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1. Назначение и требования к системе управления охраной труда организации

Настоящее Руководство по Системе управления охраной труда (далее — Руководство по СУОТ) содержит требования к СУОТ, которые дают возможность отделу образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома осуществлять непрерывное управление всеми видами деятельности, которые направлены на обеспечение охраны труда.
Отдел образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома разрабатывает, документально оформляет, внедряет, поддерживает в рабочем состоянии и постоянно улучшает систему управления охраной труда (далее — СУОТ) в соответствии с требованиями Государственного стандарта Республики Беларусь СТБ 18001–2009 «Системы управления охраной труда» (далее — СТБ 18001–2009).
Основными документами по  СУОТ являются: Политика в области охраны труда, цели и программы, Руководство и отдельные стандарты организации (СТО), соответствующие процедурам, прописанным вышеназванным государственным стандартом.

Документы СУОТ должны быть доступны для всех работающих в отделе  образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома, а также для представителей органов надзора и контроля, органов распорядительной и исполнительной власти. 

Высшее руководство отдела  образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома контролирует выполнение обязательств, предусмотренных разработанной и внедренной СУОТ, для всех уровней управления и всеми учреждениями образования. 

Документация СУОТ является конфиденциальной собственностью отдела образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома  и не может быть тиражирована и распространена без разрешения Начальника.

Руководство по СУОТ (далее Руководство) является основным документом, официально подтверждающим наличие в отделе образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома системы управления охраной труда, построенной на основе требований СТБ 18001–2009.
Руководство является локальным документом управления образования, обязательным для исполнения всеми работающими.

Экземпляр Руководства должен быть согласован и утвержден подлинными подписями и печатью управления образования, храниться в кабинете по ОТ.
2. Область применения и распространения 

Введенные в действие основные документы СУОТ предназначены для внутреннего пользования работающими  отдела образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома, а также могут быть представлены другим заинтересованным сторонам для ознакомления по разрешению представителя высшего руководства.

3. Нормативные ссылки 

В документации СУОТ отдела образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома использованы ссылки на СТБ 18001-2009 «Системы управления охраной труда», отраслевую систему управления охраной труда и нормативные правовые и технические нормативные правовые акты.
Реестр нормативных правовых и технических нормативных правовых актов приведен в (приложении А).
4. Термины и определения, обозначения и сокращения

4.1. Термины и определения
В документах СУОТ применяются термины и определения, приведенные в СТБ 18001–2009, а также термины с соответствующими определениями:

4.1.1. авария - опасное техногенное происшествие, создающее на объекте, определенной территории или акватории угрозу жизни и здоровью людей и приводящее к разрушению зданий, сооружений, оборудования и транспортных средств, нарушению производственного и транспортного процесса, а также к нанесению ущерба окружающей природной среде;
4.1.2. аварийная ситуация (АС) - ситуация, при которой произошла авария и возможен дальнейший ход её развития;
4.1.3. аварийно-спасательная служба - организация, созданная для предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и оснащенная аварийно-спасательными средствами. Создаются профессиональные, нештатные и общественные аварийно-спасательные службы. Профессиональные аварийно-спасательные службы могут осуществлять деятельность по обслуживанию объектов и территорий на договорной основе;
4.1.4. адекватность - соответствие системы управления охраной труда учреждения требованиям СТБ 18001-2009 Системы управления охраной труда. Общие требования;
4.1.5. акт - документ, составленный должностным лицом (группой лиц), содержащий запись произведенных им действий и установленных фактов;
4.1.6. актуализация -  процедура, связанная с внесением изменений (поправок) в действующие нормативные документы, отмена (замена) нормативных документов на основе информации, публикуемой в информационных указателях нормативной документации. (Рекомендации по ведению фонда нормативных документов);
4.1.7. анализ -  деятельность, предпринимаемая для установления пригодности, адекватности, результативности рассматриваемого объекта для достижения установленных целей;
примечание: анализ может также включать определение эффективности;
4.1.8. анализ опасности - определение нежелательных событий, которые ведут к материализации опасности, анализ механизмов, приводящих к нежелательным событиям;
4.1.9. анализ со стороны руководства - официальная оценка высшим руководством состояния системы управления охраной труда, ее соответствия политике;
4.1.10. аттестация рабочих мест по условиям труда - система учета, анализа и комплексной оценки на конкретном рабочем месте всех факторов производственной среды, тяжести и напряженности трудового процесса, воздействующих на работоспособность и здоровье работающего в процессе трудовой деятельности;
4.1.11. аудитор - специалист, аттестованный для проведения аудитов по СУОТ;
4.1.12. аудиторская группа - несколько аудиторов, назначенных проводить аудит;
4.1.13. аудиторские данные - проверенная информация, записи или заявления, касающиеся факта;
4.1.14. аудит в области охраны труда - систематический и документально оформленный процесс проверки соответствия действий и связанных с ними результатов запланированным мероприятиям и эффективности выполнения этих мероприятий для достижения политики и целей организации;
4.1.15. архив - организация или структурное подразделение, осуществляющее прием, учет и хранение документов постоянного и длительного срока хранения (свыше 10 лет), с целью использования ретроспективной документально оформленной информации (ГОСТ 16487);
4.1.16. безопасность - отсутствие недопустимого риска, связанного с возможностью нанесения вреда;
4.1.17. виза документа - подпись должностного лица на документе, означающая согласие с его содержанием;
4.1.18. внеплановый внутренний аудит - проверка, осуществляемая вне программы на основании организационно - распорядительных документов (приказов, распоряжений и т. д.);
4.1.19. внутренний аудит (проверка) - систематический (через определенные промежутки времени) и независимый процесс, который проводится силами организации (или от ее имени для внутренних целей), чтобы определить соответствие деятельности в области охраны труда установленным требованиям;
4.1.20. воздействие на охрану труда - любое отрицательное или положительное изменение охраны труда, полностью или частично являющееся результатом деятельности организации;
4.1.21. входящий документ - документ, поступивший в организацию или в подразделение;
4.1.22. выводы по аудиту - профессиональное суждение, выраженное аудитором об объекте аудита, на основании результатов аудита;
4.1.23. высшее руководство - руководитель организации и его заместители;
4.1.24. государственный отраслевой стандарт - документ, принятый Межгосударственным советом по стандартизации, метрологии и сертификации или Межгосударственной научно-технической комиссией по стандартизации и техническому нормированию в строительстве;
4.1.25. государственная система предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций - система органов управления, специально уполномоченных на решение задач в области гражданской обороны и защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций (органы повседневного управления). Государственная система предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций имеет четыре уровня: республиканский, территориальный, местный и объектовый;
4.1.26. дело - совокупность документов, относящиеся к одному вопросу или области деятельности и помещенные в отдельную обложку;
4.1.27. документ - информация и поддерживающий ее носитель (бумага, магнитный, электронный или оптический компьютерный диск, фотография или их комбинация);
4.1.28. задача - определенная последовательность необходимых действий, направленных на достижение цели;
4.1.29. заинтересованная сторона - лицо или группа лиц на рабочем месте или вне его, которые заинтересованы в результативности охраны труда в организации;
4.1.30. заинтересованные стороны - лицо или организация, заинтересованная в деятельности учреждения здравоохранения (органы государственного надзора и контроля, общественные организации, акционеры, подрядчики, заказчики, партнеры, население, средства массовой информации  и др.);
4.1.31. запись - документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществляемой деятельности;
4.1.32. зона чрезвычайной ситуации - территория, на которой возникла чрезвычайная ситуация;
4.1.33. идентификация опасности - процесс признания того, что опасность  существует и определение ее характеристик;
4.1.34. изменение - модификация, дополнение или исключение определенных фрагментов нормативного документа;
4.1.35. инструкция по охране труда - локальный нормативный правовой акт, содержащий требования по охране труда для профессий и отдельных видов работ (услуг);
4.1.36. инструктаж - обучение работника безопасным методам и приемам работ в соответствии с требованиями  документов по ОТ;
4.1.37. исходящий документ - созданный на предприятии или в подразделении отправленный адресату документ, копия которого, как правило, остается в деле;
4.1.38. инцидент - событие, приводящее к аварийной ситуации, несчастному случаю или имеющее потенциальную возможность привести к аварийной ситуации, несчастному случаю;
4.1.39. критерии аудита - политика, методы, процедуры или требования, по которым аудитор проверяет собранные аудиторские данные об объекте аудита;
4.1.40. контроль - процедура оценки соответствия путем наблюдения и суждений, сопровождаемых соответствующими измерениями, испытаниями или калибровкой;
4.1.41. консультирование - получение информации, разъяснений, толкований специалиста;
4.1.42. коммуникация - установление связей и взаимодействия между заинтересованными сторонами;
4.1.43. квалификация - демонстрация способности выполнить установленные требования;
4.1.44. комиссия - группа лиц или орган из группы лиц со специальными полномочиями при каком-либо учреждении, организации;
4.1.45. компетентность - выраженная способность применять свои знания и умения;
4.1.46. корректирующее действие - действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации;
4.1.47. ликвидация чрезвычайной ситуации - аварийно - спасательные и другие неотложные работы, проводимые при возникновении чрезвычайных ситуаций и направленные на спасение жизни и сохранение здоровья людей, снижение размеров вреда окружающей среде и материальных потерь, а также на локализацию зон чрезвычайных ситуаций;
4.1.48. локальный нормативный правовой акт (документ) - нормативный правовой акт, действие которого ограничено рамками одной или нескольких организаций;
4.1.49. меры управления - организационные, технологические, и др. мероприятия и средства; 

4.1.50. мониторинг - специально организованное, систематическое наблюдение за состоянием объектов, явлений, процессов с целью их оценки, контроля или прогноза;
4.1.51. наблюдение - констатация факта, сделанная в ходе проверки;
4.1.52. нормативный документ - документ, устанавливающий правила, общие принципы или характеристики, касающиеся разных видов деятельности или их результатов;
4.1.53. нормативный правовой акт - официальный документ установленной формы, принятый (изданный) в пределах компетенции уполномоченного государственного органа (должностного лица) или путем референдума с соблюдением установленной законодательством Республики Беларусь процедуры, содержащий общеобязательные правила поведения, рассчитанные на неопределенный круг лиц и неоднократное применение;
4.1.54. неприемлемый риск - риск, превышающий допустимый уровень и требующий разработки и выполнения мер устранения или управления;
4.1.55. несоответствие - любое отклонение от технических регламентов, технических кодексов установившейся практики, государственных стандартов, технологической документации, правил, документированных процедур организации и т.д., которое прямо или косвенно может привести к причинению вреда жизни или здоровью работника, повреждению имущества организации, ухудшению обстановки на рабочем месте или их сочетанию;
4.1.56. несчастный случай на производстве - событие, в результате которого работающий получил увечье или иное повреждение здоровья при исполнении им трудовых обязанностей, как на территории работодателя, так и в ином месте, где работающий находился в связи с работой или совершал действия в интересах работодателя, либо во время следования на транспорте, предоставленном работодателем, к месту работы или с работы и которое повлекло необходимость перевода работающего на другую работу, временную или стойкую утрату им профессиональной трудоспособности либо его смерть.
Смотреть – Постановление совета министров Республики Беларусь  от 15 января 2004 г. № 30 «О расследовании и учете несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;
4.1.57. обучение - передача знаний, навыков, опыта и т.п;
4.1.58 объект - машина, механизм, оборудование, оснастка, инструмент, транспортное средство;
4.1.59. объект аудита - определенная деятельность, событие, условие, система управления и (или) информация об этих предметах;
4.1.60. опасность - источник или ситуация с возможностью нанесения вреда жизни или здоровью работающего;
4.1.61. опасное вещество - вещество, которое посредствам своих химических, физических или токсикологических свойств создаёт опасность для живых организмов и окружающей среды;
4.1.62. опасная зона - территория, в пределах которой в результате воздействия факторов аварии создается опасность для жизни и здоровья людей;
4.1.63. опасные производственные объекты - объекты, на которых получаются, используются, транспортируются или уничтожаются воспламеняющиеся, окисляющие, горючие, взрывчатые, токсичные вещества, используется оборудование, работающее под давлением, стационарно установленные грузоподъемные механизмы;
4.1.64. операции - отдельные действия в рамках процессов, осуществляемых в ходе  трудовой деятельности;
4.1.65. организация - юридическое лицо, которое имеет в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении обособленное имущество, несет самостоятельную ответственность по своим обязательствам, может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, исполнять обязанности, быть истцом и ответчиком в суде;
4.1.66. организационно-распорядительная документация - документация, обеспечивающая организацию процессов управления в организации;
4.1.67. осведомленность - обладание необходимыми знаниями и сведениями;
4.1.68. остаточный риск - уровень риска для опасности, риск для которой ранее был оценен как недопустимый, с учетом предложенных мер управления;
4.1.69. отмена стандарта - прекращение действия стандарта в связи с разработкой взамен его нового стандарта или отсутствием объекта стандартизации;
4.1.70. охрана труда - система обеспечения безопасности жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая правовые, социально-экономические, организационные, технические, психофизиологические, санитарно-гигиенические, лечебно - профилактические, реабилитационные и иные мероприятия и средства;
4.1.71. оценка риска - процесс оценки риска, возникающего из опасностей с учетом достаточности существующих мер управления и принятия решения, является ли риск приемлемым;
4.1.73. переподготовка - переобучение работников на новую профессию при изменении действующей технологии, сокращении рабочих мест, при перемещении работников на другую работу и других изменениях условий работы и требований к квалификации персонала;
4.1.74. плановый внутренний аудит - проверка, осуществляемая в соответствии с программой внутренних аудитов;
4.1.75. пожар - неконтролируемое горение вне специального очага, приводящее к ущербу;
4.1.76. политика в области охраны труда - официально выраженные высшим руководством общие намерения и направления деятельности организации, связанные с результативностью охраны труда;
4.1.77. постоянное улучшение - процесс улучшения системы управления охраной труда с целью достижения усовершенствований по всем показателям охраны труда в соответствии с политикой организации в этой области;
4.1.78. предупреждающее действие - действие, предпринятое для устранения причины (причин) потенциального несоответствия или другой потенциально нежелательной ситуации;
4.1.79. предельно допустимые концентрации примеси в атмосфере - максимальная концентрация примеси в атмосфере, отнесенная к определенному времени осреднения, которая при периодическом воздействии или на протяжении всей жизни человека не оказывает на него вредного действия, включая отдаленные последствия, и на окружающую среду в целом;
4.1.80. предупреждение чрезвычайных ситуаций - комплекс мероприятий, проводимых заблаговременно и направленных на максимально возможное уменьшение риска возникновения чрезвычайных ситуаций, а также на сохранение здоровья людей, снижение размеров вреда окружающей среде и материальных потерь в случае их возникновения;
4.1.81. пригодность системы управления охраной труда - применимость системы управления охраной труда для выполнения требований СТБ 18001–2009 Системы управления охраной труда. Общие требования  и эффективная  реализация, установленных в Политике и целей в области управления охраной труда;
4.1.82. приемлемый риск - риск, уменьшенный до уровня, который организация может допустить с учетом своих обязательств по соблюдению применимых законодательных требований и собственной политики в области охраны труда; 

4.1.83. повышение квалификации - обучение, направленное на последовательное совершенствование профессиональных и экономических знаний работников, рост мастерства по избранным профессиям;
4.1.84. подготовка - первоначальное профессиональное обучение лиц, принятых на предприятие, которые ранее не имели профессии;
4.1.85. производственная санитария – система организационных санитарно-гигиенических мероприятий, технических средств и методов, предотвращающих или уменьшающих воздействие на работающих вредных производственных факторов до значения, не превышающих допустимые;
4.1.86. программа внутренних аудитов - совокупность одной или нескольких проверок, запланированных на конкретный период времени и направленных на достижение конкретной цели;
4.1.87. происшествие - несчастный случай, событие, связанное с работой, приводящее к возникновению травмы, снижению трудоспособности (безотносительно к тяжести) или смерти, либо имеющее потенциальную возможность привести к чему-либо из перечисленного;
4.1.88. промышленная безопасность - состояние защищенности жизненно важных интересов личности и общества от аварий и их последствий;
4.1.89. пропаганда - распространение и углубленное разъяснение каких-либо идей, учений, взглядов, знаний. Это идейное воздействие на людей, формирование у них определенных убеждений и правил поведения, побуждающих, вынуждающих их действовать так или иначе, или «как надо»;
4.1.90. протокол - документ, составленный по определенной форме и содержащий запись выступлений участников собрания, совещания, заседания и принятые ими решения;
4.1.91. процедура - установленный способ осуществления деятельности или процесса;
4.1.92. профессиональное заболевание - хроническое или острое заболевание работающего, вызванное воздействием на него вредного и (или) опасного производственного фактора трудового процесса, повлекшее временную или стойкую утрату им профессиональной трудоспособности либо его смерть;
4.1.93. процесс - совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующая входы в выходы;
4.1.94. рабочая группа - группа специалистов, осуществляющих процессы идентификации опасностей и оценки рисков в конкретном структурном подразделении;
4.1.95. рабочее место - место постоянного или временного пребывания работников в процессе трудовой деятельности;

4.1.96. реестр - систематизированный перечень документов в области охраны труда;
4.1.97. результативность - степень реализации запланированной деятельности и достижения запланированных результатов;
4.1.98. результат аудита - результат оценки собранных аудиторских данных, сопоставленных с принятыми критериями аудита.

4.1.99. результативность охраны труда - измеримые результаты управления организацией рисками в области охраны труда;
4.1.100. регистрация документов - фиксация факта создания либо получения документов путем присвоения им порядковых номеров и записи установленных сведений о них;
4.1.101. риск - сочетание вероятности и последствий возникновения определенного опасного события;
4.1.102. руководитель - работодатель или другие уполномоченные ими лица, ответственные за принятие решений, относящихся к безопасной эксплуатации объектов повышенной опасности;
4.1.103. руководитель аудиторской группы - аудитор, квалифицированный для управления внутренними аудитами и их проведения;
4.1.104. руководитель ликвидации чрезвычайной ситуации -  лицо, выполняющее распорядительные функции и ответственное за организацию аварийно-спасательных и других неотложных работ;
4.1.105. система управления охраной труда - часть общей системы управления, которая способствует управлению рисками в области охраны труда, связанными с деятельностью организации. Она включает организационную структуру, планирование, ответственность, практическую деятельность, процедуры, процессы и ресурсы для разработки, внедрения, осуществления, анализа и поддержания в рабочем состоянии политики организации в области охраны труда;
4.1.106. снижение трудоспособности - идентифицируемое неблагоприятное физическое или психическое состояние, вызванное и (или) усугубленное трудовой деятельностью  и (или) ситуацией связанной с работой;
4.1.107. соответствие - выполнение требования;
4.1.108. стажировка - выполнение работ под непосредственным руководством мастера или другого высококвалифицированного работника, имеющего стаж работы не менее 3 лет;
4.1.109. структурное подразделение организации - официально выделенная ее самостоятельная часть, в том числе обособленное подразделение, возглавляемая руководителем, подчиненным непосредственно руководителю организации (ее заместителям), главным специалистам организации;
4.1.110. технические нормативные правовые акты - технические регламенты, технические кодексы установившейся практики, стандарты, в том числе государственные стандарты Республики Беларусь, стандарты организаций, технические условия, авиационные правила, зоогигиенические, ветеринарные, ветеринарно-санитарные нормы и правила, санитарные нормы, правила и гигиенические нормативы, нормы и правила пожарной безопасности, государственные классификаторы технико-экономической информации, формы государственной статистической отчетности и указания по их заполнению, утвержденные (введенные в действие) в порядке, установленном законодательством Республики Беларусь;
4.1.111. технический эксперт (в аудиторской группе) - лицо, обладающее специальными знаниями и опытом работы в группе аудиторов, но не являющееся аудитором; 

4.1.112. техногенная чрезвычайная ситуация - состояние, при котором в результате возникновения источника техногенной чрезвычайной ситуации на объекте, определенной территории или акватории нарушаются нормальные условия жизни и деятельности людей, возникает угроза их жизни и здоровью, наносится ущерб имуществу населения, народному хозяйству и окружающей природной среде; 

4.1.113. технологическая документация - совокупность технологических документов, которые определяют технологический процесс;
4.1.114. управление риском - процесс уменьшения или удержания величины риска путем разработки соответствующих мер управления;
4.1.115. уполномоченный представитель высшего руководства - один из представителей высшего руководства, на которого возложены обязанности по разработке, внедрению  и функционированию СУОТ в соответствии с требованиями действующего государственного стандарта;
4.1.116. условия труда - совокупность факторов производственной среды, тяжести и напряженности трудового процесса, воздействующих на работоспособность и здоровье работающего в процессе трудовой деятельности;
4.1.117. участие - совместная деятельность, сотрудничество;
4.1.118. фонд нормативных документов - совокупность нормативных документов на бумажных, магнитных и оптических носителях, включающая официально изданные экземпляры нормативных документов, экземпляры нормативных документов, приобретенные у организаций, имеющих право их распространения и копии нормативных документов;
4.1.119. цели - задачи, которые организация ставит перед собой для их достижения, исходя из функционирования системы управления охраной труда;
4.1.120. чрезвычайная ситуация - обстановка, сложившаяся в результате аварии, катастрофы, стихийного или иного бедствия, которые повлекли или могут повлечь за собой человеческие жертвы, вред здоровью людей или окружающей среде, значительные материальные потери и нарушение условий жизнедеятельности людей;
4.1.121. эффективность - измеримые результаты функционирования системы управления охраной труда, относящиеся к управлению организацией своими рисками, основанному на политике и целях управления образования  в области охраны труда.
4.2. Обозначения и сокращения
В документации СУОТ применяются следующие сокращения:

— аварийная ситуация; АС;

— высшее руководство организации (руководитель и его заместители); ВР;

— гражданская оборона; ГО;

— гражданская оборона и чрезвычайная ситуация; ГО и ЧС;

— гигиенические нормативы; ГН;

— единый тарифно-квалификационный справочник работ и рабочих профессий; ЕТКС;

— инструкция по  охране труда; ИОТ;

— отдел кадров;  ОК;

— планово-экономический отдел; ПЭО;
— редакционно-издательский отдел; РИО;
— отдел эксплуатационно-технического обслуживания; ЭТО;
— квалификационный справочник должностей; КСД;

— корректирующие, предупреждающие действия; КПД;

— комиссия по чрезвычайным ситуациям; КЧС;

— непроизводственный несчастный случай; НП;

— нормативные правовые акты; НПА;
— охрана труда; ОТ;

— предельно-допустимая концентрация; ПДК;

— план ликвидации последствий аварии; ПЛА;

— план локализации аварийной ситуации; ПЛАС;

— план предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций; ППЛЧС;

— профессиональное заболевание; ПЗ;
— руководитель структурного подразделения; РСП;
— руководитель проверяемого подразделения; РПП;

— санитарные нормы; СН;

— санитарные правила; СП;

— санитарные правила и нормы; СанПиН;

— средства индивидуальной защиты; СИЗ;
— средства массовой информации; СМИ;

— строительные нормы и правила; СНиП;

— служба охраны труда; СОТ; 

— структурное подразделение; СП;

— стандарт, утвержденный Комитетом по стандартизации, метрологии и сертификации при Совете Министров Республики Беларусь или Министерством строительства и архитектуры РБ; СТБ;

— система стандартов безопасности труда; ССБТ;
— система управления охраной труда; СУОТ;

— технические нормативные правовые акты; ТНПА;
— технические условия; ТУ;
—уполномоченный представитель высшего руководства по СУОТ; УПВР;

— центр гигиены и эпидемиологии; ЦГ и Э;
— чрезвычайная ситуация; ЧС;

— юридическая служба; ЮС.
5. Общие положения 5.1. Сведения об организации
Полное наименование организации: Отдел образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома.
Место нахождения: ул. Ленинская, 4, г. Мозырь Гомельская обл.
Отдел образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома (далее – Отдел образования, спорта и туризма) является структурным подразделением Управления образования Гомельского областного исполнительного комитета, подчиняется Министерству образования Республики Беларусь и Гомельскому областному исполнительному комитету.
В своей деятельности отдел образования, спорта и туризма руководствуется законодательством Республики Беларусь и Положением об управлении образования Гомельского облисполкома.
Отдел образования, спорта и туризма непосредственно руководит работой учреждений образования, дошкольных учреждений,  учреждений дополнительного образования,  спортивных школ.
В соответствии с положением отдел образования, спорта и туризма осуществляет следующие основные виды деятельности: (образовательная деятельность), целью деятельности отдела образования, спорта и туризма является организация проведения единой государственной политики в сфере образования с учетом особенностей и перспектив социально-экономического развития области.
В состав отдела образования, спорта и туризма входят следующие структурные подразделения:

(руководство, отдел дошкольного, общего среднего образования, отдел организационно кадровой работы, финансово-экономический отдел, централизованная бухгалтерия, отдел технадзора и развития материальной базы).

5.2. Служба охраны труда

В соответствии с требованием «Нормативов численности специалистов по охране труда на предприятиях», утвержденных постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 23.07.1999 № 94, количество специалистов СОТ, рассчитанное финансово-экономическим отделом составляет 2 чел. В штатном расписании введены: 2 ставки инженера по охране труда. В соответствии с требованием «Типового положения о службе охраны труда организации», утвержденным постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 30.09.2013 г. № 98 в организации разработаны и действуют:
— положение о СОТ отдела образования, спорта и туризма утвержденное начальником отдела образования, спорта и туризма;
— распределения должностных обязанностей и полномочий работников по вопросам охраны труда, отражено в должностных инструкциях каждого работника.




5.3. Взаимодействие с заинтересованными сторонами

Перечень заинтересованных сторон, взаимодействующих с отделом образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома по определенным видам деятельности, приведен в Приложении Б.
6. Основные документы СУОТ

Разработку проектов Политики, целей, программ, осуществляет инженер по охране труда.

Распределение ответственности по разработке основных документов по СУОТ организует и осуществляет УПВР. Планирование разработки и внедрения основных документов СУОТ осуществляется путем издания приказа с определением сроков и ответственных исполнителей.

6.1. Политика в области охраны труда

Основные направления Политики в области ОТ:

— сохранение жизни и здоровья сотрудников — главная цель в работе и залог успешного и долговременного развития;

— система идентификации опасностей, оценки рисков, управления рисками в области охраны труда;

— постоянное улучшение условий и охраны труда, учет мнения заинтересованных сторон, повышение профессионализма сотрудников, совершенствование деловых отношений с коллегами, внедрение и использование прогрессивных энергосберегающих технологий и оборудования;

— активное вовлечение в процесс управления охраной труда всех сотрудников, доведение до каждого работника его обязанностей, выделение необходимых ресурсов для реализации поставленных целей и задач в области охраны труда.

Политика в области охраны труда доводится до сведения работающих в отделе образования, спорта и туризма имеется в каждом подразделении и доступна для ознакомления.

В целях разъяснения Политики при ее разработке и актуализации проводится широкое обсуждение в коллективе. Ознакомление с Политикой в подразделениях оформляются под личную подпись каждого работника отдела образования, спорта и туризма начиная с руководителя. Листы ознакомления хранятся в отделе образования, спорта и туризма весь период действия данной редакции Политики.

Текст действующей Политики Приложение В размещается на видных местах в отделе образования, спорта и туризма.
Специалист по охране труда знакомит с Политикой каждого сотрудника, принимаемого на работу в отдел образования, спорта и туризма.
При необходимости, но не реже одного раза в пять лет, Политика в области ОТ анализируется для оценки ее результативности и актуализации. В случае переиздания новая редакция Политики подписывается начальником отдела образования, спорта и туризма  и доводится до сведения каждого работающего.

Каждая редакция Политики идентифицируется датой утверждения, располагаемой ниже должности утверждающего лица.

Политика излагается на одном листе формата А 4.

Экземпляры Политики, размещаемые в официальных помещениях организации должны быть:

— вставлены в багетную рамку;

— защищены от загрязнения;

— идентифицированы.
6.2. Цели и программы
Определение целей и разработка программ осуществляется для реализации положений Политики и с учетом направлений постоянного улучшения деятельности в области охраны труда, основанных на результатах анализа СУОТ со стороны ВР.

Отдел образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома внедряет и поддерживает в рабочем состоянии документально оформленные цели в области ОТ для соответствующих подразделений и уровней управления в рамках отдела образования, спорта и туризма.
Цели должны быть по возможности выражены количественно, согласованы с Политикой с учетом обязательств по предупреждению НС на производстве и ПЗ, соблюдению применяемых законодательных и других требований и постоянному улучшению результативности охраны труда.

Цели в области охраны труда определяются на основании результатов идентификации опасностей и оценки рисков, требований мероприятий Республиканской, отраслевой и территориальных программ по улучшению условий и охраны труда (далее — Программы).
Для решения задач, входящих в Программы, разрабатываются конкретные мероприятия с определением ответственных исполнителей, сроков исполнения и необходимых ресурсов.


Программы регулярно анализируются и при необходимости корректируются для обеспечения достижения целей.

Программы разрабатываются в СОТ совместно с РСП.
Начальник отдела образования, спорта и туризма  утверждает Программы, проводит анализ со стороны ВР.

РП доводят до работающих информацию об их участии в реализации целей и Программ.
СОТ обобщает данные подразделений о выполнении (не своевременном выполнении, переносе сроков) мероприятий Программ и составляет справку об их реализации (в произвольной форме). Справка является неотъемлемой частью «Отчета о функционировании СУОТ».
Программы пересматриваются по результатам анализа со стороны высшего руководства и при актуализации рисков.

Контроль выполнения и актуализации Программ в целом возлагается на заместителя начальника отдела образования, спорта и туризма по подразделениям — на РСП.

Актуализированные цели в области ОТ и Программы  доводятся до работающих отдела образования, спорта и туризма  (возможно — в электронном виде в локальной компьютерной сети).

6.3. Идентификация опасностей, оценка  рисков и определение мер управления
Общие сведения



Идентификация опасностей, оценка рисков и управления рисками (далее — идентификация и оценка рисков) осуществляются по профессиям и должностям согласно штатному расписанию с учетом выполняемых видов работ и операций.

Для проведения идентификации и оценки рисков приказом       начальника отдела образования, спорта и туризма назначаются рабочие группы СП, а также определяются сроки ее проведения.
В состав рабочей  группы, возглавляемой руководителем СП, в обязательном порядке включаются: общественный инспектор по охране труда, а также, при необходимости, привлекаются инженер по ОТ и работники СП.
Результаты идентификация опасностей и рисков анализируются ежегодно на основании анализа высшего руководства отдела образования, спорта и туризма.
Порядок проведения идентификации опасностей и оценка рисков

Процессы идентификации опасностей и оценки рисков включают в себя следующие этапы:


идентификация (определение) опасностей;


оценка риска для каждой из опасностей;


определение приемлемости и (или) неприемлемости рисков;

разработка мер управления неприемлемыми рисками.

Идентификация (определение) опасностей 

Выявление опасностей и их оценка осуществляется
 на уровне структурных подразделений в соответствии с требованиями ГОСТ 12.0.003 «Опасные и вредные производственные факторы», а также с учетом:
— оборудования и материалов, применяемых на рабочем месте;

— результатов аттестации рабочих мест по условиям труда;
— паспортизации санитарно-технических условий труда;

— экспертных оценок надежности оборудования;

— применения средств коллективной и индивидуальной защиты;
— поведения людей, их возможности и другие человеческие факторы;


— деятельности сторонних лиц (включая подрядчиков и посетителей);

— статистических данных по несчастным случаям;

— информации об установленных по результатам внутренних и внешних аудитов СУОТ несоответствиях.
По результатам идентификации опасностей, установленных в СП, СОТ формирует Реестр опасностей отдела образования, спорта и туризма (Приложение Г).
Оценка рисков

Рабочая группа СП с учетом Реестра опасностей на основании выбора вида деятельности, операции, объекта по профессии (должности) оценивает риски в соответствии с методикой, приведенной в (Приложении Д).
Результаты идентификации опасностей и оценки рисков оформляются «Картой опасностей и рисков» (Приложение Е).
Определение приемлемости и (или) неприемлемости рисков

Решение о величине приемлемого риска принимается на совещании с участием представителей высшего руководства по СУОТ, специалиста по ОТ, руководителей структурных подразделений, других специалистов отдела образования, спорта и туризма. Величина приемлемого риска пересматривается ежегодно.

Описание процесса.
На итоговом заседании рабочей группы СП с участием инженера по ОТ рассматриваются карты опасностей и рисков, определяются критерии приемлемости или неприемлемости рисков, с учетом предложений о разрабатываемых мероприятиях по снижению рисков.

СОТ на основании представленной рабочими группами СП информации готовит предложения о предполагаемых критериях приемлемости или неприемлемости рисков для организации и представляет их на рассмотрение высшему руководству  организации.

Высшее руководство управления образования на основании представленной СОТ информации определяет величину приемлемого риска для организации в целом. Величина приемлемого риска ежегодно актуализируется.

На основании решения высшего руководства рабочей группой СП и СОТ разрабатываются меры управления неприемлемыми рисками (далее — меры управления) и представляются высшему руководству.

Разработка мер управления неприемлемыми рисками

Все идентифицированные риски подлежат управлению. При управлении рисками учитываются следующие меры по сокращению рисков:

— устранение;

— игнорирование риска вследствие его незначительности технические меры;

— избежание риска исключение опасной деятельности (например, поручение этой деятельности подрядчику);
— предупреждение и (или) административные меры управления;

— средства индивидуальной защиты;

— принятие риска в рамки приемлемости.

Меры управления могут быть:

— технического характера (использование средств коллективной и индивидуальной защиты, ограничение контакта с движущимися и вращающимися частями оборудования и др.);
— организационного характера (создание систем оповещения о возникшей опасности, разработка планов действий в аварийных ситуациях, включая обучение, тренировки и др.).

— предупреждающие и (или) административные меры, относящиеся к:
— процедурам: внедрение новых методов безопасного проведения работ и эксплуатации объектов, включение новых видов деятельности в перечни работ с повышенной опасностью, выполняемых по наряду-допуску, разработка руководств по эксплуатации зданий и оборудования, рабочих инструкций, проектов производства работ, технологических карт, процедур по ликвидации проливов и нейтрализации агрессивных жидкостей, процедур реагирования в аварийных ситуациях, предотвращения несчастных случаев; 

— к людям: например, дополнительное обучение, инструктаж, стажировка, учебно-тренировочные занятия, повышение квалификации, усиление контроля выполнения работы и т.д.

Разработанные меры управления рисками вносятся в Реестр неприемлемых рисков организации, который представляется руководителю организации для утверждения (Приложение Г).
На основании Реестра организации руководители СП с участием СОТ составляют Реестры СП.

Реестры актуализируются не реже одного раза в год, а также при:

— изменении требований законодательства;

— достижении целей в области ОТ;

— внедрении или изменении технологических процессов, оборудования, материалов;

— организации новых рабочих мест.
.4. Законодательные и другие требования
Управление нормативными правовыми актами, техническими нормативными правовыми актами и другими документами по охране труда
К основным видам управления относятся: формирование Реестра, комплектование Фонда, актуализация Реестра и Фонда, управление документами, введение в действие и внедрение законодательных актов по охране труда и  контроль за соблюдением их требований.

 Формирование Реестра

Формирование разделов Реестра, содержащих НПА, осуществляется юристом на основании следующих источников:

— национального реестра правовых актов Республики Беларусь (НРПА РБ);

— информационного указателя ТНПА;

— информационного указателя и ежегодного каталога ТУ;

— ежегодного каталога ТНПА в области технического нормирования и стандартизации;

— электронных баз данных о ТНПА.
Разделы Реестра согласуются с СОТ и формируются по следующим тематическим разделам: «Организация деятельности в области ОТ», «Трудовые отношения», «Обучение, проверка знаний, инструктажи», «Промышленная безопасность», «Электробезопасность», «Промышленная санитария, медицинские осмотры», «Обеспечение средствами индивидуальной защиты», «Аттестация рабочих мест», «Паспортизация санитарно-технических условий труда», «Расследование несчастных случаев, аварий, инцидентов, страхование от несчастных случаев», «Организация перевозок и обслуживание автотранспорта», «Организация безопасной эксплуатации объектов, оборудования, машин, механизмов, зданий и сооружений», «Документация, разработанная в соответствии с требованиями СТБ 18001–2009» и т. д.

Контрольный экземпляр Реестра хранится у юриста, рабочий — в СОТ.

Актуализация Реестра и комплектование Фонда

По мере необходимости, юрист на основе информации, публикуемой в официальных печатных и электронных изданиях осуществляет анализ вновь принятых, измененных, отмененных документов в области ОТ, и проводит актуализацию Реестра в бумажном и электронном видах.

Комплектование Фонда обеспечивается созданием и систематическим его пополнением действующими документами. Официальные печатные и электронные издания являются обязательными для комплектования Фонда.

Комплектование Фонда проводится согласно разработанному Реестру.

Контрольные экземпляры документов Фонда на бумажном носителе хранятся у юриста, рабочие — в СОТ. Документы Фонда дублируются на электронном носителе и хранятся в том же порядке, как и бумажные экземпляры.
Управление документами Фонда в структурных подразделениях

Обеспечение структурных подразделений документами Фонда осуществляется при необходимости на основании утвержденного Реестра.

СОТ определяет необходимое количество копий документов Фонда, тиражирует их и выдает рабочие экземпляры службам и подразделениям.
При необходимости СОТ готовит приказ о внедрении или введении в действие документов Фонда.

В соответствии с Законом Республики Беларусь «О нормативных правовых актах Республики Беларусь», а также для оперативного управления документами СУОТ, в отделе образования, спорта и туризма  создаются Реестр и Фонд нормативных документов.

Перечень видов НПА и ТНПА, содержащих требования охраны труда, и республиканских органов государственного управления, принимающих (издающих) их приведен в постановлении Совета Министров Республики Беларусь от 10.02.2003 № 150 «О государственных нормативных требованиях охраны труда в Республике Беларусь».

Реестр составляют следующие виды документов:

— международные договоры и соглашения в области ОТ, подписанные Республикой Беларусь;

— Конституция Республики Беларусь;

— Законы;

— Кодексы;

— Декреты;

— Указы;

— постановление палаты Парламента — Национального собрания Республики Беларусь;
— постановления Совета Министров Республики Беларусь;

— акты Конституционного Суда Республики Беларусь, Верховного Суда Республики Беларусь, Высшего Хозяйственного суда Республики Беларусь, Генерального прокурора Республики Беларусь;

— постановления, регламенты, инструкции, приказы республиканских органов государственного управления; 

— решения органов местного управления и самоуправления;

— государственные стандарты Республики Беларусь (СТБ);
— гигиенические нормативы, санитарные нормы, санитарные правила, санитарные правила и нормы (ГН, СН, СП, СанПиН);

— строительные нормы и правила (СНиП, СНБ);

— технический кодекс установившейся практики (ТКП);

— технические условия (ТУ);

— Устав «Отдела образования, спорта и туризма Мозырского райисполкома»;

— правила и нормы пожарной безопасности (ПНПБ);

— локальные нормативные акты. 

6.5. Ресурсы, обязанности, ответственность и полномочия

Общие положения
Начальник отдела образования, спорта и туризма являясь работодателем, обеспечивает безопасность труда работающих, путем:

— организации СОТ, оставляя за собой право введения должности инженера по ОТ при среднесписочной численности работающих ниже нормативной, согласно ст. 227 Трудового кодекса Республики Беларусь и ст.20 Закона «Об охране труда»;

— разработки и внедрения СУОТ в организации;

— выделения финансовых, трудовых, технических и технологических ресурсов, предусмотренных коллективным договором, соглашениями, программами и планами мероприятий по ОТ в объемах, достаточных для функционирования и улучшения СУОТ;

— возложения персональной ответственности за те или иные аспекты ОТ и функционирование СУОТ и внесение ее в должностные инструкции;

— распределения ответственности в соответствии с занимаемой должностью, уровнем профессиональной подготовки и компетентностью;

— закрепления обязанностей по вопросам ОТ каждого работающего в должностных и рабочих инструкциях;

— наделения полномочиями лиц, несущих ответственность за функционирование СУОТ на конкретном участке или при выполнении конкретной производственной задачи.

Обязанности и ответственность высшего руководства по охране труда

Обязанности ВР и должностных лиц по ОТ, их ответственность и полномочия в вопросах ОТ определяются законодательством Республики Беларусь о труде и об охране труда.

Начальник отдела образования, спорта и туризма обеспечивает организацию управления охраной труда в соответствии с СТБ 18001–2009.

Начальник отдела образования, спорта и туризма берет на себя или возлагает обязанности по организации функционирования СУОТ на УПВР из числа своих заместителей, прошедших обучение и проверку знаний по вопросам охраны труда и проведению аудитов СУОТ на соответствие действующего государственного стандарта.

Начальник отдела образования, спорта и туризма или уполномоченное им лицо распределяет  обязанности по СУОТ между административно-управленческим аппаратом, определяя при этом персональную ответственность за функционирование СУОТ на том или ином участке производственной деятельности согласно характеру выполняемых работ и квалификации ответственного лица.
Заместитель начальника отдела образования, спорта и туризма несет ответственность за:

— обеспечение ресурсами, в объемах, достаточных для функционирования и улучшения СУОТ;

— закрепление обязанностей работающих, по вопросам ОТ в должностные и рабочие инструкции после введения СУОТ;

— ежегодную оценку и подведение итогов результативности функционирования СУОТ;
— определение необходимости внесения изменений в Политику, цели и задачи организации в области ОТ.

Обязанности и ответственность должностных лиц и других работающих в отделе образования, спорта и туризма
Должностные лица исполняют обязанности и несут ответственность по вопросам ОТ в соответствии с законодательством Республики Беларусь, их должностными инструкциями и другими локальными нормативными правовые актами.

Ответственность и обязанности по обеспечению функционирования СУОТ в СП возлагается на РСП, в связи с этим он:

— обеспечивает на каждом рабочем месте условия труда, соответствующие требованиям по охране труда;

— обеспечивает режим труда и отдыха работников, установленный законодательством, коллективным договором, соглашением, трудовым договором;

— предоставляет работникам, занятым на работе с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, связанных с загрязнением или выполняемых в неблагоприятных температурных условиях, необходимые средства индивидуальной и коллективной защиты, смывающие и обезвреживающие средства в соответствии с установленными нормами;

— осуществляет постоянный контроль за соблюдением законодательства о труде и об охране труда;

— не допускает к работе (отстраняет от работы) в соответствующий день (смену) работающего, не прошедшего инструктаж, проверку знаний по охране труда, не использующего требуемые СИЗ, обеспечивающие безопасность труда; не прошедшего медицинский осмотр, и в других случаях и порядке, предусмотренных законодательством;
— участвует в проведении аттестации рабочих мест по условиям труда, паспортизации санитарно-технического состояния условий и охраны труда;

— участвует в разработке и внедрении процедуры идентификации опасностей и оценки рисков, подготовке и реализации мероприятий по снижению рисков, анализе их эффективности;

— разрабатывает и согласовывает в установленном порядке должностные инструкции, инструкции по охране труда для работников отдела образования, спорта и туризма обеспечивает  их наличие;

— своевременно и качественно проводит с работниками инструктажи по охране труда (первичный, повторный, внеплановый и целевой) и оформляет их в установленном порядке;

— несет ответственность за безопасное ведение работ на территории вверенного подразделения сторонними организациями (специалистами);

— вносит предложения о мерах поощрения и материального стимулирования работающих, за соблюдение требований по охране труда.

Ответственность и обязанности по организации практической работы и осуществлению контроля за разработкой, внедрением и функционированием СУОТ возлагается на СОТ совместно с РСП (Приложение Ж).

Обязанности и ответственность работающих определена законодательством Республики Беларусь, их должностными и рабочими  инструкциями, инструкциями по ОТ.

В случае обнаружения на рабочих местах опасностей, угрожающих жизни и здоровью окружающих и устранение которых не может быть выполнено собственными силами, работающий в отделе образования, спорта и туризма  должен оперативно сообщить об этом непосредственному руководителю.

Полномочия

Полномочиями в СУОТ наделяются ответственные лица, которые несут ответственность за постоянное улучшение результативности охраны труда и которым дается право принимать управленческие решения с учетом их трудовых функций в целях обеспечения:

— безопасной эксплуатации территории, производственных зданий (помещений), оборудования, применяемых материалов, химических веществ, а также эффективной эксплуатации средств индивидуальной и коллективной защиты;
— предотвращения аварийных ситуаций, сохранения жизни и здоровья работающих при возникновении нештатных ситуаций, оказания потерпевшим при несчастных случаях на производстве необходимой помощи, их доставки в соответствующее учреждение здравоохранения;

— подготовки (обучения), повышения квалификации, переподготовки, инструктажа, стажировки, и проверки знаний работающих по вопросам охраны труда в порядке, установленном законодательством;
— проведения аттестации рабочих мест по условиям труда, паспортизации санитарно-технического состояния, оценки опасностей и рисков на рабочих местах, определения и предоставления компенсаций за работу с вредными и (или) опасными условиями труда;
— организации режима труда и отдыха работников, установленного законодательством, коллективным договором, соглашением, трудовым договором;

Общественные инспектора по охране труда при осуществлении общественного контроля имеют право запрашивать и получать необходимую информацию от нанимателя.

6.6 Компетентность, обучение и осведомленность

Отдел образования, спорта и туризма  определяет необходимость в обучении работников, связанном с функционированием СУОТ.

Осведомленность и компетентность работающих определяется путем проверки знаний по вопросам ОТ.
Ответственность и полномочия в области ОТ для работающих определены в документированной процедуре отдела образования, спорта и туризма. 

Обучение

Руководители, специалисты различных уровней отдела образования, спорта и туризма, и рабочие требуют разного вида обучения и подготовки в зависимости от своих обязанностей, ответственности, а также от их непосредственного вовлечения в осуществление производственной (образовательной) деятельности и потенциальной роли в возникновении риска для своего здоровья и здоровья окружающих людей. 

Обучение начальника, заместителей начальника, инженеров по ОТ, начальника ЦГХО, членов постоянно действующей комиссии по вопросам ОТ проводится на базе Государственного учреждения образования «Гомельского  областного института развития образования». 

Обучение остальных работников отдела образования, спорта и туризма по вопросам ОТ проводится  на базе отдела образования, спорта и туризма.
На базе отдела образования, спорта и туризма в соответствии с требованиями «Положения об учреждении дополнительного образования взрослых» от 28 июля 2011 г. № 198 постановления Министерства Образования Республики Беларусь проводятся:
— 
переподготовка;

— 
обучение вторым (смежным) профессиям;

— обучение аудиторов для проведения аудитов СУОТ.

Вышеперечисленные виды обучения на курсах целевого назначения в отделе образования, спорта и туризма организуют специалисты кадровой службы в соответствии с Законом Республики Беларусь от 29.10.1991 «Об образовании», Положением о непрерывном профессиональном обучении рабочих (служащих), утвержденном постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 15.05.2007 № 599 и Инструкции о порядке обучения, стажировки, инструктажа и проверки знаний работающих по вопросам охраны труда, утвержденной постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 28.11.2008 №175(далее — Инструкция).

В соответствии с вышеназванными нормативными документами и требованиями вышестоящей организации обучение по вопросам ОТ  на базе отдела образования, спорта и туризма проходят:
— начальник отдела образования, спорта и туризма;

—ответственный за организацию работы по ОТ;

— специалисты СОТ;
— руководители СП (при необходимости);

— аудиторы для проведения аудитов СУОТ в количестве, определяемом высшим руководством отдела образования, спорта и туризма;

— специалисты, назначенные ответственными лицами за определенный вид деятельности в соответствии с требованиями НПА, ТНПА;

— работники, занятые на работах и участках с повышенной опасностью в соответствии с требованиями НПА, ТНПА при обучении профессии;
В отделе образования, спорта и туризма проводятся:

инструктажи по ОТ (вводный, первичный, повторный, целевой, внеплановый);
повторный инструктаж проводится один раз в шесть месяцев     (за исключением рабочего по комплексному обслуживанию зданий и сооружений – выполняющего сантехнические работы в данном случае один раз в три месяца);
стажировка на рабочем месте;

обучение внутренних аудиторов СУОТ;

семинары, лекции, консультации и другие занятия;

самостоятельное обучение на рабочем месте.

Инструктажи, стажировка и обучение по ОТ проводятся в соответствии с требованиями вышеназванной Инструкции.
Осведомленность

Осведомленность работающего по СУОТ включает в себя ознакомление с должностной (рабочей) инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка в ОК при приеме на работу, коллективным договором, а также с Политикой в области ОТ и картой аттестации рабочего места (на работах с вредными условиями труда) при прохождении вводного инструктажа.
Непосредственно в СП производится ознакомление работающего с инструкциями по ОТ и ПБ, Положением о структурном подразделении, картами опасностей и рисков, и реестром неприемлемых опасностей и рисков.

Компетентность

Компетентность работающих в области ОТ определяется путем проверки знаний по вопросам ОТ и при аттестации на соответствие занимаемой должности.

Порядок проверки знаний по вопросам ОТ руководителей, специалистов и рабочих осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции о порядке обучения, стажировки, инструктажа и проверки знаний работающих по вопросам охраны труда от 28.11.2008 г. № 175, а также требованиями Положения о комиссии организации для проверки знаний работающих по вопросам охраны труда, утвержденного постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 30.12.2008 г. № 210.
Требования к компетентности работников в области ОТ определяются в следующих документах:
— квалификационном справочнике «Должности служащих для всех отраслей экономики», утвержденном постановлением Министерства труда Республики Беларусь от 30.12.1999 г. № 159;

— едином тарифно-квалификационном справочнике работ и профессий рабочих, утвержденном постановлением Министерства труда Республики Беларусь от 30.03.2004 г. № 34;
— должностных и рабочих инструкциях;

— положениях о структурных подразделениях;

— инструкциях для ответственных лиц, осуществляющих надзор и контроль на объектах повышенной опасности в соответствии с требованиями действующих НПА, ТНПА;

— «Типовом положении о службе охраны труда», утвержденном постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 30.09.2013 г. № 98;
— ИОТ, разрабатываемых в  соответствии с требованиями «Инструкции о порядке принятия локальных нормативных правовых актов по охране труда для профессий и отдельных видов работ (услуг)», утвержденной Постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 28 ноября 2008 г. № 176;

— других НПА, ТНПА.
6.7. Обмен информацией. Участие и консультирование
Для обеспечения эффективного функционирования СУОТ  Отделом образования разрабатывается соответствующая система информирования, как внутри отдела образования, спорта и туризма  (между подразделениями, руководителями, специалистами и профсоюзным комитетом), так и с внешними заинтересованными сторонами.
Общие положения. Информирование, участие и консультирование в области ОТ является важным средством повышения компетентности работников.

СУОТ предусматривает и осуществляет как внутренний, так и внешний обмен информацией — систему взаимодействия и коммуникаций, в том числе:
внутренний обмен информацией между различными подразделениями и уровнями;

обмен информацией с подрядчиками и лицами, командированными для выполнения работ на территории организации;

получение, документальное оформление и реагирование на соответствующую информацию от внешних заинтересованных сторон.
Задачами информационной и разъяснительной работы по ОТ являются:

разъяснение, воспитание сознательного отношения к мероприятиям по ОТ;

убеждение работников в необходимости выполнения того или иного мероприятия по ОТ;

побуждение и постоянное поддерживание интереса к ОТ; популяризация новых средств обеспечения безопасности труда.
Внутренний обмен информацией предусматривает обеспечение направленного потока информации внутри организации с целью:

— доведение до заинтересованных сторон информации в области ОТ по организации в целом;

— доведения объективной информации до сведения руководства о состоянии СУОТ;

— доведения информации до сведения работающих о:

том, кто является уполномоченным представителем СУОТ;

реализуемой Политики в области ОТ и программы управления ОТ;

мероприятиях по охране труда с их участием;

возможности реализации права работников на получение информации по ОТ и на участие в СУОТ;

существующих приемлемых и неприемлемых рисках;

результативности СУОТ;

изменениях, произошедших в результате введения нового или модернизированного оборудования, материалов, химических веществ, технологий, процессов, процедур или методов работы, влияющих на ОТ на рабочем месте.
Виды внутреннего информационного обмена, в том числе пропаганды включают в себя:

— ежеквартальные совещания по вопросам ОТ, проводимые заместителем начальника отдела образования, спорта и туризма;

— ежемесячные совещания по ОТ, проводимые в структурных подразделениях отдела образования, спорта и туризма;

— проведение Дней охраны труда;
—проведение смотров — конкурсов по вопросам ОТ среди структурных подразделений;

— постоянное функционирование кабинета по охране труда;

— проведение занятий, семинаров с демонстрацией слайдов, видео-, и кинофильмов;

— создание уголков по охране труда в структурных подразделениях;

— размещение плакатов и фотовитрин;

— издание памяток, информационных листков, выпуск стенгазет; информационных бюллетеней, брошюр;

— рассмотрение служебных записок и писем (обращений) работающих;

— телефонные, телеграфные, факс, E-mail и другие сообщения;

— коллективные и индивидуальные обсуждения и собеседования;

— и другими видами внутреннего информационного обмена.

Профсоюзная организация отдела образования, спорта и туризма освещает свою деятельность в области ОТ посредством доведения информации на собраниях различного уровня и в информационных листках, а также ознакомлением каждого работающего с коллективным договором.

Внешний обмен информацией осуществляется с целью доведения до заинтересованных сторон сведений:

— о действующей Политике в области ОТ;

— об обязательствах руководства в вопросах ОТ;

— об опасностях и рисках в области ОТ организации;

— об аварийных ситуациях, НС, или ПЗ  мерах по их недопущению;


— об изучении и внедрении передового опыта в области ОТ;



— о взаимодействии с государственными органами власти, органами надзора и контроля, органами управления и другими заинтересованными сторонами.

Виды внешнего информационного обмена включают в себя:

— участие специалистов по ОТ, представителей профсоюзных организаций в работе территориальных центров ОТ;
— обмен информацией в печатных и электронных СМИ;

— участие в форумах различного уровня по вопросам ОТ (коллегии, президиумы, семинары, совещания, выставки и др.);

— проведение внешнего аудита по вопросам ОТ;

— предоставление отчетной информации;

— повышение квалификации по ОТ;

— взаимодействие с органами законодательной и исполнительной власти;

— обмен информацией со сторонними организациями по официальным запросам;
— обмен информацией с гражданами, не являющимися работниками организации.

Участие УПВР по СУОТ информирует начальника отдела образования, спорта и туризма, руководителей СП и специалистов о результатах анализа функционирования СУОТ и о планируемых мероприятиях.

СОТ принимает участие в:

— процессе обмена информацией;

— актуализации руководства по СУОТ и стандартов организации, ознакомлении работающих с внесенными в них изменениями;

— подготовке достоверной информации для предоставления всем заинтересованным сторонам;

— сборе, анализе и подготовке информации о деятельности в области ОТ по организации в целом.


Руководитель структурного подразделения организует:

— сбор и предоставление информации о деятельности своего подразделения в области ОТ;

— вовлечение всех работающих  подразделения в СУОТ;

— доведение до сведения работающих (по направлениям их деятельности и функциям) информации о целях и задачах в области ОТ, изменениях в нормативных документах или процедурах, а также иной существенной информации, относящейся к вопросам ОТ.

Работающий в отделе образования, спорта и туризма:
— сотрудничает с работодателем в деле обеспечения здоровых и безопасных условий труда, немедленно сообщает непосредственному руководителю о несчастном случае на производстве, а также о ситуациях, которые создают угрозу жизни и здоровью для него и окружающих людей;

— участвует в разработке проекта и реализации Политики в области ОТ;

— участвует в процессе идентификации и управления рисками;

— вносит предложения по улучшению условий и ОТ;

— участвует в обсуждении вопросов ОТ, вносимых на рассмотрение собраний трудового коллектива и профсоюзной организации.

— при избрании общественным инспектором по охране труда участвует в проведении совместного контроля работодателя и профсоюзов за соблюдением законодательства о труде и правил по охране труда;
Профсоюзный комитет организации информирует работающих:

— о действующих соглашениях профсоюза и нанимателя;

— о заключении коллективного договора и соблюдению его положения по ОТ;

— об избрании общественных инспекторов по охране труда во всех подразделениях и организации их работы;

— об организации обучения общественных инспекторов по вопросам ОТ;

— об устранении должностными лицами нарушений по ОТ, выявленных при осуществлении общественного контроля;

— о рассмотрении предложений, заявлений и жалоб работающих по вопросам ОТ;

— о разработке, внесении изменений и дополнений в локальные нормативные акты по охране труда, о материальном стимулировании за работу по охране труда;

— о работе комиссии по трудовым спорам.

Консультирование работающих по охране труда осуществляется с целью:

— закрепления и углубления знаний по вопросам ОТ;

— профилактики производственного травматизма и профессиональных заболеваний;

— разрешения проблемных вопросов, касающихся ОТ в организации;

— обеспечения понимания Политики, роли и ответственности каждого работника в области ОТ, результатов аттестации рабочих мест;

— информирования работающих сторонних организаций по относящимся к ним вопросам охраны труда.

6.8. Документация. Управление документацией

Общая документация по ОТ включает в себя пакет документов по СУОТ, инструкции по охране труда, положения о структурных подразделениях, должностные и рабочие инструкции, технологическую, конструкторскую и эксплуатационную документацию, организационно-распорядительные документы, записи СУОТ.

Документация должна быть в минимальном объеме, достаточном для ее результативного использования. Документация должна быть читаемой, легко идентифицируемой, сопровождаться указанием даты введения в действие и срока действия. Документация должна храниться в учтенной форме в течение установленного срока.

К внешней документации по ОТ относится документация, регламентированная организационно-распорядительная документация органов управления, распорядительных и исполнительных органов.

К внутренней документации относятся пакет документов по СУОТ, программы, инструкции и положения.

Документация  предназначена для внутреннего пользования и не может быть распространена без разрешения руководства организации.

К документации СУОТ относятся Политика в области ОТ, Программа управления ОТ, Руководство по СУОТ, СТО отдела образования, спорта и туризма и записи по СУОТ.


Перечень документов и записей по вопросам ОТ определяется в отделе образования, спорта и туризма и формируется в зависимости от специфики деятельности в соответствии «Измерение результативности и мониторинг. Оценка соответствия».

Основная форма хранения документации — бумажный носитель с обязательным резервированием на электронном носителе, подлинники которых хранятся в соответствии с требованиями «Перечня типовых документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, образующихся в процессе деятельности государственных органов, иных организаций и индивидуальных предпринимателей, с указанием сроков хранения», утвержденного Постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 24.05.2014 г. № 140.
Документация СУОТ

Отдел образования, спорта и туризма устанавливает и поддерживает в рабочем состоянии процедуры управления документацией СУОТ, для обеспечения их:

— поиска;

— периодического анализа, пересмотра, актуализации (по мере необходимости) и подтверждения адекватности уполномоченным персоналом;

— наличия и доступности в местах проведения работ, важных для эффективного функционирования СУОТ;

— изъятия устаревших документов с целью предотвращения их непреднамеренного использования;

— идентификации любых устаревших документов, сохраняемых для юридических и (или) архивных целей.
Руководство и документированные процедуры являются основополагающими документами СУОТ, необходимыми для ее описания и поддержания в рабочем состоянии.

СОТ отдела образования, спорта и туризма осуществляет разработку и оформление проектов Руководства по СУОТ и СТО отдела образования, спорта и туризма их визирование и направление для анализа, замечаний и предложений руководителям СП.

Начальник отдела образования, спорта и туризма рассматривает замечания и предложения к вышеназванным проектам, принимает окончательное решение и вводит их в действие приказом, подготовленным СОТ.

Подлинники Руководства и документированных процедур СУОТ хранятся в СОТ.

При разработке и оформлении Руководства и документированных процедур СУОТ применяются требования, изложенные в ТКП 1.5–2004.

Пересмотр и внесение изменений в документированные процедуры СУОТ
Пересмотр документированных процедур СУОТ осуществляется СОТ по мере необходимости в плановом порядке. 

Внесение изменений в документированные процедуры СУОТ аналогично порядку их разработки и утверждения. Изменения осуществляются заменой необходимых листов, регистрацией изменений, утверждаются начальником отдела образования, спорта и туризма и доводятся СОТ до сведения руководителей СП, обязанных ознакомить работающих с новой редакцией документированных процедур.

Управление документацией СУОТ

Управлению документацией  СУОТ подлежат:
— Политика в области управления охраной труда;

— цели и программы в области управления ОТ;

— Руководство по СУОТ;
— документы, необходимые для организации и управления процессами (ОРД, ТД, ТУ, ИОТ);

— записи.

Управлению подвергаются подлинники и копии документов, независимо от вида носителя (бумажный, электронный).

Деятельность по управлению документацией СУОТ состоит из:
разработки, которая включает: определение потребности в разработке документа; планирование разработки документа; разработку проекта документа; согласование проекта документа; проверку проекта документа на адекватность; утверждение (подписание);

внедрения, которое включает: регистрацию документа; тиражирование документа; учет и рассылку в структурные подразделения; изучение документа пользователями; выполнение требований документа;

анализа и актуализации, включающих: анализ документа; контроль выполнения требований документа; актуализацию, пересмотр или отмену документа; идентификацию версий (редакций) документа;

хранения и изъятия, включающих: учет в местах пользования документов; хранение; изъятие из обращения; архивирование; списание (уничтожение);

системы контроля за деятельностью по управлению документацией СУОТ.

Управление внешними документами включает выполнение внедрения, анализа и актуализации, хранения и изъятия, контроля за деятельностью по управлению этой документацией.

Управление внутренними документами включает выполнение разработки, внедрения, анализа и актуализации, хранения и изъятия, контроля за деятельностью по управлению документацией СУОТ.

Разработка, оформление инструкций по ОТ производится в соответствии с требованиями действующего нормативно — правового акта.

Разработка и оформление документов в электронном виде осуществляется с учетом требований СТБ 1221–2000 «Документы электронные. Правила выполнения, обращения и хранения».

Управление документами в структурных подразделениях
СОТ обеспечивает СП нормативными правовыми актами в области ОТ на основании утвержденного Реестра с обязательной регистрацией в журнале выдачи документации в подразделения (Приложение З).

В случае утверждения новых или внесения изменений, дополнений в НПА, ТНПА в области ОТ, относящихся к деятельности СП, СОТ готовит проект приказа о введении в действие и внедрении вышеназванных документов (изменений, дополнений к ним).

Руководители СП формируют перечень документов и записей СУОТ структурного подразделения (далее — Перечень), который утверждается заместителем начальника отдела образования, спорта и туризма (Приложение И).

Актуализация Перечня в СП осуществляется на основании информации, полученной от СОТ.

Руководитель СП несет ответственность за управление документами в своем подразделении и доведение требований законодательных актов и других требований в области ОТ до сведения работников подразделения, путем индивидуального ознакомления, группового или самостоятельного обучения, по результатам которого осуществляется обязательное заполнение листа ознакомления.

Внесение изменений в действующую документацию СУОТ проводится:

— при изменении законодательных и других требований;

— при изменении порядка существующих алгоритмов и методов работы;

— по результатам проводимых внутренних аудитов СУОТ;

— по результатам анализа со стороны высшего руководства;

— при осуществлении контрольной и надзорной деятельности.

Ответственность за изъятие и уничтожение устаревших документов несут СОТ и руководители СП.

6.9. Управление операциями

Меры управления выявленными рисками, связанными со спецификой осуществляемой деятельности, оказанием услуг, с закупкой продукции и оборудования, выполнением опасных видов деятельности на территории организации работающими заинтересованных сторон, взаимодействующих с отделом образования, спорта и туризма.
Операции и виды деятельности по охране труда, выполняемые непосредственно работниками отдела образования, спорта и туризма
В отделе образования, спорта и туризма  определяются те операции и виды деятельности, которые связаны с выявленными опасностями и рисками в области ОТ:

— хранение и складирование материалов;

— обращение с химически опасными материалами; 

— обращение с биологически опасными материалами;

— обеспечение безопасности производственного оборудования, оснастки и инструмента;

— передача оборудования для ремонта и приемка его из ремонта;


— эксплуатация и ввод в эксплуатацию электроустановок после монтажа, планово-предупредительных ремонтов и испытаний;

— эксплуатация территории, зданий, сооружений и помещений;

— эксплуатация технологического и специального оборудования, инструмента и приспособлений;

— обеспечение безопасности производственных процессов, осуществление медицинской деятельности;

— производство работ с повышенной опасностью;

— обеспечение пожарной безопасности;

— обеспечение радиационной безопасности;

— обеспечение безопасности движения транспорта;

— обеспечение безопасной эксплуатации производственных объектов повышенной опасности;

— обеспечение требований охраны труда при направлении работника на разовые работы;

— обучение, переподготовка, стажировка, повышение квалификации и проверка знаний работающих по вопросам ОТ;

— обеспечение работников средствами индивидуальной и коллективной защиты;

— обеспечение смывающими и обезвреживающими средствами в соответствии с установленными нормами;

— обеспечение безопасного проведения погрузочно-разгрузочных работ;

— прочие операции и виды деятельности.

Операции и виды деятельности по охране труда, выполняемые работниками отдела образования, спорта и туризма при взаимодействии с заинтересованными сторонами
При взаимодействии  отдела образования, спорта и туризма с заинтересованными сторонами выполняются операции и виды деятельности по охране труда в целях обеспечения требований охраны труда при:
— проведении перепланировки, капитальных и текущих ремонтов производственных зданий, сооружений и помещений и их приемке по завершению работ;

— эксплуатация электроустановок, а также ввод их в эксплуатацию после монтажа, планово-предупредительных ремонтов и испытаний;

— техническом обслуживании инженерных сетей и оборудования;
— установке и вводе в эксплуатацию отдельных машин, оборудования и механизмов;

— обслуживании технологического и специального оборудования, передаче его для ремонта и приемка его из ремонта;

— поверке средств измерений;

— организация закупок оборудования, сырья, комплектующих изделий и других внешних ресурсов, оказываемых услуг на их соответствие требованиям охраны здоровья и безопасности труда;

— испытании и поверке средств индивидуальной и коллективной защиты;

— использовании автотранспорта;

— установке, техническом обслуживании, контроле за состоянием технических средств охранной, пожарной сигнализации и противодымной защиты;

— производстве работ с повышенной опасностью;
— вывозе твердых коммунальных отходов;

— и другие процессы, встречающиеся в деятельности управления образования.

Управление процессами и операциями
Управление операциями и видами деятельности по вопросам охраны труда проводится в соответствии с требованиями:

— действующих НПА и ТНПА;

— технологической документации, включая технологические регламенты, технологические инструкции и др.;

— эксплуатационных документов, включая руководство по эксплуатации, паспорт, инструкции по монтажу, пуску, регулированию и эксплуатации изделия и др.;

— документов на поставку продукции;

— графиков поверки средств измерений;

— методик проведения испытаний сырья, материалов, продукции;

— планов-графиков технического обслуживания и ремонта оборудования;

— Руководства и СТО по СУОТ;

— ИОТ и другими локальными нормативными актами, регламентирующими деятельность отдела образования, спорта и туризма.

 Управление процессами и операциями при взаимодействии с заинтересованными сторонами

В договорах на производство работ отражаются обязанности сторон и ответственность за обеспечение охраны труда и пожарной безопасности.

При допуске специалистов сторонних организаций к проведению работ на территории отдела образования, спорта и туризма необходимо убедиться в документально подтвержденном уровне их профессиональной подготовки и соответствующей квалификации. 

В отдельных случаях, в соответствии с требованиями действующих ТНПА, работники подрядной организации проходят проверку знаний в комиссии по охране труда организации, на территории которой организуется выполнение видов деятельности и операций.
Работники подрядной организации соблюдают установленные у заказчика требования безопасности и правила поведения на строительных площадках, в производственных, вспомогательных и бытовых помещениях, а руководители работ обеспечивают контроль за соблюдением этих требований своими работниками.

Управление строительно-монтажными и ремонтно-строительными работами

В соответствии с требованиями Межотраслевых правил по охране труда, утвержденных постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 03.06.2003 № 70, перед началом выполнения строительно-монтажных работ на территории действующей организации, заказчик (действующая организация) и генеральный подрядчик с участием субподрядчиков оформляют акт-допуск, которым определяется участок для проведения работ, устанавливаются организационные и технические мероприятия, обеспечивающие безопасность этих работ.

Ответственность за соблюдение мероприятий, предусмотренных актом-допуском, несут руководители строительно-монтажных организаций.

Управление закупками материалов, оборудования и комплектующих

Закупки сырья, материалов, оборудования и комплектующих осуществляются в соответствии с утвержденными планами и поданными заявками и требованиями действующего законодательства Республики Беларусь.
При закупке у поставщика материалов запрашиваются сертификаты качества, гигиенические удостоверения, ТНПА и при необходимости другие документы, подтверждающие качество и безопасность закупаемых материалов.

Транспортировка сырья, материалов, комплектующих, готовой продукции и отходов осуществляется как с использованием собственного транспорта, так и с привлечением транспорта сторонних организаций. Требования к транспортировке и к транспортным средствам регламентированы Правилами по ОТ на автомобильном транспорте, утвержденными постановлением Министерства транспорта и коммуникаций Республики Беларусь и Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь 04.12.2008 № 180/128.

Управление работами с повышенной опасностью

Выполнение работ по наряду-допуску осуществляется согласно Правил технической безопасности в области газоснабжения Республики Беларусь, Правил охраны труда при работе на высоте, Межотраслевых правил по охране труда, Правил пожарной безопасности Республики Беларусь, Межотраслевых правил по охране труда при работе в электроустановках и др.
В организации, исходя из особенностей производства, составляется Перечень работ с повышенной опасностью, выполняемых по наряду-допуску и требующих осуществления специальных организационных и технических мероприятий, а также постоянного контроля за их производством (огневые работы на временных рабочих местах, работы на крыше зданий, в резервуарах, колодцах, подземных сооружениях и другие).

С учетом специфики отдельных видов работ в установленном порядке производитель представляет технологические карты или проекты производства работ. 



Огневые работы проводятся в соответствии с требованиями Правил пожарной безопасности Республики Беларусь ППБ 01-2014 утвержденных постановлением Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики Беларусь14 марта 2014 г. № 3

При выполнении огневых работ и других работ с повышенной опасностью сторонними организациями на территории управления образования, лицом ответственным за проведение этих работ, назначается специалист сторонней организации.

6.10. Подготовленность к аварийным ситуациям и реагирование на них 

Общие положения

ЧС по сфере возникновения делятся на: природные, техногенные, биолого-социальные, социальные и экологические (экологические бедствия и экологические катастрофы) Приложение К.
АС и связанные с ними ЧС разделяются на внешние и внутренние.
Внешние — это те, возникновение которых не зависит от действия работающих и производственной деятельности организации. 

Реагирование на внешние АС осуществляется согласно ПЛАС, согласованного с органом управления по ГО.

Внутренние — зависят от действий работающих и производственной деятельности организации, износа медицинского оборудования, проведения профилактического обслуживания и ремонта, ошибок эксплуатирующего персонала, ошибок, допущенных при проектировании, нарушений технологического процесса.

К внутренним АС в управлении образования относятся:


— разгерметизация сосудов и баллонов с газообразными продуктами;


— повреждение или нарушение требований охраны труда при обслуживании инженерных сетей, сооружений и коммуникаций;


— проливы химических веществ;


— нарушение условий хранения и утилизации использованных ртутьсодержащих ламп, повреждение приборов с ртутным заполнением;


— частичное или полное разрушение зданий и сооружений;



— возникновение очагов пожаров.


Внутренние АС по масштабам воздействия на окружающую среду, жизнь и здоровье работающих в отделе образования, спорта и туризма подразделяются на(

— местные (локальные) — связанные с проливами (россыпью) опасных веществ в небольших количествах, незначительными возгораниями, нарушениями работы грузоподъемных механизмов (лифтов), локализация которых и ликвидация последствий может быть проведена силами эксплуатирующего персонала без привлечения сил и средств других подразделений и аварийных служб;


— объектовые — связанные со взрывами и участием одного или нескольких опасных веществ, в результате которых произошло полное или значительное повреждение строительных конструкций и сооружений, технических систем, инженерных сооружений и коммуникаций; разрушение технических устройств (сосудов, работающих под давлением) или их основных элементов с привлечением для локализации и ликвидации последствий сил и средств организации и, при необходимости, аварийных служб сторонних организаций.

К аварийному оснащению относится следующее оборудование:
системы аварийной сигнализации; 

аварийное освещение и источники аварийного энергоснабжения;

средства эвакуации; 

защитные сооружения; 

аварийные запорные клапаны, переключатели и автоматические выключатели;
пожарное оборудование;
средства для оказания первой помощи;

средства связи.

Работоспособность аварийного оснащения проверяется через установленные промежутки времени по графику в зависимости от вида аварийного оснащения лицами, назначаемыми приказом руководителя либо сторонними организациями, имеющими соответствующие разрешения. Результаты испытаний оформляются протоколами.

Предупреждение, локализация и ликвидация аварий и аварийных ситуаций
Для обеспечения готовности к действиям по предупреждению и ликвидации последствий АС и ЧС, администрация управления обеспечивает:

— проведение анализа потенциального риска во время деятельности организации и определение опасных участков, степени их опасности и возможных последствий ЧС  (на основании результатов идентификации опасностей и оценки рисков);

— планирование и осуществление необходимых мер в области защиты работающих от АС, включая разработку и периодическое уточнение плана предупреждения и ликвидации ЧС, календарного плана основных мероприятий организации по приведению в готовность органов управления, сил и средств при угрозе и возникновении ЧС;
— создание и оснащение в соответствии с рекомендациями территориальных управлений МЧС нештатных формирований для локализации и ликвидации возникших АС и их последствий (далее — нештатные формирования);

— готовность сил и средств к участию в ликвидации АС, обучение работников действиям в АС путем подготовки эксплуатирующего и обслуживающего персонала, проведения тренировок работников организации и личного состава нештатных формирований, внесения в инструкцию по охране труда порядка действий персонала при возникновении возможных АС;

— поддержку в постоянной готовности локальную систему оповещения об АС и ЧС путем проверки работы аварийной сигнализации и аварийного отключения оборудования;

— наличие материально-технических средств для проведения аварийно-спасательных и других неотложных работ;

— проведение анализа подготовленности к локализации и ликвидации АС, разработки мероприятий по снижению риска возникновения ЧС и уменьшению ущерба здоровью людей и окружающей среде от их последствий.


В соответствии с требованиями постановления, Совета Министров Республики Беларусь от 10.04.2001 г. № 495 «О государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (в редакции постановления Совета Министров Республики Беларусь от 08.12.2005 г. № 1405), в организации приказом руководителя создается КЧС, которая является постоянно действующим координирующим органом объектового звена и предназначена для организации и выполнения работ по предупреждению ЧС, уменьшению ущерба от них, а также для руководства силами и средствами объектового звена при ликвидации ЧС.
Действия при возникновении аварийных ситуаций

При возникновении АС ответственный руководитель работ по локализации и ликвидации аварийных и ЧС обязан:

при местной аварийной ситуации:

— оценить обстановку, выявить количество и место нахождения людей, застигнутых аварией, принять меры по оповещению работников;

— оцепить район аварии;

— принять неотложные меры по спасению людей, локализации и ликвидации аварии;

— обеспечить выход из опасной зоны людей, не участвующих непосредственно в ликвидации аварии;

— контролировать правильность действий персонала и выполнение своих распоряжений;

— докладывать руководству о ходе работ по спасению людей и ликвидации аварии;

— уточнять и прогнозировать ход развития аварии, при необходимости, производить корректировку в оперативную часть плана;

— ограничить допуск людей и транспортных средств в опасную зону;

— руководить действиями персонала предприятия, газоспасательных, пожарных, медицинских подразделений по спасению людей, локализации и ликвидации аварии;

— организовать питание и отдых людей, участвующих в ликвидации аварии;

— при объектовой аварийной ситуации дополнительно: 

— перевести работу КЧС на соответствующий режим функционирования;

— ввести в действие ПЛА (ПЛАС) в полном объеме;

— привлечь при необходимости силы и средства сторонних организаций;
— информировать соответствующие вышестоящие органы управления о характере аварии, пострадавших в ходе проведения спасательных и других неотложных работ через каждые 2 часа и по окончании работ.
Практическая отработка действий работающих по локализации аварийных ситуаций и ликвидации их последствий
Практическая отработка действий работающих осуществляется при проведении:

— командно-штабных и комплексных учений


— командно-штабных, объектовых и практических тренировок при проведении эвакуационных мероприятий.

Периодичность проведения учений и тренировок определяется организационно-методическими указаниями по организации функционирования органов управления и сил ГО.

После окончания учений, тренировок руководитель, проводивший соответствующее мероприятие, совместно с лицами, принимавшими участие в его проведении, проводит разбор. По материалам разбора составляется акт, в котором отражаются несоответствия и указываются корректирующие действия по их устранению с указанием сроков исполнения и ответственных лиц за их выполнение.

Результаты разбора учений, тренировок доводятся до руководителей подразделений на совещании.

Анализ аварийных ситуаций

Анализ произошедших аварий должен отражать:

документальное фиксирование факта аварии и (или) НС и их последствий;

классификацию аварий и НС (по тяжести происшествий, по видам производств, для которых характерна высокая частота аварий или НС);

оценку риска возможного повторения подобной аварии;


разработку корректирующих мероприятий по предотвращению возможного повторения подобных аварий;


ознакомление работающих с внесенными изменениями;


отчеты о проведенном анализе аварий и НС.

Учет аварий и инцидентов


В организации разработана схема прохождения информации о возникновении аварий и ЧС (приложение Л с учетом требований постановления Совета Министров Республики Беларусь от 10.04.2001 г. № 495 «О Государственной системе  предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций», постановления Совета Министров Республики Беларусь от 23.08.2001 г. № 1280 «О порядке сбора информации в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» и приказа Министерства здравоохранения Республики Беларусь от 29.01.2007 г. № 54 «О порядке сбора информации в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и ее предоставлении».

Расследование причин аварий и инцидентов на опасных производственных объектах осуществляется в порядке, установленном «Положением о порядке технического расследования причин аварий и инцидентов на опасных производственных объектах», утвержденным постановлением Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики Беларусь от 28.06.2000 № 9.

Регистрация аварий и инцидентов осуществляется в Журнале по форме, представленной в приложении Л.
 6.11. Измерение результативности и мониторинг. Оценка соответствия

Для осуществления анализа выполнения законодательных требований, степени достижения поставленных целей, выполнения Программ, применяемых качественной и количественной оценок состояния охраны труда, результативности предпринимаемых мер управления, эффективности корректирующих и предупреждающих действий учреждение внедряет систему мониторинга.

Общие положения
Основной целью аудита является определение соответствия СУОТ проверяемого субъекта аудита критериям аудита СУОТ, установленным в СТБ 18001–2009.

В зависимости от организации проведения аудиты подразделяются на: внешние и внутренние; вертикальные и горизонтальные; совместные; плановые и внеплановые и т. д.

Внешний аудит

Вертикальный аудит — аудит, при котором осуществляется проверка по всем пунктам стандарта, по всем аспектам управления ОТ.

Горизонтальный аудит — аудит, при котором проверяется определенный пункт стандарта, аспект управления ОТ.

Совместный аудит — аудит, проводимый совместно специалистами двух и более организаций.

Плановые аудиты осуществляются на плановой основе в соответствии с годовым графиком проведения аудитов функционирования СУОТ.

Внеплановые аудиты СУОТ проводятся в случае введение в строй нового оборудования, изменения организационной структуры управления образования, предписания вышестоящих и контролирующих организаций, изменение процедур СУОТ и др., а также в случае производственного травматизма.

Внутренний аудит проводится службой охраны труда (специалистом по охране труда), лицом, ответственным за организацию охраны труда.  При необходимости, к проведению внутреннего аудита могут быть привлечены специалисты из других организаций.

Внутренние аудиты, в зависимости от цели и объема работ, могут осуществляться как группой аудиторов, так и одним аудитором.

Периодичность проведения внутреннего аудита СУОТ каждого СП организации определяется характером деятельности этого подразделения, значимостью рисков, результатами предыдущих аудитов, а также объемом изменений, вносимых в СУОТ или изменениями условий, в которых функционируют СП.
СОТ до 15 декабря года, предшествующего планируемому, составляет список аудиторов из числа работающих в отделе образования, спорта и туризма и согласовывает с УПВР по СУОТ.

Для обеспечения беспристрастности во время проведения внутреннего аудита и объективности его результатов, аудиторы назначаются таким образом, чтобы они не проверяли свою собственную работу, или работу, за которую они несут прямую или косвенную ответственность.

Начальник отдела образования, спорта и туризма ежегодно назначает специалиста СОТ руководителем аудиторской группы и утверждает список аудиторов.

Права и обязанности аудитора

Аудитор должен:

— иметь стаж работы в организации не менее 3 лет, профессиональный опыт по направлению деятельности;

— обладать личными качествами, которые позволят ему поддерживать во время проверки необходимые деловые отношения и обеспечивать объективность.

Аудитор имеет право:

— запрашивать у РПП необходимые для внутреннего аудита информацию и материалы;

— знакомиться с документами и записями по ОТ проверяемого подразделения;

— обращаться к УПВР или начальнику отдела образования, спорта и туризма в случае оказания на него давления с целью изменения результатов внутреннего аудита.

Планирование, подготовка и проведение внутренних     аудитов
Процедура планирования, подготовки и проведения внутренних аудитов предполагает следующие этапы:

— обучение аудиторов;

— планирование проведения внутренних аудитов; 
— подготовку к проведению конкретного внутреннего аудита;

— проведение внутреннего аудита;

— разработку корректирующих и предупреждающих мероприятий;

— учет и контроль устранения выявленных несоответствий;

— оценку эффективности проведенных корректирующих мероприятий;

— анализ и оценку результатов внутренних аудитов;

— хранение материалов по внутренним аудитам.
Обучение аудиторов

Обучение аудиторов осуществляется как в сторонних организациях, имеющих лицензию на право проведения такого обучения, так и непосредственно в управлении образования.

Аудиторы, прошедшие обучение на базе учреждений образования, должны представить ОК ксерокопию документов о прохождении обучения (сертификаты, свидетельства, удостоверения и т. п.).

Аудиторы, прошедшие обучение на базе учреждений образования, являются членами комиссии, подтверждающей квалификацию внутреннего аудитора, имеют право обучения необходимого количества аудиторов внутри организации с выдачей свидетельства (произвольной формы). Вышеназванная комиссия осуществляет проверку знаний аудиторов после обучения и далее 1 раз в три года. 






В отделе образования, спорта и туризма аудиторы обучаются по учебной программе, Государственного учреждения образования «Республиканский институт высшей школы» (РИВШ).

Результаты проверки знаний оформляются протоколом (произвольной формы).

Планирование проведения внутренних аудитов

Проведение внутренних аудитов планируется таким образом, чтобы в течение года каждое СП было проверено по всем элементам стандарта не менее одного раза.

Специалистом СОТ до 30 декабря года, предшествующего планируемому, разрабатывается график проведения внутренних аудитов СУОТ (Приложение М) с указанием сроков его проведения, согласовывается с УПВР, руководителями СП. Утвержденный начальником отдела образования, спорта и туризма график доводится до всех заинтересованных.

Внутренний аудит СУОТ в обязательном порядке проводится в присутствии РПП.
Основанием для внеплановых внутренних аудитов являются:

— решение начальника отдела образования, спорта и туризма или его заместителя;

— происшедшие организационные или структурные изменения, повлекшие за собой изменения во взаимоотношениях подразделений организации или в распределении их функций;

— происшедшие аварии и несчастные случаи, инциденты;

— результаты анализа проведенных внутренних аудитов;

— разработка и внедрение новой продукции или услуг;

— неудовлетворительная оценка результативности проведенных корректирующих и предупреждающих мероприятий.

Внеплановый внутренний аудит проводится в соответствии с приказом начальника отдела образования, спорта и туризма, который готовится СОТ и доводится до сведения всех заинтересованных. Копия приказа хранится в СОТ.

Подготовка к проведению внутреннего аудита
Внутренний аудит проводится по утвержденному начальником отдела образования плану проведения внутренних аудитов (далее — План) (приложение Н), который разрабатывается инженером по ОТ.

Утвержденный план тиражируется и доводится до сведения всех заинтересованных. Состав группы аудиторов, указанный в Плане, может быть изменен, но с условием, что аудиторы, привлекаемые к внутреннему аудиту, не несут прямой или косвенной ответственности за проверяемую деятельность.

СОТ за пять рабочих дней до начала внутреннего аудита проводит подготовительное совещание с аудиторами(ом), участвующими в предстоящем аудите, на котором, наряду с решением организационных вопросов, рассматриваются и изучаются:

— утвержденный План;

— необходимые документы СУОТ;

— отчет по предыдущему аудиту;

— протоколы несоответствий по предыдущему аудиту.

На совещании аудиторам выдаются разработанные СОТ контрольные листы с перечнем проверяемых вопросов в соответствии с осуществляемой СП деятельностью. Примерный контрольный лист с перечнем вопросов приведен в Приложении О.
Копия контрольного листа не менее чем за 3 рабочих дня до начала внутреннего аудита передается РПП для осуществления ими подготовки к проведению внутреннего аудита.

Проведение внутреннего аудита
Внутренний аудит проводится методом:

— опроса (используя контрольный лист) РПП и (при необходимости) работающих в СП;

— наблюдения за ходом работы работающих в СП;

— анализа документации по СУОТ.

Информацию, полученную в результате опроса, аудиторы должны проверить и подтвердить путем сравнения с фактически полученной в СП информацией.

Примерная методика оценки аудита СУОТ, используемая при заполнении контрольного листа, приведена в Приложении П.

Все выявленные несоответствия аудитор записывает в протоколе несоответствий и корректирующих мероприятий (далее — протокол несоответствий) (Приложение Р), который представляется СОТ для регистрации в журнале регистрации протоколов несоответствий (Приложение С).
СОТ зарегистрированный протокол несоответствий выдает РПП для разработки корректирующих мероприятий.
Разработка корректирующих и предупреждающих мероприятий

РПП совместно с инженером СОТ в течение 5 календарных дней после получения протокола несоответствий организует разработку корректирующих мероприятий, которые вносятся в раздел протокола «Корректирующие мероприятия» с указанием исполнителей и сроков исполнения.

СОТ выдает копию протокола РПП для выполнения разработанных мероприятий.

Учет и контроль устранения выявленных несоответствий
Для осуществления контроля устранения выявленных несоответствий, СОТ на основании протокола несоответствий по проверенному подразделению осуществляет проверку выполнения корректирующих мероприятий, в сроки указанные в протоколе.

Контроль выполнения корректирующих мероприятий проводится в присутствии РПП.

СОТ вносятся отметки: о выполнении корректирующих мероприятий — в протокол несоответствий; о снятии протокола несоответствий с учета — в журнал регистрации протоколов несоответствий.

Анализ и оценка результатов внутренних аудитов
В конце отчетного года СОТ проводит анализ и оценку эффективности функционирования СУОТ по результатам проведенных внутренних аудитов за год, оформляет и представляет отчет УПВР для проведения им анализа результатов внутренних аудитов СУОТ Управления образования, выявления проблем, требующих решения и представления информации начальнику управления.

По усмотрению СОТ отчет может быть дополнительно тиражирован и направлен другим представителям высшего руководства.

Хранение материалов по внутренним аудитам
СОТ материалы по внутренним аудитам (график, программа, план проверки, контрольный лист, акт, отчет, протоколы несоответствий) подшиваются в папку с материалами по внутренним аудитам за текущий календарный год.

Разработка корректирующих и предупреждающих мероприятий

РПП совместно с инженером СОТ в течение 5 календарных дней после получения протокола несоответствий организует разработку корректирующих мероприятий, которые вносятся в раздел протокола «Корректирующие мероприятия» с указанием исполнителей и сроков исполнения.

СОТ выдает копию протокола РПП для выполнения разработанных мероприятий.

Учет и контроль устранения выявленных несоответствий
Для осуществления контроля устранения выявленных несоответствий, СОТ на основании протокола несоответствий по проверенному подразделению осуществляет проверку выполнения корректирующих мероприятий, в сроки указанные в протоколе.

Контроль выполнения корректирующих мероприятий проводится в присутствии РПП.

СОТ вносятся отметки: о выполнении корректирующих мероприятий — в протокол несоответствий; о снятии протокола несоответствий с учета — в журнал регистрации протоколов несоответствий.

Анализ и оценка результатов внутренних аудитов
В конце отчетного года СОТ проводит анализ и оценку эффективности функционирования СУОТ по результатам проведенных внутренних аудитов за год, оформляет и представляет отчет УПВР для проведения им анализа результатов внутренних аудитов СУОТ отдела образования, спорта и туризма выявления проблем, требующих решения и представления информации начальнику отдела образования, спорта и туризма.
По усмотрению СОТ отчет может быть дополнительно тиражирован и направлен другим представителям высшего руководства.

Хранение материалов по внутренним аудитам
СОТ материалы по внутренним аудитам (график, программа, план проверки, контрольный лист, акт, отчет, протоколы несоответствий) подшиваются в папку с материалами по внутренним аудитам за текущий календарный год.

6.12. Расследование несчастных случаев на производстве, профессиональных заболеваний и анализ аварийных ситуаций. Несоответствия, корректирующие и предупреждающие действия

Для проведения расследований, учета и анализа причин и обстоятельств НС, ПЗ, инцидентов, несоответствий, выполнения корректирующих и предупреждающих действий, направленных на устранение их причин, а также разработки и реализации управленческих решений по недопущению НС, происшествий, ситуаций.
Общие сведения

Проведение расследований, анализ причин и обстоятельств НС, ПЗ, АС, выявленных несоответствий, выполнение корректирующих и предупреждающих действий направлены на устранение вызвавших их причин и предотвращение повторения в будущем.

Любые предпринятые корректирующие и предупреждающие действия должны быть соизмеримы с важностью проблем и серьезностью воздействия, оказываемого на здоровье работников.

Расследование несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

Расследование НС на производстве и ПЗ проводится в соответствии с требованиями «Правил расследования и учета несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний», утвержденных постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 15.01.2004 № 30.

Расследование аварий и инцидентов

Расследование аварий и инцидентов на производственных объектах проводится в соответствии с требованиями:

— Положения о порядке технического расследования аварий и инцидентов на опасных производственных объектах, утвержденного постановлением Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики Беларусь от 28.06.2000 № 9;

— Положения о порядке расследования причин аварий зданий и сооружений на территории Республики Беларусь, утвержденного постановлением Министерства архитектуры и строительства Республики Беларусь от 04.04.2002 № 11;

— другими НПА, ТНПА.

Анализ аварийных ситуаций 


Анализ произошедших аварий должен отражать:

— документальное фиксирование факта аварии и (или) НС и их последствий;


— классификацию аварий и НС (по тяжести происшествий, по видам производств, для которых характерна высокая частота аварий или НС);


— оценку риска возможного повторения подобной аварии;


— разработку корректирующих мероприятий по предотвращению возможного повторения подобных аварий;


— ознакомление работающих с внесенными изменениями;


— отчеты о проведенном анализе аварий и НС.
СОТ по окончании года представляет в установленном порядке статистический формы № 1-т «Отчет о численности потерпевших при несчастных случаях на производстве», утвержденной постановлением Министерства статистики и анализа РБ от 29.07.2011 № 200.
6.13. Управление записями

Процесс ведения записей по функционированию СУОТ, а также подтверждения соответствия ее требованиям действующего государственного стандарта.
Общие положения

Управление записями (зарегистрированными данными) о функционировании СУОТ проводится с целью:

— обеспечения эффективного функционирования и совершенствования СУОТ;

— количественной оценки выполнения целей в области ОТ, мероприятий программ управления ОТ;

— разработки корректирующих и предупреждающих действий по снижению рисков возникновения несчастных случаев на производстве и инцидентов;

— идентификации опасностей и рисков, разработки мероприятий по их снижению;

— ведения мониторинга документированных процедур СУОТ;

— анализа со стороны высшего руководства о функционировании СУОТ и действиях работающих.

В отделе образования, спорта и туризма в процессе функционирования СУОТ ведутся записи по всем СТО организации, а именно:


— по распределению обязанностей, ответственности и полномочий;

— об образовании, подготовке, профессиональных навыках и опыте работы;

— по соблюдению законодательных и других требований;
— по результатам идентификации опасностей, оценки рисков и управления рисками;


— по управлению операциями;

— по ведению документации;

— по консультированию и обмену информацией;


— по готовности к аварийным ситуациям и реагированию на них;


— по измерению эффективности и мониторингу;

— по несчастным случаям, инцидентам, несоответствиям, корректирующим и предупреждающим действиям и их результативности;


— по аудитам;

— по анализу СУОТ со стороны высшего руководства.

Записи оформляются в соответствии с требованиями «Инструкции по делопроизводству в государственных органах и организациях Республики Беларусь», утвержденной постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 № 4.

Описание этапов процедуры управления записями

Управление записями включает в себя следующие этапы:

— идентификация записей;

— регистрация и учет данных;

— хранение записей;

— защита и поиск записей;

— тиражирование и рассылка;

— архивирование и изъятие записей.

Требования, предъявляемые к ведению записей


Все записи должны быть четкими, разборчивыми, однозначными, а документы, их содержащие — легко идентифицируемыми и дающими полную информацию о функционировании действующей СУОТ и принятии соответствующих решений со стороны ВР.

Ведение журналов должно соответствовать требованиям, предъявляемым к их ведению.

При ведении записей запрещается их затирание и замазывание. Внесение данных в заполняемые формы «от руки» следует делать четким, разборчивым почерком. При необходимости внесения изменения ошибочную запись зачеркивают, рядом указывают правильную информацию, дату внесения изменения и подпись его вносившего. Исправления должны вноситься так, чтобы мог быть прочитан исходный текст.

Периодичность ведения записей, ответственные за их ведение и их получатели определены в соответствующей организационно-распорядительной документации.

Идентификация записей
Для осуществления учета записи должны быть идентифицированы.

Идентификация записей может осуществляться:

по наименованию документов (например — «Журнал регистрации инструктажей по охране труда»);

по наименованию и году ведения документов;

по наименованию и номеру с указанием даты заполнения документов.

Регистрация и учет данных

Регистрация и учет данных в зависимости от назначения осуществляется ответственными лицами.

Регистрация и учет данных осуществляется по утвержденным формам.

В Руководство по СУОТ отдела образования, спорта и туризма допускается внесение изменений путем регистрации в Листе внесения изменений, дополняющем каждый стандарт. Рабочий вариант ведения записей допускается проводить в электронном виде.
Записи о функционировании СУОТ, подлежащие регистрации, их форма, периодичность заполнения, ответственные за заполнение, срок и место хранения.

Записи представлены на бумажных носителях.

Хранение записей

При составлении номенклатуры дел СОТ, необходимо предусмотреть формирование следующих дел по СУОТ:

— Руководство по СУОТ;

— СТО управления образования;

— организационно-распорядительная документация по СУОТ;

— нормативно-правовые акты по СУОТ;

— карты опасностей и рисков;

— документация по аудиту;

— материалы для анализа высшего руководства;

— журнал учета протоколов несоответствий;

— журнал выдачи НПА, ТНПА, локальных нормативных документов по СУОТ;

— и иные дела.

Сроки хранения дел по СУОТ устанавливаются при составлении номенклатуры дел и утверждаются начальником отдела образования, спорта и туризма.
Защита и поиск записей

Записи должны быть с заполнением всех предусмотренных граф, храниться в безопасном месте, защищаться от порчи для обеспечения их сохранности. Поиск необходимых записей осуществляется в журналах  утвержденных форм.

Тиражирование и рассылка

СОТ при необходимости тиражирует записи по СУОТ с целью рассылки для доведения их до высшего руководства,  РСП, работающих в организации. Тиражирование записей по СУОТ для заинтересованных сторон осуществляется только с разрешения ВР.

Предоставление копий записей по СУОТ заинтересованным сторонам регистрируется СОТ в Журнале выдачи НПА, ТНПА, локальных нормативных документов по СУОТ.
Архивирование и изъятие записей
Архивирование, изъятие записей производится в соответствии с требованиями «Основных правил работы архивов центральных и местных органов государственной власти и управления, учреждений, организаций и предприятий Республики Беларусь», утвержденными решением коллегии Государственного комитета по архивам и делопроизводству Республики Беларусь от 25.11.2005 № 7.
Записи СУОТ за один календарный год формируют в дела в соответствии с номенклатурой дел в хронологическом порядке. В случае небольшого количества созданных документов по СУОТ в деле в течение года допускается формировать дело за несколько лет.

Допускается формировать дела из нескольких томов, которые, в свою очередь, могут состоять из одного или нескольких видов документов, которые располагаются в хронологическом порядке.

Не допускается включать в дела черновики, проекты документов, неправильно оформленные или недооформленные документы.

Для оперативного поиска документов место, определенное для хранения, обеспечивается «Перечнем дел, находящихся на хранении», при формировании в дело документов разных видов, первым листом дела подшивается «Перечень документов, хранящихся в деле».

По истечении срока хранения записи изымаются из архива и уничтожаются по акту.

Анализ со стороны высшего руководства
Процесс оценки ВР достижения поставленных целей, реализации программ и Политики в области ОТ, возможностей для улучшения и необходимости изменений в СУОТ, с целью обеспечения ее постоянной адекватности и результативности. 
Приложение А
                                                Реестр

нормативных правовых и технических нормативных 
правовых  актов
Конституция Республики Беларусь (ст. ст. 41, 45)

Закон Республики Беларусь от 23.06.2008 № 356-3 «Об охране труда»

Кодекс Республики Беларусь «Об образовании»

Трудовой кодекс Республики Беларусь от 26.07.1999 № 296-3

Кодекс об административных правонарушениях (ст. ст. 9.19, 9.20)

Гражданский Кодекс (ст. 954) 
Уголовный кодекс (ст. ст. 162, 169)

Закон Республики Беларусь «О промышленной безопасности опасных производственных объектов»;

Закон Республики Беларусь от 10.01.2000 № 361-3 «О нормативных правовых актах Республики Беларусь»;

Закон Республики Беларусь «Об обращениях граждан» от 06.06.1996 № 407-ХШ;

Закон РБ «О перевозке опасных грузов»;

Директива Президента Республики Беларусь от 11.03.2004 № 1 «О мерах по укреплению общественной безопасности и дисциплины»;

Указ Президента Республики Беларусь от 25.08.2006 № 530 «О страховой деятельности»

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 28.11.2013 № 111 «Инструкция о порядке планирования и разработки мероприятий по охране труда»

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 28.11.2008 № 175 «Инструкции о порядке обучения, стажировки, инструктажа и проверки знаний работающих по вопросам охраны труда»; 

постановление Министерства труда и социальной зашиты Республики Беларусь от 28.12.2008 № 176 «Об утверждении Инструкции о порядке принятия локальных нормативных правовых актов по охране труда для профессий и отдельных видов работ»

постановление Совета Министров Республики Беларусь от 22.02.2008 № 253 «Об аттестации рабочих мест по условиям труда»;

постановление Министерства труда Республики Беларусь и социальной защиты Республики Беларусь от 22.02.2008 № 35 «Об утверждении инструкции по оценке условий труда при аттестации рабочих мест по условиям труда и предоставлению компенсаций по ее результатам и признании утратившими силу некоторых постановлений Министерства труда Республики Беларусь, Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь»

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь, Министерства здравоохранения Республики Беларусь от 27.01.2004 № 5/3 «Об утверждении форм документов, необходимых для расследования и учета несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 15.04.2005 № 41 «Об утверждении рекомендаций по разработке системы управления охраной труда в организации»

постановление Министерства труда Республики Беларусь 23.07.1999 № 94 «Об утверждении нормативов численности специалистов по охране труда на предприятиях»

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 28.11.2008 № 179 «Об утверждении инструкции о порядке осуществления общественного контроля за соблюдением законодательства об охране труда уполномоченными лицами по охране труда работников организации»

постановление Совета Министров Республики Беларусь от 23.10.2000 № 1630 «Об утверждении порядка осуществления профсоюзами общественного контроля за соблюдением законодательства Республики Беларусь о труде»

постановление Министерства труда Республики Беларусь от 26.09.2002 № 126 «Об утверждении Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих»

постановление Министерства труда Республики Беларусь от 01.12.2000 № 148 «Квалификационный справочник. Должности служащих, занятых в здравоохранении, фармации,  Белорусской государственной службе судебно-медицинской экспертизы и системе социальной защиты»

постановление Совета Министров Республики Беларусь от 15.01.2004 № 30 «Об утверждении правилам расследования и учета несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»

постановление Министерства труда и социальной зашиты Республики Беларусь от 03.06.2003 № 70 «Об утверждении Межотраслевых правил по охране труда»

постановление Министерства транспорта и коммуникаций Республики Беларусь и Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь 04.12.2008 № 180/128 «Об утверждении межотраслевых правил по охране труда на автомобильном и городском электрическом транспорте»

постановление Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики Беларусь от 19.02.2003 № 17 «Об утверждении инструкции о классификации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»

постановление Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики Беларусь от 28.06.2000 № 9 «Об утверждении Положения о порядке технического расследования причин аварий и инцидентов на опасных производственных объектах»

постановление Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики Беларусь от 11.03.2003 № 22 «Об утверждении инструкции о регистрации объектов в государственном реестре опасных производственных объектов и ведении государственного реестра опасных производственных объектов»

постановление Совета Министров Республики Беларусь от 10.04.2001 № 495 «О государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций»

постановление Кабинета Министров Республики Беларусь от 13.10.1995 № 571 «Об утверждении положений о внештатных пожарных формированиях и смотрах противопожарного состояния жилых домов в населенных пунктах»


  постановление Министерства здравоохранения от 28.04.2010 г. № 47 «О порядке проведения обязательных медицинских осмотров работников»   

постановление Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики Беларусь от 28.06.2000 № 11 «Об утверждении правил организации и осуществле​ния производственного контроля за соблюдением требований промышленной безопасности на опасных производственных объектах»

постановление Совета Министров Республики Беларусь от 27.02.2002 № 260 «О бесплатном обеспечении работников молоком или равноценными пищевыми продуктами при работе с вредными веществами» 

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь 04.02.2004 № 11 «Об утверждении Инструкции по проведению паспортизации санитарно-технического состояния условий и охраны труда»

постановление Министерства статистики и анализа Республики Беларусь от 12.06.2006 № 69 «Об утверждении формы государственной статистической отчетности 1-т (травматизм) «Отчет о численности потерпевших при несчастных случаях на производстве и профессиональных заболеваниях» и указаний по ее заполнению»

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 30.09.2013 №98 «Об утверждении типового положения о службе охраны труда организации»

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 26.12.2003 № 159 «Об утверждении типовой инструкции о проведении контроля за соблюдением законодательства об охране труда в организации»

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 28.11.2008 № 179 «Об утверждении инструкции о порядке осуществления общественного контроля за соблюдением законодательства об охране труда уполномоченными лицами по охране труда работников организации»

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 30.12.2008 № 209 «Об утверждении инструкции о порядке обеспечения работников средствами индивидуальной защиты»

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 12.12.2005 № 173 «Об утверждении межотраслевых правил по ОТ при проведении погрузочно-разгрузочных работ»

постановление Министерства труда Республики Беларусь от 28.04.2001 № 53 «Об утверждении квалификационного справочника должностей служащих»

постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 08.11.1999 № 144 «Об утверждении Типового положения о кабинете охраны труда»

СанПиН 2.1.2.12-13.2006 «Гигиенические требования к устройству, оборудованию и содержанию высших учебных заведений»

Общегосударственный классификатор Республики Беларусь «Профессии рабочих и должности служащих» (ОК РБ 006-96)

ТКП 1.5-2004 Система технического нормирования и стандартизации Республики Беларусь. Правила построения, изложения, оформления и содержания технических кодексов установившейся практики и государственных стандартов

ТКП 5.1.12-2006 Национальная система подтверждения соответствия Республики Беларусь. Порядок сертификации систем управления охраной труда

СТБ 8000-2000 Система обеспечения единства измерений Республики Беларусь. Основные правила организации и функционирования

СТБ 8001-93 Система обеспечения единства измерений Республики Беларусь. Государственные испытания средств измерений. Организация и порядок проведения

СТБ 8003-93 Система обеспечения единства измерений Республики Беларусь. Поверка средств измерений. Организация и порядок проведения;

ГОСТ 12.0.002-2003; ССБТ. Термины и определения

ГОСТ 12.0.003-2003;ССБТ. Опасные и вредные производственные факторы. Классификация

ГОСТ 12.0.004-90 Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения

ГОСТ 12.0.005-84 Система стандартов безопасности труда. Метрологическое обеспечение в области безопасности труда. Общие положения

ГОСТ 12.1.004-91 Система стандартов безопасности труда. Пожарная безопасность. Общие положения

СТБ 18001-2009 Системы управления охраной труда. Требования

СТБ ИСО 19011-2003 Руководящие указания по аудиту систем менеджмента качества и/или систем экологического менеджмента

СТБ ISO 9001-2009 Системы менеджмента качества. Требования; СТБ 1221-2000 Документы электронные. Правила выполнения, обращения и хранения

СНБ 1.04.01-04 Здания и сооружения. Основные требования к техническому состоянию и обслуживанию строительных конструкций и инженерных систем, оценке их пригодности к эксплуатации  

ППБ 01-2014 Правила пожарной безопасности Республики Беларусь утвержденные постановление Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики Беларусь 14.03.2014 № 3
Приложение Б

Перечень

заинтересованных сторон, взаимодействующих с Управлением образования по определенным видам деятельности (оказанию услуг)

	№
	Наименование организации
	Вид выполняемых работ (услуг)
	Примечание

	1
	РУП «Белтелеком»

	Оказание услуг электросвязи
	

	2
	РУП «Гомельэнерго»
	Оказание услуг электроснабжения и пользования электрической энергией
	

	3
	ОДО «Тепло монтаж наладка» ООО «Мозырь Тепло Электро Строй»
	Техническое обслуживание систем отопления, поверка средств измерений
	

	4
	КЖУП «Мозырский райжилкомхоз», цех ВКХ
	Оказание услуг водоснабжения и услуг по приему, транспортировке и очистке сточных вод
	

	5
	Калинковичский ЦСМ

	Поверка средств измерений
	

	6
	НИИ ПБ и ЧС МЧС Беларуси
	Круглосуточный контроль за состоянием технических средств противопожарной защиты
	

	7
	ОДО «ПРО-Система»
	Техническое обслуживание средств пожарной сигнализации и охранной сигнализации
	

	8
	КЖУП «Мозырский Райжилкомхоз»
	Вывоз бытового мусора
	


Приложение В

ПОЛИТИКА

УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ

В ОБЛАСТИ ОХРАНЫ ТРУДА

направлена на:

- создание на рабочих местах условий труда, соответствующих установленным в Республике Беларусь стандартам безопасности.

           - приоритетное финансирование мероприятий по улучшению условий и безопасности труда. 

            -  постоянное совершенствование деятельности  по охране труда и повышение ее эффективности.

ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ В ОБЛАСТИ ОХРАНЫ ТРУДА:

· организация регулярного анализа выполнения мероприятий, направленных на достижение полной безопасности труда, постоянное улучшение системы управления охраной труда;

· активное вовлечение в процесс управления охраной труда  всех сотрудников отдела образования, спорта и туризма доведение до каждого работника его обязанностей по охране труда;  

· совершенствование деловых отношений с коллегами, создание благоприятных эмоционально-психологических условий на каждом рабочем месте;

· соблюдение требований законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда;

· обеспечение доступности системы управления охраной труда для заинтересованных сторон;

· непрерывная идентификация опасностей, оценка рисков и управление ими на рабочих местах, проведение предупреждающих и корректирующих действий, направленных на предотвращение возникновения несчастных случаев и профессиональных заболеваний.

Ответственный за организацию работы по ОТ
Заместитель начальника








                                             В.А. Ткач
Приложение Д

Классификация опасных и вредных производственных факторов
1. Опасные и вредные производственные факторы подразделяются по природе действия на следующие группы:

физические;

химические;

биологические;

психофизиологические.

1.1 Физические опасные и вредные производственные факторы подразделяются на:

движущиеся машины и механизмы; подвижные части производственного оборудования; передвигающиеся изделия, заготовки, материалы; разрушающиеся конструкции; обрушивающиеся горные породы;

повышенная запыленность и загазованность воздуха рабочей зоны;

повышенная или пониженная температура поверхностей оборудования; материалов, воздуха рабочей зоны;

повышенный уровень шума на рабочем месте, вибрации, инфразвуковых колебаний, ультразвука;

повышенное или пониженное барометрическое давление в рабочей зоне и его резкое изменение;

повышенная или пониженная влажность воздуха, подвижность воздуха, ионизация воздуха;

повышенный уровень ионизирующих излучений в рабочей зоне;

повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;

повышенный уровень статического электричества, электромагнитных излучений;

повышенная напряженность электрического, магнитного полей;

отсутствие или недостаток естественного света;

недостаточная освещенность рабочей зоны;

повышенная яркость света;

пониженная контрастность;

прямая и отраженная блесткость;

повышенная пульсация светового потока;

повышенный уровень ультрафиолетовой, инфракрасной радиации;

острые кромки, заусенцы и шероховатость на поверхностях заготовок, инструментов и оборудования;

расположение рабочего места на значительной высоте относительно поверхности земли (пола);

невесомость.

1.2. Химические опасные и вредные производственные факторы подразделяются:

по характеру воздействия на организм человека:

токсические;

раздражающие;

сенсибилизирующие;

канцерогенные;

мутагенные;

влияющие на репродуктивную функцию;

по пути проникания в организм человека через:

органы дыхания;

желудочно-кишечный тракт;

кожные покровы и слизистые оболочки.

1.3. Биологические опасные и вредные производственные факторы включают следующие биологические объекты:

патогенные микроорганизмы (бактерии, вирусы, риккетсии, спирохеты, грибы, простейшие) и продукты их жизнедеятельности.

1.4. Психофизиологические опасные и вредные производственные факторы по характеру действия подразделяются на:

физические перегрузки, в том числе:

статические;

динамические.

на нервно-психические перегрузки, в том числе:

умственное напряжение;

перенапряжение анализаторов;

мощность труда;

эмоциональные перегрузки.

2. Один и тот же опасный и вредный производственный фактор по природе своего действия может относиться одновременно к различным группам, перечисленным в п. 1.1.

Приложение Е

Методика оценки рисков по вероятности возникновения и серьезности последствий
(рекомендуемая форма)
Оценка рисков определяется по формуле:

R = Р х S,

где R —риск, балл;

Р ‑ вероятность возникновения опасности, балл;

S ‑ серьезность последствий воздействия опасности, балл.

Вероятность воздействия опасности Р определяют по таблице 1.

Таблица 1

Оценка вероятности возникновения опасности Р

	Значение Р, баллы
	Вероятность
	Описание

	1
	Минимальная
	Вероятность возникновения является незначительной. Практически невозможно предположить, что подобный фактор может возникнуть

	2
	Умеренная
	Вероятность возникновения остается низкой. Подобного рода условия возникают в отдельных случаях, но шансы для этого невелики

	з
	Существенная
	Вероятность возникновения находится на среднем уровне. Условия для этого могут реально и неожиданно возникнуть

	4
	Значительная
	Вероятность возникновения является высокой. Условия для этого возникают достаточно регулярно и (или) в течение определенного интервала времени

	5
	Очень высокая
	Вероятность возникновения остается очень высокой. Условия обязательно возникают на протяжении достаточно продолжительного промежутка времени (обычно в условиях нормальной эксплуатации)


Серьезность последствий воздействия опасности S определяют по   таблице 2.

Таблица 2
Оценка серьезности последствий воздействия опасности S
	Значение S, баллы
	Последствия

воздействия

опасности
	Описание 

	
	
	Работник

	1
	Минимальные
	Незначительное воздействие, первая медицинская помощь, микротравмы

	2
	Умеренные
	Угроза жизни отсутствует, оформление формы Н-1, потеря трудоспособности сроком более 1 дня

	3
	Существенные
	Присутствует потенциальный риск для здоровья, тяжелая травма

	4
	Значительные
	Тяжелые групповые травмы

	5
	Катастрофические
	Летальный исход


Исходя из значений Р и S определяется уровень значимости рисков. Риски по уровню значимости классифицируются на приемлемые и неприемлемые.

К приемлемым рискам относятся риски, при которых присутствует потенциальная угроза здоровью работника. Риски с таким уровнем при наличии достаточных мер по управлению ими не требуют постоянного контроля и анализа.

К неприемлемым рискам относятся риски, при которых присутствует потенциальная угроза жизни и здоровью работника. Риски с таким уровнем требуют дополнительных мер управления ими.

Приложение Ж

Таблица распределения ответственности

в системе управления охраной труда
	№№ раздела и п/п
	Наименование 

документа
	Ответственный за разработку, ведение и актуализацию документа

	I. Положения, программы, стандарты

	1.
	Коллективный договор
	Руководитель 

организации

	2.
	Правила внутреннего трудового распорядка
	ОК

	3.
	Положения о подразделениях
	ОК, Ю, РП 

	4.
	Положение о службе охраны труда организации
	ООТ

	5.


	Положение о проведении контроля за соблюдением законодательства об охране труда
	ООТ



	6.


	Положение о производственном контроле за соблюдением требований промышленной безопасности на опасных производственных объектах
	УПБ



	7.


	Положение о порядке проведения работ по техническому расследованию причин инцидентов
	УПБ



	8.
	Программа вводного инструктажа
	ООТ

	9.
	Программа первичного инструктажа на рабочем месте
	РП, ООТ

	10
	Программа производственного обучения электротехнического персонала 
	ЛОЭ

	11
	Программа пожарно-технического минимума
	ОПБ

	12
	Положение о стимулировании деятельности по вопросам охраны труда
	ООТ, ПЭО, ГБ

	II. Перечни


	13
	Номенклатура дел (раздел «Охрана труда»)
	ООТ

	14


	Перечень инструкций по охране труда для профессий и отдельных видов работ (услуг)
	ООТ, комиссия



	15


	Перечень профессий рабочих, которые должны проходить проверку знаний по вопросам охраны труда
	ООТ



	16


	Перечень работ с повышенной опасностью, выполня​емых по наряду-допуску, и перечень лиц, имеющих право выдачи наряда-допуска
	ООТ, ответственные лица

	17
	Перечень профессий рабочих, которые должны проходить стажировку
	ООТ

	18


	Перечень должностей специалистов, которые должны проходить стажировку
	ООТ



	19


	Перечень профессий рабочих, которые должны проходить проверку знаний 

по вопросам охраны труда
	ООТ



	20


	Перечень должностей руководителей и специалистов, которые должны проходить проверку знаний по вопросам охраны труда
	ООТ



	21


	Билеты для проверки знаний работающих по рабочим профессиям по вопросам охраны труда
	ООТ



	22


	Билеты для проверки знаний руководителей и специалистов по вопросам охраны труда 
	ООТ



	23


	Перечень профессий и должностей работников, освобождаемых от первичного инструктажа на рабочем месте и повторного инструктажа
	ООТ



	24


	Перечень профессий неэлектротехнического персонала, которому присваивается группа по электробезопасности I
	ЛОЭ



	25


	Перечень профессий и должностей работников, которые

должны бесплатно обеспечиваться смывающими и обезвреживающими средствами
	ООТ, ГБ



	26


	Перечень профессий и категорий работников, занятых в производствах, цехах, участках, иных структурных подразделениях, на работах, дающих право на обеспечение молоком
	ООТ, ГБ



	27


	Перечень рабочих мест по профессиям и должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждены особые условия труда, соответствующие требованиям списков производств, работ, профессий, должностей и показателей, дающих право на пенсию по возрасту за работу с особыми условиями труда
	ОК



	28.


	Перечень рабочих мест по профессиям и должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждено право на дополнительный отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями труда
	ОК



	29.


	Перечень рабочих мест 

по профессиям и должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждены вредные 

и (или) опасные условия труда, соответствующие требованиям списка производств, цехов, профессий и должностей с вредными и (или) опасными условиями труда, работа в которых дает право на сокращенную продолжительность рабочего времени
	ГБ



	30.


	Перечень рабочих мест по профессиям и должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждено право на доплаты за работу с вредными и (или) опасными условиями труда
	ГБ



	31.


	Список профессий (должностей) работников, подлежащих периодическим медосмотрам
	ООТ



	32.
	Список работников, подлежащих периодическому медосмотру
	ОК

	III. Инструкции

	33.


	Инструкции по охране труда для профессий и отдельных видов работ (услуг)
	РП



	34.
	Рабочие инструкции (по профессиям рабочих)
	ОК, РП

	35.


	Должностные инструкции для руководителей и специалистов с обязанностями по охране труда
	ОК, РП, ООТ



	36.
	Установление соответству​ющего противопожарного режима
	ОПБ

	37.
	Инструкции о мерах пожарной безопасности
	РП

	IV. Планы

	38.
	План мероприятий по охране труда
	ООТ

	39.
	План мероприятий по улучшению условий труда
	ООТ

	40.
	План мероприятий по обеспечению промышленной безопасности
	УПБ

	41.


	План локализации и ликвидации аварий на опасном производственном объекте 
	УПБ



	42.


	Мероприятия по локализации и ликвидации последствий аварий и инцидентов при перевозке опасных грузов автомобильным транспортом
	БПОГ



	43.


	Планы эвакуации людей 

и материальных ценностей на случай пожара
	ОПБ



	44.
	Графики технического обслуживания и ремонта оборудования
	ГМ

	V. Приказы о назначении ответственных лиц

	45.


	О назначении ответственного лица по проведению вводного инструктажа 

при отсутствии в организации должности инженера 

по охране труда (за исключением микроорганизаций)
	ООТ



	46.
	О назначении лица, ответственного за электрохозяйство 
	ОК, ЛОЭ, ООТ

	47.
	О назначении лиц, ответственных за:

	47.1
	исправное состояние и безопасную эксплуатацию автотранспорта
	ГМ

	47.2


	выпуск на линию в исправном состоянии напольного безрельсового транспорта
	ОК, РП, ООТ



	47.3


	своевременный осмотр 

и ремонт напольного безрельсового транспорта, грузовых тележек
	ОК, РП, ООТ



	47.4


	безопасную эксплуатацию напольного безрельсового транспорта, грузовых тележек
	ОК, РП, ООТ



	47.5
	безопасное проведение погрузочно-разгрузочных работ 
	ОК, РП, ООТ

	47.6
	по надзору за техническим состоянием и эксплуатацией сосудов
	ОК, РП, ООТ

	47.7


	исправное состояние 

и безопасную эксплуатацию сосудов
	ОК, РП, ООТ



	47.8
	исправное состояние и безопасную эксплуатацию котлов
	ОК, РП, ООТ

	47.9


	правильную и безопасную эксплуатацию компрессорных установок и воздухопроводов
	ОК, РП, ООТ



	47.10


	по надзору за безопасной эксплуатацией мобильных подъемных рабочих платформ
	ОК, РП, ООТ



	47.11


	содержание мобильных подъемных рабочих платформ 

в исправном состоянии
	ОК, РП, ООТ



	47.12


	безопасное производство работ мобильными подъемными рабочими платформами
	ОК, РП, ООТ



	47.13
	по надзору за безопасной эксплуатацией подъемников
	ОК, РП, ООТ

	47.14


	содержание подъемников 

в исправном состоянии
	ОК, РП, ООТ



	47.15


	поддержание исправного состояния, проведение периодических испытаний и проверок ручных электрических машин, электроинструмента и переносных светильников, вспомогательного оборудования 
	ОК, РП, ООТ



	47.16
	выполнение шиномонтажных работ
	ОК, РП, ООТ

	47.17
	по вопросам безопасности перевозки опасных грузов 
	ОК, РП, ООТ

	47.18


	уполномоченного лица, осуществляющего производственный контроль за промышленной безопасностью
	ОК, ОПБ, ООТ



	47.19
	лица, ответственного за организацию производственного контроля
	ОК, ОПБ, ООТ

	48.


	О назначении ответственных лиц за обеспечение охраны труда в пределах порученных им участков работ 
	РП



	49.


	О назначении ответственных лиц за осуществление контроля за исправным состоянием и правильным применением ограждений
	РП



	VI. Приказы о допуске, закреплении

	50.


	О допуске к работе крановщиков, их помощников, слесарей, электромонтеров, наладчиков приборов безопасности и стропальщиков
	ОК, РП, ООТ



	51.
	О допуске персонала к самостоятельному обслуживанию котлов
	ОК, РП, ООТ

	52.
	О допуске персонала к самостоятельному обслуживанию сосудов
	ОК, РП, ООТ

	53.


	О закреплении напольного безрельсового транспорта 

за водителями
	ОК, РП, ООТ



	VI. Приказы о создании комиссий

	54.


	О создании комиссии организации для проверки знаний работающих по вопросам охраны труда
	ООТ



	55.
	О создании комиссии по общему техническому осмотру зданий и сооружений
	ПТО

	VII. Приказы (распоряжения) по охране труда

	56.
	О прохождении стажировки и назначении руководителя стажировки 
	ОК

	57.


	Об организации работы по разработке, утверждению и пересмотру инструкций по охране труда 
	ООТ



	58.


	О назначении ответственных специалистов по надзору за безопасной эксплуатацией грузоподъемных кранов, грузозахватных приспособлений и тары, ответственного за содержание грузоподъемных кранов в исправном состо​янии и лиц, ответственных за безопасное производство работ кранами
	ЛНК



	59.


	Порядок организации производства работ вблизи линии электропередачи стреловыми самоходными кранами
	ЛНК



	60.


	О закреплении производственных зданий или их частей за структурными подразделениями, занимающими соответствующие площади, и назначении лиц, ответственных за правильную эксплуатацию, сохранность и своевременный ремонт закрепленных за подразделением зданий или отдельных помещений
	ПТО



	61.


	Об организации проведения паспортизации санитарно-технического состояния условий и охраны труда
	ООТ



	62.
	Об организации и проведении аттестации рабочих мест по условиям труда
	ПЭО, ОО

	63.


	Об утверждении результатов проведения аттестации рабочих мест по условиям труда
	ПЭО, ООТ



	VIII. Приказы по пожарной безопасности

	64.


	Об установлении противопожарного режима, распределении ответственности и обеспечении пожарной безопасности:
	ОПБ



	64.1
	об установлении противопожарного режима
	ОПБ

	64.2
	об организации обучения работников пожарно-техническому минимуму
	ОПБ

	64.3


	о назначении ответственных в цехах, складах, на участках за пожарную безопасность отдельных территорий, зданий и сооружений, технологического и инженерного оборудования, безопасность электроустановок и закреплении территории предприятия за подразделениями для поддержания на них противопожарного режима
	ОПБ



	64.4


	о назначении ответственных за противопожарное состо​яние при эксплуатации отопительных установок
	ОПБ



	64.5


	о назначении ответственных за техническое состояние, исправность и соблюдение требований пожарной безопасности при эксплуатации вентиляционных систем
	ОПБ



	64.6


	о назначении ответственных 

за исправность и эксплуатацию средств связи, оповещения
	ОПБ



	64.7


	о назначении ответственных за содержание и готовность к действиям первичных средств пожаротушения
	ОПБ



	65.
	О создании пожарно-технической комиссии
	ОПБ

	66.


	О создании добровольной пожарной дружины (назначении командира пожарной дружины, старших пожарных расчетов, членов пожарных расчетов)
	ОПБ, РП



	67.


	О назначении лиц, ответственных за подготовку и проведение огневых работ
	

	IX. Исполнительная документация

	68.


	Ежегодно составляемый список профессий (должностей) работников, подлежащих периодическим медосмотрам
	ОК, ООТ



	69.


	Акт ежеквартального контроля за соблюдением законодательства об охране труда 

в организации
	ООТ, комиссия



	70.


	Акт о соответствии выполненных внеплощадочных и внутриплощадочных подготовительных работ требованиям безопасности труда и готовности объекта к началу строительства
	ПТО, РП



	71.


	Акт ввода оборудования 

в эксплуатацию
	ГБ



	72.
	Акт осмотра зданий и сооружений
	ПТО

	73.
	Акт проведения противопожарной тренировки
	ОПБ

	74.
	Акт (протокол) проверки пожарного водоснабжения
	ОПБ

	75.


	Акты о несчастном случае на производстве  формы Н-1 или акты о непроизводственном несчастном случае формы НП
	ООТ



	76.


	Акт-допуск для производства строительно-монтажных работ на территории действующей организации (цеха, участка)
	РП



	77.


	Акты и записи в паспорте грузоподъемного крана 

о проведении технического освидетельствования 
	ЛНК



	78.
	Заявка (договор) на выделение грузоподъемного крана заказчикам
	РП

	79.


	Заявление-обязательство 

о возложении ответственности за безопасную эксплуатацию электроустановок
	Руководитель организации



	80.
	Карта аттестации рабочего места по условиям труда
	ПЭО, ОК

	81.
	Карта фотографии рабочего времени
	ПЭО

	82.


	Наряд-допуск (при работе вблизи ЛЭП, для огневых работ, при выполнении работ повышенной опасности 

и т.д.)
	РП



	83.
	Предписание 
	ООТ

	84.


	Протокол количественных измерений и расчетов показателей тяжести трудового процесса
	ПЭО



	85.
	Протокол проведения дня охраны труда
	ООТ, РП

	86.
	Протокол проверки знаний по охране труда
	ООТ

	87.
	Сообщение о несчастном случае
	ООТ

	X. Журналы

	88.
	Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда 
	ООТ

	89.
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда 
	РП

	90.
	Журнал регистрации инструкций по охране труда
	ООТ

	91.
	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда 
	ООТ, РП

	92.
	Журнал регистрации несчастных случаев
	ООТ

	93.
	Журнал регистрации профессиональных заболеваний  
	ООТ

	94.


	Журнал учета инцидентов, произошедших на опасных производственных объектах
	УПБ



	95.
	Журнал ежедневного контроля за состоянием охраны труда
	РП

	96.
	Журнал ежемесячного контроля за состоянием охраны труда
	РП

	97.


	Журнал учета проверки знаний нормативных правовых актов по охране труда при работе в электроустановках
	ЛОЭ



	98.
	Журнал регистрации водителей, отстраненных от работы
	МП

	99.
	Журнал технической эксплу-атации здания (сооружения)
	ПТО

	100.
	Журнал осмотра грузозахватных приспособлений
	ЛИК, ЛБК

	101.
	Журнал учета кранов и грузозахватных приспособлений
	ЛИК

	102.
	Журнал осмотра грузовых тележек
	РП

	103.
	Журнал учета и испытаний лестниц
	РП

	104.
	Вахтенный журнал грузового подъемника
	ОИСП, МГП

	105.
	Вахтенный журнал подвесной люльки
	ОИСП, ЛЭП

	106.
	Журнал приемки и осмотра лесов и подмостей
	РП

	107.


	Паспорт санитарно-технического состояния условий и охраны труда организации (структурного подразделения)
	ООТ



	108.
	Личная карточка учета средств индивидуальной защиты
	ГБ


документация для ведения записей 

по СУОТ в соответствии с требованиями СТБ 18001-2009

	№№ раздела и п/п


	Наименование документа
	Ответственный за разработку, ведение и актуализацию документа

	I. Приказы по СУОТ

	1.


	Об организации работ по разработке и внедрению СУОТ в соответствии с требованиями СТБ 18001-2009 и назначении представителя высшего руководства в СУОТ и уполномоченных по СУОТ
	ООТ



	2.


	О введении в действие Руководства по СУОТ и организации работ по идентификации опасностей и оценке рисков
	ООТ



	3.


	О назначении внутренних аудиторов СУОТ и организации проведения внутренних аудитов
	ООТ



	II. Документация по СУОТ

	6.
	Руководство по системе управления охраной труда
	ООТ

	7.
	Политика в области охраны труда
	ООТ

	8.
	Положение о координационном совете
	ООТ

	9.


	Протокол совещания (заседания координационного совета) по обсуждению проекта Политики в области охраны труда
	СКС



	10.


	Перечень (реестр) карт опасностей и рисков по должностям, профессиям и видам работ
	ООТ, рабочая группа

	11.
	Карты опасностей и рисков по должностям, профессиям и видам работ
	Рабочая группа

	12.


	Протокол совещания (заседания координационного совета) об установлении величины приемлемого риска и утверждении мероприятий по снижению неприемлемых рисков
	СКС



	13.
	Программа управления охраной труда
	ООТ

	14.
	Акт оценки выполненного мероприятия по устранению неприемлемого риска
	Комиссия

	15.
	Личная карта аудитора
	ОК, ООТ

	16.


	Документы по внутренним аудитам (график проведения внутренних аудитов; план внутреннего аудита; отчет о несоответствиях по внутреннему аудиту; план корректирующих мероприятий)
	Внутренние аудиторы, ООТ



	17.
	Отчет о функционировании СУОТ
	РП, ООТ


Приложение З
Форма журнала выдачи документации в подразделения

	Наименование

документа
	Орган

разработавший

документ
	Наименование

структурного

подразделения
	Дата

выдачи
	Ф.И.О.

руководителя

структурного

подразделения
	Подпись,

получившего

НД

	1
	2
	4
	5
	6
	


Приложение И

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель начальника
______________
2013 г.
Перечень

документов и записей системы управления охраной труда

(СУОТ) структурного подразделения

1.  Политика организации в области охраны труды.

2.  Копия Таблицы распределения ответственности в системе управления охраной труда.

3.  Карты опасностей и рисков (копии).

4.  Реестр неприемлемых рисков структурного подразделения (при наличии).

5.  Копия графика проведения внутреннего аудита СУОТ.

6.  План проведения внутреннего аудита структурного подразделения.

7.  Копия контрольного листа с контрольными вопросами.

8.  Протоколы несоответствий (при наличии несоответствий).

9.  Законодательные и другие нормативные правовые документы, регламентирующие деятельность данного структурного подразделения по вопросам ОТ.

10.  Локальные нормативные правовые документы по вопросам охраны труда:

10.1 перечень инструкций по охране труда, действующих в структурном подразделении;

10.2 инструкции по охране труда в соответствии с перечнем;

10.3 выписка из перечня средств индивидуальной защиты, которые предусмотрены для выдачи работникам структурного подразделения.

11. Записи:

11.1 личные карточки учета выдачи средств индивидуальной защиты, протоколы, акты, предписания, отчеты и др.;

11.2 журнал проведения инструктажей;

11.3 журналы контроля за соблюдением законодательства об охране труда.

12.  Копии приказов, распоряжений, служебных записок по ОТ.
Приложение К
Классификация чрезвычайных ситуаций

Природная ЧС — это обстановка на определенной территории, сложившаяся в результате возникновения источника природной ЧС, который может повлечь или повлек за собой человеческие жертвы, ущерб здоровью людей и (или) окружающей природной среде, значительные материальные потери, нарушение условий жизнедеятельности людей.

К источникам природных ЧС относятся:

— геологические и геофизические явления: землетрясения, оползни, просадка поверхности, эрозия почвы и др.;


— гидрологические и гидрогеологические явления: наводнения, половодья, паводки, низкие и высокие уровни грунтовых вод, ранний ледостав, затопления и др.;

— метеорологические и агрометеорологические явления:

— бури, ураганы, смерчи, шквалы, вертикальные вихри;

— дождь, если количество осадков 50 мм и более в течение 12 часов или суммарно 150 мм и более в течение 2–3 суток;

— сильный снегопад, если количество осадков 20 см и более за 12 часов и менее;

— гроза, крупный град (диаметр градин 20 мм и более);

— сильная метель, если в течение 12 часов и более преобладающая скорость ветра 15 м/с и более с выпадением снега;

—сильный гололед, если диаметр отложений на проводах 20 мм и более;


— сильный мороз, если температура воздуха достигает -38 ºС и ниже;


— сильная жара, если температура воздуха достигает +38 ºС и выше;

— а также заморозки, засуха, суховей, сильный туман, природные пожары.


Техногенная ЧС — это состояние, при котором в результате возникновения источника техногенной чрезвычайной ситуации на объекте, определенной территории нарушаются нормальные условия жизни и деятельности людей, возникает угроза их жизни и здоровью, наносится ущерб имуществу населения, народному хозяйству и окружающей природной среде.


К источникам техногенных ЧС относятся:

— транспортные аварии и катастрофы;

— пожары и взрывы на объектах хозяйствования и социальной сферы;

— аварии и катастрофы на объектах с выбросом вредных веществ;

— аварии и катастрофы на коммунальных системах жизнеобеспечения;

— аварии и катастрофы на очистных сооружениях;

— гидродинамические аварии и катастрофы;

— обрушение зданий и сооружений;

— аварии на электросистемах.

Биолого-социальная ЧС — это состояние, при котором в результате возникновения источника биолого-социальной чрезвычайной ситуации на определенной территории нарушаются нормальные условия жизни и деятельности людей, существования сельскохозяйственных животных и произрастания растений, возникает угроза жизни и здоровью людей из-за широкого распространения инфекционных болезней, потерь сельскохозяйственных животных и растений.

К источникам биолого-социальных ЧС относятся:

— массовые инфекционные заболевания людей, домашних и сельскохозяйственных животных;

— массовые поражения сельскохозяйственных растений болезнями и вредителями.

Экологическая ЧС — это обстановка, сложившаяся на данной территории или акватории в результате возникновения источника чрезвычайной ситуации, который повлек или может повлечь за собой разрушение экологических систем, ухудшение здоровья населения по онкологическим и специфическим заболеваниями ниже нормы в 1,5–2 раза, увеличение смертности в 1,3–1,5 раза.


Источниками ситуаций экологического неблагополучия могут быть некоторые опасные природные процессы и явления, техногенные происшествия, опасные социальные и биолого-социальные процессы и события, а также последствия  хозяйственной и социальной деятельности человечества.

Социальные ЧС связаны с процессами и явлениями в социальной среде.

К источникам социальных ЧС относятся: войны, локальные и региональные конфликты, голод, диверсии, террористические акты, масштабные забастовки, сложившаяся криминогенная обстановка и др.
По масштабам возможных последствий ЧС бывают:

— частные — наносится социальный вред и (или) материальный ущерб отдельному человеку, а также ущерб природной среде на месте работы;

— локальные — последствия не выходят территориально и организационно за пределы рабочего участка, при этом пострадало не более 10 человек;

— объектовые — последствия ЧС ограничены территорией производственного или иного объекта и могут быть ликвидированы его силами и ресурсами;

— местные — масштабы последствий ограничиваются районом и пострадали от 10 до 50 человек, последствия ЧС устраняются местными силами и средствами;

— территориальные — масштабы последствий распространяются на одну - две области, при этом пострадали от 50 до 500 человек;

— национальные — масштабы последствий распространяются на всю страну, при этом пострадали свыше 500 человек.

Природная ЧС — это обстановка на определенной территории, сложившаяся в результате возникновения источника природной ЧС, который может повлечь или повлек за собой человеческие жертвы, ущерб здоровью людей и (или) окружающей природной среде, значительные материальные потери, нарушение условий жизнедеятельности людей.
К источникам природных ЧС относятся:

— геологические и геофизические явления: землетрясения, оползни, просадка поверхности, эрозия почвы и др.;


— гидрологические и гидрогеологические явления: наводнения, половодья, паводки, низкие и высокие уровни грунтовых вод, ранний ледостав, затопления и др.;

— метеорологические и агрометеорологические явления:

— бури, ураганы, смерчи, шквалы, вертикальные вихри;

— дождь, если количество осадков 50 мм и более в течение 12 часов или суммарно 150 мм и более в течение 2–3 суток;

— сильный снегопад, если количество осадков 20 см и более за 12 часов и менее;

— гроза, крупный град (диаметр градин 20 мм и более);

— сильная метель, если в течение 12 часов и более преобладающая скорость ветра 15 м/с и более с выпадением снега;

— сильный гололед, если диаметр отложений на проводах 20 мм и более;

— сильный мороз, если температура воздуха достигает -38º С и ниже;

— сильная жара, если температура воздуха достигает +38º С и выше;

— а также заморозки, засуха, суховей, сильный туман, природные пожары.

Техногенная ЧС — это состояние, при котором в результате возникновения источника техногенной чрезвычайной ситуации на объекте, определенной территории нарушаются нормальные условия жизни и деятельности людей, возникает угроза их жизни и здоровью, наносится ущерб имуществу населения, народному хозяйству и окружающей природной среде.


К источникам техногенных ЧС относятся:

— транспортные аварии и катастрофы;

— пожары и взрывы на объектах хозяйствования и социальной сферы;

— аварии и катастрофы на объектах с выбросом вредных веществ;

— аварии и катастрофы на коммунальных системах жизнеобеспечения;

— аварии и катастрофы на очистных сооружениях;

— гидродинамические аварии и катастрофы;

— обрушение зданий и сооружений;

— аварии на электросистемах.

Биолого-социальная ЧС — это состояние, при котором в результате возникновения источника биолого-социальной чрезвычайной ситуации на определенной территории нарушаются нормальные условия жизни и деятельности людей, существования сельскохозяйственных животных и произрастания растений, возникает угроза жизни и здоровью людей из-за широкого распространения инфекционных болезней, потерь сельскохозяйственных животных и растений.

К источникам биолого-социальных ЧС относятся:

— массовые инфекционные заболевания людей, домашних и сельскохозяйственных животных;

— массовые поражения сельскохозяйственных растений болезнями и  вредителями.


Экологическая ЧС — это обстановка, сложившаяся на данной территории или акватории в результате возникновения источника чрезвычайной ситуации, который повлек или может повлечь за собой разрушение экологических систем, ухудшение здоровья населения по онкологическим и специфическим заболеваниями ниже нормы в 1,5–2 раза, увеличение смертности в 1,3–1,5 раза.


Источниками ситуаций экологического неблагополучия могут быть некоторые опасные природные процессы и явления, техногенные происшествия, опасные социальные и биолого-социальные процессы и события, а также последствия  хозяйственной и социальной деятельности человечества.

Социальные ЧС связаны с процессами и явлениями в социальной среде.

К источникам социальных ЧС относятся: войны, локальные и региональные конфликты, голод, диверсии, террористические акты, масштабные забастовки, сложившаяся криминогенная обстановка и др.

По масштабам возможных последствий ЧС бывают:

— частные — наносится социальный вред и (или) материальный ущерб отдельному человеку, а также ущерб природной среде на месте работы;

— локальные — последствия не выходят территориально и организационно за  пределы рабочего участка, при этом пострадало не более 10 человек;

— объектовые — последствия ЧС ограничены территорией производственного или иного объекта и могут быть ликвидированы его силами и ресурсами;

— местные — масштабы последствий ограничиваются районом и пострадали от 10 до 50 человек, последствия ЧС устраняются местными силами и средствами;

— территориальные — масштабы последствий распространяются на одну- две области, при этом пострадали от 50 до 500 человек;

— национальные — масштабы последствий распространяются на всю страну, при этом пострадали свыше 500 человек.

Приложение Л
Форма структурной схемы прохождения информации

о возникновении чрезвычайной ситуации

отдела образования, спорта и туризма 

Экстренная информация о пожарах от объектов ЧС немедленно передается в центр оперативного управления районного МЧС по телефону 101.


Информация о всех других ЧС круглосуточно передается районный МЧС по тел 101.

— в оперативно-дежурную службу МВД по телефону 102, круглосуточно.
ЖУРНАЛ

учета инцидентов, происшедших на опасных

производственных объектах

	№

п/п
	Наименование

организации,

предприятия
	Место инцидента,
название опасного
производственного
объекта
	Дата и время инцидента
	Характеристика
и причины

инцидента
	Сведения

о пострадавших
	Продолжительность
простоя
	Размер причиненного

вреда (тыс. руб.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	









Продолжение таблицы

	Лица ответственные
за допущенный инцидент
	Меры по устранению

причин инцидента
	Отметка о выполнении

мероприятия

	9
	10
	11

	
	
	


Приложение М
УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации

____________________  

20__ года

ГРАФИК

проведения внутренних аудитов

системы управления охраной труда на 20___ год

	№

п/п
	Наименование

структурного

подразделения
	Цель

внутреннего

аудита
	Наименование

документированных

процедур,

подлежащих аудиту
	Дата

проведения

аудита
	Ф.И.О.

аудиторов
	Примеча-

ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	
	
	
	
	
	


Инженер по охране труда

СОГЛАСОВАНО:

Полномочный представитель высшего руководства

«____» ___________-____ 20___г.
Приложение Н
УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации

____________________  

                                  20__ года

ПЛАН

внутреннего аудита

______________________________________________________

наименование проверяемого подразделения или  руководителя

	Цель внутреннего аудита: Оценка функционирования СУОТ

	Руководитель группы по аудиту:
	Аудиторы: 



	Дата проведения

внутреннего

аудита
	Наименование

документированных

процедур, подлежащих

аудиту
	Сотрудники проверяемого

подразделения,

сопровождающие аудиторов

во время проведения аудита

	
	
	


СОСТАВИЛ

Инженер по охране труда

                                       20__ г.

СОГЛАСОВАНО

Ответственный за организацию
работ по ОТ
                                        20__ г.
	Приложение О
Примерная форма контрольного листа для проведения внутреннего аудита СУОТ

_________________________________________

(наименование структурного подразделения)
	Количество

баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Оценка соответствия
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Контрольные вопросы
	доступность для ознакомления политики организации в области ОТ
	соблюдение персоналом требований безопасности при эксплуатации медицинского оборудования, аппаратуры, приборов
	обеспечение электробезопасности работающих (состояние электропроводки, заземляющих устройств оборудования)
	исправность и работа приточно-вытяжной вентиляции, отопления, освещения
	наличие инструкций по охране труда и соблюдение их работниками
	соблюдение санитарно-гигиенических условий труда
	наличие и правильное использование средств индивидуальной и коллективной защиты, ведение учета СИЗ
	хранение, обращение с вредными, пожароопасными веществами и материалами, радиоактивными веществами
	организация и результаты проведения еженедельного (ежедневного), ежемесячного контроля

	
	Вид аудита с указанием

документированных процедур,

подлежащих аудиту
	


	Количество

баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Оценка соответствия
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Контрольные вопросы
	выполнение мероприятий, намеченных в резуль-тате проведения всех видов контроля, а также мероприятий, предусмотренных коллективным договором, планом мероприятий по охране труда
	выполнение приказов и распоряжений Начальника управления образования, результатов рассмотрения представ-лений общественных инспекторов профсоюза по охране труда, мероприятий по документам расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	исправность и соответствие производственного оборудования требованиям охраны труда
	проведение медицинских осмотров работников
	своевременное проведение осмотров, испытаний, технических освидетельствований оборудования, средств коллективной и индивидуальной защиты
	соблюдение сроков проведения инструктажа работников по охране труда
	своевременное предоставление работникам компенсаций по условиям труда
	обеспечение работников молоком или другими равноценными продуктами
	готовность работающих в структурном подразделении к действиям в аварийных ситуациях и реагированию на них

	Вид аудита с указанием

документированных процедур,

подлежащих аудиту
	


	Количество

баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	             Общая оценка объекта внутреннего аудита:
	             Аудитор:   _________________    _______________________

                                                  подпись, дата                     расшифровка подписи
	            Ознакомлен:  руководитель структурного подразделения  ____________________________________________

            «______» _________ 20 ____ г.

	Оценка соответствия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Контрольные вопросы
	соблюдение своевременности обучения работающих и проверки знаний по вопросам ОТ
	состояние санитарно-бытовых помещений и устройств, обеспечение работников смывающими и обезвреживающими средствами
	соблюдение требований, предъявляемых к состоянию помещений (зданий и сооружений)
	своевременное проведение паспортизации санитарно-технического состояния условий и охраны труда
	соблюдение требований законодательства об охране труда женщин и работников моложе восемнадцати лет
	наличие копий карт опасностей и рисков, реестра неприемлемых рисков
	ознакомление работников с документацией СУОТ, картами опасностей и рисков
	выполнение процедур по управлению записями и ведению документации по СУОТ (личные карточки учета выдачи СИЗ, протоколы, акты, предписания, отчеты и др.)
	выполнение мероприятий по устранению нарушений, выявленных предыдущими проверками
	
	
	

	Вид аудита с указанием

документированных процедур,

подлежащих аудиту
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение П
Примерная методика оценки аудита СУОТ

Более 90 % выполнение показателей контрольного листа — отлично.

От 80 до 90 % выполнения показателей контрольного листа — хорошо.

От 70 до 80% выполнения показателей контрольного листа —удовлетворительно.

Менее 70 % выполнения показателей контрольного листа —неудовлетворительно.

Показатели по снижению общей оценки при проведении внутреннего аудита:

Показатель снижается на 5 %:


— несоблюдение санитарно-гигиенического режима в СП;


— несвоевременное проведение контроля за соблюдением законодательства об охране труда;


— выявленные недостатки в проведении медицинских осмотров (освидетельствований);


— несвоевременное проведение технических осмотров, технических испытаний оборудования и механизмов;


— несвоевременное проведение паспортизации санитарно-технического состояния условий и охраны труда;

Показатель снижается на 10 %, если:


— нарушаются правила пользования средствами индивидуальной или коллективной защиты;


— нарушаются требования ИОТ;


— нарушаются правила проведения медицинских осмотров;


— не соблюдаются сроки проведения инструктажей по ОТ;.

Оценка ставится неудовлетворительно независимо от % выполнения показателей контрольного листа при:


— наличии случаев производственного травматизма в СП;


— выявлении случаев нахождении персонала на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Приложение Р
Форма протокола несоответствий и корректирующих мероприятий

Лицевая сторона

	Протокол несоответствий

и корректирующих мероприятий

№ __________



	Проверяемое подразделение:_____________________________________________________


	Дата проверки: «____»__________ _______ г. 



	Основание для аудита (годовой график,  дата и номер приказа о проведении внепланового аудита): 



	Наименование документированной процедуры, регламентирующей проведение аудита:

Руководитель группы аудиторов (аудитор):_____________________________________

Руководитель проверяемого подразделения( РПП)_______________________________

Установленные несоответствия:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

    _________________________________             _______________________________

  подпись руководителя группы аудиторов                                подпись РПП

  ( аудитора)                                                                      

 «_____»_________  _________ г.                                «_____»__________  _________ г.



	


Оборотная сторона

	Проведение корректирующих мероприятий

	Наименование мероприятий
	Срок

исполнения
	Исполнитель
	Отметка о

выполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	_______________________                   ________________________    

           подпись РПП                                      расшифровка подписи

______________________             __________________________         ______________

подпись инженера по ОТ                      расшифровка подписи                         дата




Приложение С
Форма журнала регистрации

протоколов несоответствий

	Дата

регистрации
	Номер

протокола

несоответ-

ствий
	Дата

оформления

протокола
	Ф.И.О.

аудитора,

установившего

несоответствие
	Дата снятия

протокола

несоответствия

с учета
	Ф.И.О. руководителя

группы аудиторов,

снявшего протокол

несоответствия с учета

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления

	Дата
	Должность
	Ф.И.О.
	Подпись
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Лист регистрации изменений

	Изменение №
	Номера листов
	Всего листов

в документе
	Документ №
	Дата

введения
изменений 
	Подпись
	Дата

внесения
изменений

	
	измененных
	замененных
	новых
	аннулирован-

ных
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