото- и видеофиксация.

6.5. Виды и методы контроля применительно к конкретным процессам (процедурам) определяются планом мероприятий. По результатам контроля составляется акт.

6.6. В администрации составляется ежегодный отчет о функционировании СУОТ.

6.7. В ежегодном отчете отражается оценка следующих показателей:

- достижение целей в области охраны труда;

- способность СУОТ, действующей в администрации, обеспечивать выполнение обязанностей, отраженных в политике в области охраны труда;

- эффективность действий на всех уровнях управления;

- необходимость дальнейшего развития СУОТ, включая корректировку целей в области охраны труда, перераспределение обязанностей должностных лиц, перераспределение ресурсов;

- необходимость своевременной подготовки работников, которых затронут решения об изменении СУОТ;

- необходимость изменения критериев оценки эффективности функционирования СУОТ;

- полнота идентификации опасностей и управления профессиональными рисками в рамках СУОТ.

6.8. Показатели контроля функционирования СУОТ определяются, в частности, следующими данными:

- абсолютными показателями (время на выполнение, стоимость, технические показатели и пр.);

- относительными показателями (соотношение планируемых и фактических результатов,

- показатели в сравнении с другими процессами и пр.);

- качественными показателями (актуальность и доступность исходных данных для реализации процессов СУОТ).

6.9. С учетом данных ежегодного отчета оценивается необходимость привлечения независимой специализированной организации для обеспечения внешнего контроля СУОТ.

7. Улучшение функционирования системы управления охраной труда

7.1. С учетом показателей ежегодного отчета о функционировании СУОТ в администрации округа при необходимости реализуются корректирующие меры по совершенствованию ее функционирования.

7.2. Действия на каждом этапе реализации корректирующих мер, сроки их выполнения, ответственные лица, утверждаются главой местного самоуправления.

7.3. На этапах разработки и формирования корректирующих мер производится опрос работников относительно совершенствования функционирования СУОТ.

7.4. Работники должны быть проинформированы о результатах деятельности организации по улучшению СУОТ.

