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Приложение

к постановлению 

администрации города Сочи

от _____________ № ________

ПОЛОЖЕНИЕ

«О системе управления охраной труда в администрации 
города Сочи»
Введение
Положение «О системе управления охраной труда (профессиональной служебной деятельности) в администрации города Сочи» (далее - СУОТ) разработано на основе Типового положения Минтруда России от 19 августа 2016 года № 438н «Об утверждении типового положения о системе управления охраной труда» и национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 12.0.007-2009 «Система управления охраной труда в организации. Общие требования по разработке, применению, оценке и совершенствованию».

Положение о СУОТ устанавливает общие требования к организации работы по охране труда на основе нормативно-правовых документов, принципов и методов управления, направленных на совершенствование деятельности по охране труда.

Функционирование СУОТ осуществляется посредством соблюдения государственных нормативных требований охраны труда, принятых на себя обязательств и применения локальных документов при реализации процедур, предусмотренных разделами СУОТ.

Все вопросы, не урегулированные настоящим Положением, регулируются действующим трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

1.
Общие положения

1.1.Настоящее Положение в администрации города Сочи разработано с целью создания единой системы управления охраной труда в администрации города Сочи на основе Типового положения о системе управления охраной труда, утвержденного Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19 августа 2016 г. №438н с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и другими нормативными актами, действующими в сфере охраны труда.

1.2.Организация работы по охране труда соответствует национальному стандарту РФ ГОСТ Р 12.0.007-2009 «Система управления охраной труда в организации. Общие требования по разработке, применению, оценке и совершенствованию».

1.3. СУОТ представляет собой единство:

- организационных структур управления в администрации города Сочи с фиксированными обязанностями его должностных лиц;

- процедур и порядков функционирования СУОТ, включая планирование и реализацию мероприятий по улучшению условий труда и организации работ по охране труда;

-устанавливающей (локальные нормативные акты в организации) и фиксирующей (журналы, акты, записи) документации.

1.4. СУОТ совместима с другими системами управления, действующими в администрации города Сочи

1.5. Действие СУОТ распространяется, на всей территории администрации города Сочи, во всех зданиях и сооружениях.

1.6. Требования Положения о СУОТ обязательны для всех лиц, находящихся на территории и в зданиях администрации города Сочи.
2. Политика администрации города Сочи в области охраны труда
2.1. Политика администрации города Сочи в области охраны труда (далее – политика по охране труда) является гарантированным выполнением обязанностей по соблюдению государственных нормативных требований охраны труда.

2.2. Политика по охране труда обеспечивает:

2.2.1. Приоритет сохранения жизни и здоровья муниципальных служащих в процессе их трудовой деятельности;
2.2.2. Соответствие условий труда на рабочих местах требованиям охраны труда;

2.2.3. Выполнение последовательных и непрерывных мер (мероприятий) по предупреждению происшествий и случаев ухудшения состояния здоровья муниципальных служащих, производственного травматизма и профессиональных заболеваний, в том числе посредством управления профессиональными рисками;

2.2.4. Учет индивидуальных особенностей муниципальных служащих, в том числе посредством проектирования рабочих мест, выбора оборудования, инструментов, сырья и материалов, средств индивидуальной и коллективной защиты, построения производственных и технологических процессов;

2.2.5. Непрерывное совершенствование и повышение эффективности СУОТ;

2.2.6. Обязательное привлечение муниципальных служащих, уполномоченных ими представительных органов к участию в управлении охраной труда и обеспечении условий труда, соответствующих требованиям охраны труда, посредством необходимого ресурсного обеспечения и поощрения такого участия;

2.2.7. Личную заинтересованность в обеспечении, насколько это возможно, безопасных условий труда;

2.2.8. Выполнение иных обязанностей в области охраны труда исходя из специфики своей деятельности.
2.3. Обсуждение политики по охране труда доступно всем муниципальным служащим администрации города Сочи.
2.4. В Политике по охране труда отражаются:

2.4.1. Положения о соответствии условий труда на рабочих местах администрации города Сочи требованиям охраны труда;

2.4.2. Обязательства администрации города Сочи по предотвращению травматизма и ухудшения здоровья муниципальных служащих;

2.4.3. Положения об учете специфики деятельности администрации города Сочи и вида (видов) осуществляемой экономической деятельности, обусловливающих уровень профессиональных рисков муниципальных служащих;  
2.4.4. Порядок совершенствования функционирования СУОТ.
3. Цели администрации города Сочи в области охраны труда
3.1. Цели формулируются с учетом необходимости оценки их достижения.
Основные цели администрации города Сочи в области охраны труда (далее – цели) содержатся в Политике по охране труда и достигаются путем реализации процедур, предусмотренных разделом 5. настоящего Положения и документами, формируемыми на этапе организации проведения процедур на достижение целей в области охраны труда.

3.2. Количество целей определяется спецификой деятельности администрации города Сочи.
3.3. Цели формулируются с учетом необходимости оценки их достижения, в том числе, по возможности, на основе измеримых показателей.

4. Обеспечение функционирования СУОТ в администрации города Сочи (распределение обязанностей в сфере охраны труда между должностными лицами)
4.1. Обязанности в сфере охраны труда муниципальных служащих администрации города Сочи устанавливаются в зависимости от уровня управления. При этом на каждом уровне управления устанавливаются обязанности в сфере охраны труда персонально для каждого руководителя или принимающего участие в управлении охраной труда муниципального служащего администрации города Сочи.
4.1.1.Уровни управления по охране труда:

-уровень отдела;

-уровень департамента (управления) администрации города Сочи, отраслевых (функциональных) органов администрации города Сочи;

-уровень администрации города Сочи в целом.

4.1.2. С учетом специфики деятельности администрации города, изменения структуры управления и численности работников для целей СУОТ могут устанавливаться и иные уровни управления.

4.1.3. Обязанности в сфере охраны труда должностных лиц устанавливаются в зависимости от уровня управления. При этом на каждом уровне управления устанавливаются обязанности в сфере охраны труда для каждого руководителя.
4.2. Обязанности в сфере охраны труда работников администрации города устанавливаются с использованием следующих уровней управления:
4.2.1. Глава города Сочи (Заместитель Главы города Сочи, координирующий вопросы обеспечения деятельности Главы города Сочи, администрации города Сочи, муниципальной службы и кадровой работы, международных отношений, протокола и контроля, информационно-аналитического обеспечения, бухгалтерского учёта и отчётности, работу с обращениями граждан и организаций) в порядке, установленном законодательством:
-осуществляет общее управление охраной труда в администрации города.
Координирует работу по:

-безопасности работников администрации города при эксплуатации здания, оборудования, осуществлении производственных процессов:
-создание и функционирование СУОТ;
-руководит разработкой организационно-распорядительных документов и распределяет обязанности в сфере охраны труда между заместителями, руководителями структурных подразделений и службой (специалистом) охраны труда;

-определяет ответственность заместителей, руководителей структурных подразделений и службы (специалиста) охраны труда за деятельность в области охраны труда;
-обеспечению соблюдения режима труда и отдыха работников администрации города в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
-организует обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда;
-организует контроль за состоянием условий труда на рабочих местах;
-обеспечивает проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда;
-обеспечивает в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации проведение за счет средств городского бюджета, ежегодной диспансеризации муниципальных служащих;
-обеспечивает информирование работников администрации города об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях;
-принимает участие в расследовании причин аварий, несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, принимает меры по устранению указанных причин, по их предупреждению и профилактике;
-информирует органы государственной власти о происшедших авариях, несчастных случаях и профессиональных заболеваниях;
-организует исполнение указаний и предписаний органов государственной власти, выдаваемых ими по результатам контрольно-надзорной деятельности;
-обеспечивает обязательное социальное страхование работников администрации города от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
-принимает меры по ознакомлению работников администрации города с требованиями охраны труда;
-организует проверку знаний по вопросам охраны труда работников администрации города и осуществляет функции председателя постоянно действующей комиссии по проверке знаний требований охраны труда работников администрации города;
-организует разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников администрации города Сочи.
4.2.2. Заместители главы города Сочи, Первые заместители главы города Сочи:
-обеспечивают функционирование СУОТ;

-несут ответственность за ненадлежащее выполнение возложенных обязанностей в сфере охраны труда;
-контролируют соблюдение государственных нормативных требований охраны труда на рабочих местах курируемых ими отраслевых (функциональных) органов администрации города Сочи без права юридического лица;
-обеспечивают безопасное выполнение работниками отраслевых (функциональных) органов без права юридического лица администрации города Сочи своих должностных обязанностей;
-не допускают работников администрации города Сочи к выполнению трудовых функций в случае выявления нарушений государственных нормативных требований охраны труда;
-содействуют работе комиссии по охране труда и уполномоченных работников представительных органов контрольно-надзорной деятельности;
-обеспечивает исполнение указаний и предписаний органов государственной власти, выдаваемых ими по результатам контрольно-надзорной деятельности, указаний (предписаний) службы (специалиста) охраны труда;

-принимают меры по устранению нарушений государственных нормативных требований охраны труда в случае получения такой информации от работников администрации города Сочи.
4.2.3. Руководители департаментов (управлений), отраслевых (функциональных) органов без права юридического лица администрации города Сочи (заместители начальника отраслевых (функциональных) органов):
-обеспечивают функционирование СУОТ;

-осуществляют организационную работу по охране труда в вверенном отраслевом (функциональном) органе;
-проводят инструктажи по охране труда на рабочих местах курируемого отраслевого (функционального) органа;
-участвуют в организации и проведении контроля за состоянием условий и охраны труда в отраслевом (функциональном) органе;
-обеспечивают своевременное прохождение работниками своего отраслевого (функционального) органа обязательных предварительных (при поступлении на работу), ежегодной диспансеризации муниципальных служащих;
-проводят с работниками своего отраслевого (функционального) органа инструктажи по охране труда на рабочем месте;

-участвуют в организации проведения специальной оценки условий труда рабочих мест;

-принимают меры по предотвращению аварий в помещениях, закрепленных за отраслевым (функциональным) органом, сохранению жизни и здоровья муниципальных служащих и иных лиц при возникновении таких ситуаций, в том числе мер по оказанию пострадавшим первой помощи и организации доставки пострадавших в медицинское учреждение;

-обеспечивают исправное состояние оборудования, которым оснащены рабочие места работников отраслевых (функциональных) органов;

-не допускают работников отраслевых (функциональных) органов к выполнению работ при неисправном оборудовании;

-своевременно информируют Главу города Сочи (первого заместителя главы города Сочи), специалиста по охране труда администрации города Сочи, либо ответственное лицо (определяется распоряжением администрации города) об авариях, несчастных случаях, происшедших в отраслевом (функциональном) органе, и профессиональных заболеваниях работников;

-несут ответственность за невыполнение работниками своего отраслевого (функционального) органа требований охраны труда;
-направляют командированных в администрацию города работников и работников сторонних организаций, выполняющих работы на выделенном участке, обучающихся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящих в администрации города производственную практику, и других лиц, участвующих в деятельности администрации города, к специалисту по охране труда либо к лицу, назначенного распоряжением администрации города для прохождения вводного инструктажа по охране труда.
-обеспечивают соблюдение требований охраны труда в части режимов труда и отдыха работников администрации города;
-обеспечивают включение в должностные инструкции обязанности по охране труда.
4.2.4. Заместитель директора департамента муниципальной службы и кадровой политики администрации города Сочи, начальник отдела кадров департамента муниципальной службы и кадровой политики администрации города Сочи:

-обеспечивает правильность приема, увольнения и перевода на другую работу с в соответствии с законодательством;

-обеспечивает включение в трудовые договоры, обязанностей по охране труда;

-участвует в комиссии по проверке знаний требований охраны труда в администрации города;

-совместно со специалистом по охране труда составляет списки лиц, подлежащих диспансеризации, участвует в проведении диспансеризации (обследовании) работников;

-направляет всех работников, принимаемых на работу в администрацию города Сочи, к специалисту по охране труда либо к лицу, назначенному распоряжением администрации города Сочи для прохождения вводного инструктажа по охране труда;
-организует работу по обучению по охране труда руководителей администрации города и членов комиссии охраны труда администрации города Сочи.
4.2.5. Управляющий делами администрации города Сочи:

-обеспечивает проведение необходимых мероприятий по охране труда;

-планирует финансирование и обеспечивает правильное расходование средств на проведение мероприятий по охране труда;

-несет ответственность за соответствие условий труда на рабочих местах требованиям нормативных правовых актов;

-организует проведение аттестации рабочих мест по условиям труда и производственного контроля условий труда;

-несет ответственность за санитарно-бытовое обслуживание работников в соответствии с требованиями нормативных правовых актов;

-организует своевременное проведение за счет средств администрации города Сочи предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований) работников, проведение необходимых лечебно-профилактических мероприятий по их результатам;

-возглавляет работу по разработке мероприятий по предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний и улучшению условий труда, санитарно-оздоровительных мероприятий, организует рассмотрение и утверждение в установленном порядке планов мероприятий по охране труда, обеспечивает контроль их выполнения;

-обеспечивает наличие и функционирование необходимых систем контроля производственных процессов в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов;

-обеспечивает наличие в администрации города Сочи нормативных правовых актов и нормативных технических документов, устанавливающих правила ведения работ и нормы охраны труда;

-участвует в работе комиссии по вводу в эксплуатацию новых и реконструированных помещений, обеспечивает соответствие зданий, помещений и оборудования требованиям охраны труда и санитарным нормам;

-обеспечивает безопасность эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, безопасность технологических процессов, применение средств коллективной и индивидуальной защиты;

-руководит разработкой мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций (в том числе по оказанию первой помощи пострадавшим), а также ремонтными, спасательными и аварийно-восстановительными работами;

-организует расследование несчастных случаев, происшедших в администрации города Сочи, анализирует причины травматизма, руководит разработкой и контролирует выполнение мероприятий по предотвращению производственного травматизма;

-осуществляет контроль представления в установленные сроки статистических отчетов о состоянии охраны труда, производственном травматизме и профессиональной заболеваемости;

-определяет основные направления работы по вопросам охраны труда в администрации города;

-организует контроль состояния охраны труда, выборочно проверяет безопасность условий труда в отраслевых (функциональных) органах администрации города Сочи;

-организует условия для работы специалиста по охране труда, не допуская привлечения данного специалиста к выполнению работ, не связанных с его обязанностями;

-сотрудничает с Департаментом по труду и занятости населения Краснодарского края, Федерацией профсоюзов Краснодарского края в деле улучшения условий труда работников администрации города Сочи;

-по мере ввода в действие новых нормативных актов по охране труда организует приведение нормативно-технических документов и производственных объектов в соответствие с ними.

4.2.6. Начальник управления бухгалтерского учёта и отчётности администрации города Сочи:

-производит оплату расходов на проведение мероприятий по охране труда за счет средств, утвержденных в бюджете администрации города на соответствующий финансовый год;
-в установленном порядке и в установленные сроки начисляет и перечисляет в Фонд социального страхования Российской Федерации страховые взносы по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

-своевременно на основании документов, представленных комиссией по охране труда в администрации города Сочи, производит выплату компенсации работникам за ущерб, причиненный их здоровью в результате несчастных случаев, профессиональных заболеваний, связанных с исполнением трудовых обязанностей, в установленном законодательством порядке;
-ведет учет начисления и перечисления страховых взносов и производимых страховых выплат, обеспечивает сохранность имеющихся у него документов, являющихся основанием для назначения и выплаты страхового обеспечения, и представляет в Фонд социального страхования Российской Федерации отчетность по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти.

4.2.7. Работник администрации города Сочи в соответствии с требованиями статьи 214 Трудового кодекса Российской Федерации обязан:

-соблюдать требования охраны труда в рамках выполнения своих трудовых функций, включая выполнение требований инструкций по охране труда, правил внутреннего распорядка, трудовой дисциплины, выполнение указаний непосредственного руководителя;

-проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

-немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

-проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) медицинские осмотры, ежегодную диспансеризацию муниципальных служащих;

-участвует в контроле за состоянием условий и охраны труда;

-содержит в чистоте свое рабочее место;

-при возникновении аварий принимать меры по оказанию первой помощи пострадавшим.

4.2.8. Специалист по охране труда администрации города Сочи либо лицо, определяется распоряжением администрации города, который несет ответственность за качественное и своевременное исполнение мер по охране труда администрации города:
-организует работу по обеспечению выполнения работниками отраслевых (функциональных) органов администрации города требований охраны труда;

-осуществляет контроль за соблюдением работниками отраслевых (функциональных) органов администрации города нормативных правовых актов об охране труда и локальных нормативных правовых актов администрации города, указаний и предписаний по результатам контрольно-надзорных мероприятий;
-обеспечивает функционирование СУОТ;

-осуществляет контроль за состоянием условий и охраны труда в отраслевых (функциональных) органах администрации города;

-участвует в управлении профессиональными рисками;

-участвует в разработке и пересмотре локальных актов по охране труда
-участвует в разработке и пересмотре инструкций по охране труда;

-участвует в организации и проведении специальной оценки условий труда в отраслевых (функциональных) органах администрации города;

- организует проведение ежегодной диспансеризации муниципальных служащих отраслевых (функциональных) органов администрации города без права юридического лица;

-дает указания (предписания) об устранении имеющихся недостатков и нарушений требований охраны труда, контролирует их выполнение;

-участвует в расследовании аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний, ведет учет и отчетность, анализирует причины, осуществляет мероприятия по предупреждению и контроль по их выполнению;

-проводит вводный инструктаж по охране труда со всеми лицами, поступающими в администрацию города на работу, командированными, проходящими производственную практику;

-организует своевременное обучение по охране труда руководителей и специалистов отраслевых (функциональных) органов администрации города и участвует в работе комиссии по охране труда.
5. Процедуры, направленные на достижение целей администрации Города Сочи в области охраны труда
5.1. Для реализации основных направлений политики организации в области охраны труда, Глава города Сочи (заместитель главы города Сочи, координирующий вопросы обеспечения деятельности главы города Сочи и администрации города Сочи, муниципальной службы, кадровой работы, международных отношений, протокола, контроля, информационно-аналитического обеспечения, бухгалтерского учёта, отчётности и работу с обращениями граждан и организаций администрации города Сочи), издаёт распоряжение об утверждении:

5.1.1. Перечня должностей работников администрации города Сочи, проходящих подготовку по охране труда в обучающих организациях, оказывающих услуги в области охраны труда;

5.1.2. Перечня должностей работников администрации города Сочи, проходящих подготовку по охране труда непосредственно в администрации города Сочи;

5.1.3. Перечня должностей работников администрации города Сочи, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте;

5.1.4 Перечня руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города Сочи без права юридического лица, ответственных за проведение первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте, повторного, внепланового и целевого инструктажей по охране труда;

5.1.5. Программы инструктажей по охране труда;

5.1.6. Инструкции по охране труда;

5.1.7. Создание и состав комиссии по охране труда;

 5.1.8.Создание и состав комиссии по проверке знаний требований охраны труда;

5.1.9.Перечня вопросов по охране труда для проверки знаний руководителей и специалистов;
5.2. С целью организации процедуры проведения специальной оценки условий труда на рабочих местах в администрации города распоряжением администрации города Сочи устанавливаются:

-создание, состав и функции комиссии по проведению специальной оценки условий труда, а также права, обязанности и ответственность ее членов;

-организационный порядок проведения специальной оценки условий труда на рабочих местах работников администрации города в части деятельности комиссии по проведению специальной оценки условий труда;

-порядок урегулирования споров по вопросам специальной оценки условий труда;

-порядок использования результатов специальной оценки условий труда.

5.3. С целью формирования безопасных условий труда устанавливается идентификация опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью работников администрации города, и составление их перечня осуществляется в процессе проведения специальной оценки условий труда экспертами организации, проводящей специальную оценку условий труда с привлечением специалиста по охране труда либо лица, назначенного распоряжением администрации города, работников администрации города.

В качестве опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью работников администрации города, рассматриваются:

5.3.1. Опасности, связанные с воздействием тяжести и напряженности трудового процесса.
5.3.2. Опасности, связанные с воздействием световой среды.
5.3.3. Опасности, связанные с организационными недостатками:

-допуск работников администрации города, не прошедших подготовку по охране труда;

-отсутствие на рабочем месте инструкций, содержащих порядок безопасного выполнения работ;

-отсутствие на рабочем месте аптечки первой помощи, инструкции по оказанию первой помощи пострадавшему на производстве и средств связи;

-отсутствие информации (схемы, знаков) о направлении эвакуации в случае возникновения пожара;

5.3.4. Механические опасности:

-падение из-за потери равновесия, в том числе при спотыкании или подсказывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым полам;

-порезы частей тела, конечностей, в том числе канцелярским ножом, ножницами, другими инструментами и приспособлениями;

-травмирование упавшим с крыши снегом и (или) льдом;

-наезд транспортного средства.
5.3.5. Опасность поражения электрическим током:

-вследствие касания к токоведущим частям оборудования под напряжением из-за неисправного состояния;
-опасность поражения током вследствие прямого контакта с токоведущими частями из-за касания незащищенными частями тела деталей, находящихся под напряжением;

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

- опасность поражения электростатическим зарядом;

- опасность поражения током от наведенного напряжения на рабочем месте;

- опасность поражения вследствие возникновения электрической дуги;

- опасность поражения при прямом попадании молнии;

- опасность косвенного поражения молнией.

5.3.6. Опасность пожара:

- опасность от вдыхания дыма, паров вредных газов и пыли при пожаре;

- опасность воспламенения;

- опасность воздействия открытого пламени;

- опасность воздействия повышенной температуры окружающей среды;

- опасность воздействия пониженной концентрации кислорода в воздухе;

- опасность воздействия огнетушащих веществ;

- опасность воздействия осколков частей разрушившихся зданий, сооружений, строений;
5.3.7. Опасности насилия:

- опасность насилия от враждебно настроенных работников;

- опасность насилия от третьих лиц.

5.4. Включение в должностные инструкции обязанностей по охране труда, контроль за соблюдением служебной и трудовой дисциплины работников администрации Сочи.

5.5. С целью организации информирования работников администрации города об условиях труда на их рабочих местах осуществляется ознакомление работников администрации города с результатами специальной оценки условий труда на рабочих местах.

5.6. С целью организации предотвращения травм работников администрации города Сочи обеспечивается:

-безопасность работников администрации города при эксплуатации оборудования, здания и при выполнении работ на территории администрации;

-проведение обучения безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
-порядок выявления потенциально возможных аварий и порядок действий в случае их возникновения в соответствии с требованиями, установленными пунктами 61 и 62 Типового положения о системе управления охраной труда, утвержденного Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.08.2016 №438н «Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда».

6. Планирование мероприятий по реализации процедур
6.1. С целью планирования мероприятий по реализации процедур, направленных на достижение целей в области охраны труда, в администрации города, Глава города Сочи (Заместитель Главы города Сочи, координирующий вопросы обеспечения деятельности Главы города Сочи, администрации города Сочи, муниципальной службы и кадровой работы, международных отношений, протокола и контроля, информационно-аналитического обеспечения, бухгалтерского учёта и отчётности, работу с обращениями граждан и организаций) издаёт распоряжение об утверждении плана мероприятий по улучшению условий и охраны труда в администрации города Сочи (далее – План).

В Плане отражаются:
6.1.1. Результаты проведенного комитетом (комиссией) по охране труда или работодателем анализа состояния условий и охраны труда у работодателя;
6.1.2. Общий перечень мероприятий, проводимых при реализации процедур.
6.1.3. Ожидаемый результат по каждому мероприятию, проводимому при реализации процедур.
6.1.4. Сроки реализации по каждому мероприятию, проводимому при реализации процедур.
6.1.5. Ответственные лица за реализацию мероприятий, проводимых при реализации процедур, на каждом уровне управления.
6.1.6. Источник финансирования мероприятий, проводимых при реализации процедур.
7. Контроль функционирования и мониторинг

реализации процедур СУОТ
7.1. С целью организации контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации установленных настоящим положением процедур СУОТ Глава города Сочи (заместитель Главы города Сочи, координирующий вопросы обеспечения деятельности Главы города Сочи, администрации города Сочи, муниципальной службы и кадровой работы, международных отношений, протокола и контроля, информационно-аналитического обеспечения, бухгалтерского учёта и отчётности, работу с обращениями граждан и организаций администрации города Сочи) исходя из специфики своей деятельности распоряжением устанавливает (определяет) порядок реализации мероприятий, обеспечивающих:
- оценку соответствия состояния условий и охраны труда требованиям охраны труда, соглашениям по охране труда, подлежащим выполнению;

- получение информации для определения результативности и эффективности процедур;

- получение данных, составляющих основу для принятия решений по совершенствованию СУОТ.
7.2. Глава города Сочи (заместитель Главы города Сочи, координирующий вопросы обеспечения деятельности Главы города Сочи, администрации города Сочи, муниципальной службы и кадровой работы, международных отношений, протокола и контроля, информационно-аналитического обеспечения, бухгалтерского учёта и отчётности, работу с обращениями граждан и организаций администрации города Сочи) исходя из специфики своей деятельности определяет основные виды контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации процедур, к которым можно отнести:
-контроль за состоянием охраны труда на рабочих мест путем оперативного выявления отклонений от требований правил и норм охраны труда с принятием необходимых мер по их устранению;

-учет и анализ несчастных случаев и профессиональных заболеваний работников администрации города Сочи, а также изменений требований охраны труда;
-контроль эффективности функционирования СУОТ в целом.
7.3. Для повышения эффективности контроля функционирования СУОТ и мониторинга показателей реализации процедур на каждом уровне управления Глава города Сочи (заместитель Главы города Сочи, координирующий вопросы обеспечения деятельности Главы города Сочи, администрации города Сочи, муниципальной службы и кадровой работы, международных отношений, протокола и контроля, информационно-аналитического обеспечения, бухгалтерского учёта и отчётности, работу с обращениями граждан и организаций администрации города Сочи) вводит ступенчатые формы контроля функционирования СУОТ и мониторинга показателей реализации процедур, а также предусматривает возможность осуществления общественного контроля функционирования СУОТ и мониторинга показателей реализации процедур.
7.4. Результаты контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации процедур оформляются Главой города Сочи (заместителем Главы города Сочи, координирующим вопросы обеспечения деятельности Главы города Сочи, администрации города Сочи, муниципальной службы и кадровой работы, международных отношений, протокола и контроля, информационно-аналитического обеспечения, бухгалтерского учёта и отчётности, работу с обращениями граждан и организаций администрации города Сочи) в форме акта.
7.5. В случаях, когда в ходе проведения контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации процедур выявляется необходимость предотвращения причин невыполнения каких-либо требований, и, как следствие, возможного повторения аварий, несчастных случаев, профессиональных заболеваний, незамедлительно осуществляются корректирующие действия.
8. Планирование улучшений функционирования СУОТ
8.1. С целью организации планирования улучшения функционирования СУОТ используются результаты контроля функционирования СУОТ и мониторинга реализации процедур, результаты расследований несчастных случаев, профессиональных заболеваний и результаты контрольно-надзорных мероприятий соответствующих органов исполнительной власти, а также предложения работников администрации города.

8.2. При планировании улучшения функционирования СУОТ в администрации города учитываются следующие показатели:
- результаты проведенного комиссией по охране труда администрации города Сочи или Главой города Сочи анализа состояния условий и охраны труда в администрации города Сочи
- общий перечень мероприятий, проводимых при реализации процедур;

- ожидаемый результат по каждому мероприятию, проводимому при реализации процедур;

- сроки реализации по каждому мероприятию, проводимому при реализации процедур;

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

- источник финансирования мероприятий, проводимых при реализации процедур по охране труда в. администрации города Сочи.
9. Реагирование на аварии, несчастные случаи

и профессиональные заболевания
9.1. При несчастных случаях выполняются следующие мероприятия:

- немедленное оказание первой помощи пострадавшему и при необходимости доставка его в медицинскую организацию;

- принятие неотложных мер по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц;

- сохранение до начала расследования несчастного случая обстановки, какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае невозможности ее сохранения фиксация сложившейся обстановки (составление схем, фотографирование или видеосъемка, другие мероприятия);

- немедленное информирование о несчастном случае в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации;

- организация расследования несчастного случая и оформление материалов расследования;

- принятие иных необходимых мер по организации и обеспечению надлежащего и своевременного расследования несчастного случая и оформлению материалов расследования.

9.1.1. Расследуются и подлежат учету несчастные случаи при исполнении трудовых (должностных) обязанностей и события, в результате которых лицами, замещающими муниципальные должности, работниками администрации города Сочи были получены увечья или иные телесные повреждения (травмы), в том числе причиненные другими лицами или факторами, включая: тепловой удар, ожог, обморожение, утопление, поражение электрическим током (в том числе молнией), укусы и другие телесные повреждения, нанесенные животными и насекомыми, повреждения травматического характера, полученные в результате взрывов, аварий, разрушения зданий, сооружений и конструкций, стихийных бедствий и других чрезвычайных обстоятельств, а также иные повреждения здоровья, обусловленные воздействием на пострадавшего опасных факторов, повлекшие за собой необходимость его перевода на другую работу (должность муниципальной службы), временную или стойкую утрату им трудоспособности либо его смерть, происшедшие:

1) при непосредственном исполнении трудовых (должностных) обязанностей, в том числе во время служебной командировки, а также при совершении иных правомерных действий в интересах представителя нанимателя (работодателя), в том числе направленных на предотвращение несчастных случаев, аварий, катастроф и иных ситуаций чрезвычайного характера;

2) на территории администрации города Сочи либо в ином месте исполнения трудовых (должностных) обязанностей в течение рабочего (служебного) времени (включая установленные перерывы), в том числе во время следования на рабочее (служебное) место или с рабочего (служебного) места, либо при выполнении работ (профессиональной служебной деятельности) за пределами нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, в выходные и нерабочие праздничные дни, в соответствии с распоряжением Администрации города Сочи о выходе на работу (об исполнении должностных обязанностей) в выходные и (или) праздничные дни;

3) при следовании к месту работы (службы) или с работы (службы) на служебном транспорте либо на личном транспорте в случае использования указанного транспорта в служебных целях;

4) во время служебных поездок на общественном транспорте, а также при следовании по заданию (устному или письменному) представителя нанимателя (работодателя) к месту выполнения работ и обратно, в том числе пешком;

5) при следовании к месту служебной командировки и обратно.

9.1.2. Расследованию и учету подлежат несчастные случаи с лицами, замещающими муниципальные должности, работниками Администрации города Сочи, другими лицами, участвующими в деятельности Администрации города Сочи, при исполнении ими трудовых (должностных) обязанностей или выполнении какой-либо работы (профессиональной служебной деятельности) по поручению представителя нанимателя (работодателя) или их представителей, а также при осуществлении иных правомерных действий, обусловленных трудовыми отношениями с работодателем (отношениями, связанными с прохождением муниципальной службы) либо совершаемых в его интересах.

9.1.3. Проведение расследования несчастных случаев, оформление материалов расследования несчастных случаев, а также регистрация и учет несчастных случаев осуществляются в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации.

9.1.4. Для расследования несчастного случая по распоряжению Главы города Сочи (заместителя Главы города Сочи, координирующего вопросы обеспечения деятельности Главы города Сочи, администрации города Сочи, муниципальной службы и кадровой работы, международных отношений, протокола и контроля, информационно-аналитического обеспечения, бухгалтерского учёта и отчётности, работу с обращениями граждан и организаций администрации города Сочи)  незамедлительно образуется комиссия (далее - комиссия по расследованию несчастного случая) в составе не менее трех человек.

9.1.5. Комиссия по расследованию несчастного случая формируется в соответствии с порядком, предусмотренным статьей 229 Трудового кодекса Российской Федерации.

9.1.6. Комиссия по расследованию несчастного случая на основании собранных документов и материалов устанавливает обстоятельства и причины несчастного случая, определяет лиц, допустивших нарушение требований безопасности и охраны труда, и определяет меры по устранению причин и предупреждению несчастных случаев.

9.1.7.  Результаты расследования несчастного случая доводятся до сведения Комиссии по охране труда, включаются в анализ эффективности СУОТ и учитываются в деятельности по совершенствованию функционирования СУОТ.

9.1.8. Результаты реагирования на аварии, несчастные случаи и профессиональные заболевания оформляются в форме акта с указанием корректирующих мероприятий по устранению причин, повлекших их возникновение.
9.2. Для разработки мероприятий по предупреждению аварийных ситуаций, готовности к ним и к ликвидации их последствий определяется возможный характер аварийных ситуаций, предотвращение или снижение связанных с ними рисков. Эти мероприятия своевременно корректируются, при необходимости, вносятся изменения. 
Мероприятия должны:

-гарантировать при возникновении аварийной ситуации, что имеющаяся необходимая информация, внутренние системы связи и координация ликвидации последствий аварийной ситуации обеспечивают защиту всех работников в рабочей зоне;

-предоставлять при возникновении аварийной ситуации информацию соответствующим компетентным органам, территориальным структурам и аварийным службам, обеспечивать надежную связь с ними;

-предусматривать оказание первой помощи, противопожарные мероприятия и эвакуацию всех работников, находящихся в рабочей зоне;

-предоставлять соответствующую информацию всем работникам администрации города Сочи на всех уровнях и возможность их подготовки по предупреждению аварийных ситуаций, обеспечению готовности к ним и к ликвидации их последствий, включая проведение регулярных тренировок в условиях, приближенных к реальным аварийным ситуациям.
10. Управление документами СУОТ
10.1. Лицом ответственным за разработку и утверждение документов СУОТ определяется специалист по охране труда администрации города либо лицо, назначенное распоряжением администрации города, которое несет ответственность за качественное и своевременное исполнение специалиста по охране труда в администрации города Сочи.

10.2. Документация СУОТ в администрации города:

10.2.1. Должна быть понятна всем сотрудникам администрации города Сочи.
10.2.2. Периодически анализироваться, и при необходимости своевременно корректироваться.
10.2.3. Быть доступной для работников, которых она касается и кому предназначена.

10.3. Документы по охране труда (журналы, протоколы, акты, отчеты) следует:

10.3.1. Систематически вести и оптимизировать.
10.3.2. Хранить в соответствии с установленным определенным сроком.

10.4. Документами СУОТ, которые не подлежат пересмотру, актуализации, обновлению и изменению, являются:

10.4.1. Акты и иные записи данных, вытекающие из осуществления СУОТ.
10.4.2. Журналы учета и акты записей, данных об авариях, несчастных случаях, профессиональных заболеваниях.
10.4.3. Результаты контроля функционирования СУОТ.
Управляющий делами 

Администрации города Сочи                                                       В.А.Железняк

