Тема 2.10. Документация и отчетность по охране труда

Перечень необходимой документации по охране труда.

Руководство по СУОТ. Приказы о распределении обязанностей по охране труда между работниками. Инструкции по охране труда. Списки и перечни по охране труда. Учет проведения инструктажей, обучения по охране труда. Документирование несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний. Документирование результатов многоступенчатого контроля по охране труда.

Отчетность и формы отчетных документов по охране труда.

Порядок и сроки хранения документов различного типа.

ТЕМА 2.10.
ДОКУМЕНТАЦИЯ И ОТЧЕТНОСТЬ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
Вопрос 2.10.1. Перечень необходимой документации по охране труда
Делопроизводство службы охраны труда организуется на осно​ве действующих государственных стандартов Российской Федера​ции и осуществляется в соответствии с установленным порядком с учетом специфики работы по охране труда.
По специализации различают общие и специализированные до​кументы (для них составляется постоянная форма на типограф​ских бланках):
общие - это деловые письма, в которых заключены требова​ния;
· просьбы, распоряжения, сообщения; специализированные - это предписания, различные акты, протоколы проверки и т.д.

По назначению различают следующие документы:
распорядительные - инструкции, приказы, распоряжения, за​прещения, разрешения;
исполнительные - отчеты, сводки, докладные записки, справки; информационные - извещения, сообщения; претензионные - предписания, претензионные письма, напо​минания по претензиям. По срочности документы бывают:
простые - срок исполнения не указывается (должны быть исполнены в течение 7-10 дней, в отдельных случаях в те​чение 15 дней);
срочные - указывается срок исполнения;
· весьма срочные - выполняются немедленно.

По характеру возникновения документы делятся на:
внутренние - создаются в самой службе охраны труда, или внутри учреждения (филиала, подразделения);
· внешние - поступившие из других служб, отделов, управле​ний или организаций.

По сложности документы подразделяются на:
простые, в которых содержатся и предполагаются решения только данного вопроса;
♦ сложные, в которых содержится несколько вопросов.
Движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки образует документооборот отдела (службы) охраны труда.
Организация документооборота должна отвечать следующим требованиям:
прохождение документов должно быть оперативным, целена​правленно регулироваться и оптимально осуществляться; следует исключать инстанции прохождения и действия с до​кументами, не обусловленные деловой необходимостью. Каж​дое перемещение документа должно быть оправданным.
По окончании года проводится отбор документов, которые подлежат включению в опись и сдаче в архив.
Вопрос 2.10.2.
Перечень необходимых документов по охране труда
на рабочих местах
Для каждого функционального подразделения определяются ме​ста постоянного хранения рабочих и контрольных экземпляров документации по охране труда с конкретным Перечнем документов по каждому месту и указанием лица, ответственного за ком​плектность и состояние этих документов в указанном месте.
Руководители функциональных подразделений обеспечивают укомплектование нормативными правовыми документами, организу​ют работу по своевременному обновлению и представлению своим работникам информации о состоянии нормативной базы в области охраны труда.
Получение, рассылка и ознакомление с документами по охране труда должно производиться с обязательной регистрацией.
Вопрос 2.10.3.
Отчетность в области охраны труда
Структурные, функциональные подразделения и филиалы отчи​тываются перед учреждением в целом следующим образом.
Ежемесячно отчитываются:
О проведенных проверках состояния охраны труда органами государственного надзора и своими силами, с указанием выявленных нарушений и выданных предписаний;
О выполнении приказов, предписаний, решений совещаний по вопросам охраны труда с указанием невыполненных докумен​тов и причин невыполнения;
· О привлечении к дисциплинарной, административной, мате​риальной, уголовной ответственности работников с указа​нием, за какие нарушения они привлечены;

· Об изданных приказах по вопросам охраны труда с указани​ем цели приказа;

· О производимых работах на объектах с привлечением сто​ронних организаций, с указанием принятых мер по обеспе​чению безопасности при производстве работ.

Один раз в полугодие:
О количестве постоянных рабочих мест, подлежащих атте​стации, с указанием количества аттестованных рабочих мест;
· О количестве работников, повысивших квалификацию и про​шедших обучение безопасным методам труда (в том числе рабочих и специалистов);

О выполнении мероприятий, направленных на улучшение условий и охраны труда, с указанием количества мероприя​тий, фактических затрат, количества работников, которым улучшены условия труда; Немедленно:
О случаях приостановления работ с указанием причин;
· О случаях производственного травматизма с указанием чис​ла пострадавших, в т.ч. со смертельным исходом, обстоя​тельств, причин и принятых мер;

О происшедших опасных случаях (отказах оборудования, авариях, дорожно-транспортных происшествиях, пожарах и т.п.) с указанием обстоятельств и причин. Служба охраны труда отчитывается перед руководством учре​ждения (и учредителем):
Немедленно и в сроки, установленные соответствующими нормативными документами для окончания расследования несчастных случаев на производстве.
Один раз в полугодие:
О выполнении решений руководства по вопросам охраны тру​да с указанием невыполненных документов и причин невы​полнения;
· О привлечении к дисциплинарной, административной, мате​риальной, уголовной ответственности работников с указа​нием, за какие нарушения они привлечены;

· Об изданных приказах по вопросам охраны труда с указани​ем цели приказа;

О количестве постоянных рабочих мест, подлежащих атте​стации, с указанием количества аттестованных рабочих мест;
О количестве работников, повысивших квалификацию по охране труда и прошедших обучение безопасным методам труда (в том числе рабочих и ИТР);
О выполнении мероприятий, направленных на улучшение условий и охраны труда, с указанием количества мероприя​тий, фактических затрат, количества работников, которым улучшены условия труда;
· О проведенных проверках состояния охраны труда комиссия​ми вышестоящих органов, органов государственного надзо​ра, с указанием количества выданных и выполненных пред​писаний.

Организация и ее филиалы отчитываются перед органами госу​дарственного надзора, статистическими управлениями и т.п. в сроки и по формам, установленным этими органами.
ТЕМА 2.11. СЕРТИФИКАЦИЯ ОРАГАНИЗАЦИИ РАБОТ ПО ОХРАНЕ ТРУДА В ОРГАНИЗАЦИЯХ
Вопрос 2.11.1. Цели и задачи сертификации организации работ по охране труда
Сертификация организации работ по охране труда представля​ет собой механизм определения соответствия проводимых в орга​низации работ по охране труда требованиям действующего зако​нодательства и является итоговым актом выполнения всей систе​мы мер охраны труда, осуществляемых работодателями и направ- ленной на создание условий труда, соответствующих требованиям сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности.
В этой связи естественным выглядит то, что Трудовой кодекс РФ в обязательном порядке требуют от работодателя проведения сертификации организации работ по охране труда на ее соответ​ствие государственным требованиям охраны труда.
По своей сути сертификация работ по охране труда должна подтвердить качество выполнения работ по охране труда. Именно так! Подтверждает качество намерений (работ), но не результат самой охраны труда. Парадоксально для многих, но сертификат соответствия вручается не столько тем, у кого нет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, сколь​ко тем, кто правильно выполняет все требования охраны труда.
Это связано с тем, что при сегодняшнем уровне техники и технологий принципиально невозможно обеспечить абсолютную безопасность, а отдельные исключения только подтверждают это печальное, но реальное правило. Проведение сертификации орга​низации работ по охране труда должно стимулировать проведение таких работ и тем самым способствовать снижению производ​ственного травматизма и профессиональной заболеваемости до социально приемлемого уровня.
Итак, сертификация организации работ по охране труда долж​на подтвердить качество выполнения работ по охране труда в той или иной организации, у того или иного работодателя. Если подтверждает, то хорошо. А если нет? Ведь это значит, что сложившаяся ситуация является грубым нарушением законодатель​ства, подлежит ответственности, в принципе, вплоть до уголов​ной. Но самое страшное для нарушителя (если он вообще хоть чего-то или кого-то боится) это публичность. Ведь Сертификат соответствия либо есть, либо его НЕТ! Это не келейное штрафо​вание государственным инспектором - неприятно, конечно, но почти никто не знает и никто не узнает. А потому многие рабо​тодатели далеко не рады всеобщей СЕРТИФИКАЦИИ ОРГАНИЗАЦИИ РА​БОТ ПО ОХРАНЕ ТРУДА, и в чем-то внутренне ей сопротивляются.
А ведь сертификация - прекрасный формализованный единооб​разный способ проверки соответствия выполнения работодателем работ по охране труда государственным требованиям.
Организация работ по сертификации достаточно детально про​писана в рамках действующего законодательства. Вместе с тем, не вступая в противоречие требованиям законодательства, от​дельные аспекты сертификации работ по охране труда в органи​зациях приходится формулировать впервые.
Нам хотелось бы подчеркнуть два момента. Первый момент связан с перенесением многолетнего опыта проведения сертифи​кации систем управления на сертификацию работ по охране тру​да. Чтобы не отказывать предприятию в сертификации, но и не «смотреть сквозь пальцы» на недостатки и недоработки, следует наибольшее внимание уделить ПРЕДсертификационной подготовке учреждения к сертификации. Смысл ее в том, что пока учрежде​ние не готово к сертификации, непосредственно процесс серти​фикации не начинается. Процесс сертификации начнется только при условии готовности учреждения к нему, точнее готовности к положительному решению - выдаче Сертификата соответствия.
Второй момент связан с системным (комплексным) характером оценок при сертификации. Подчеркнем, что требуемым уровнем системности обладают только выполненные по современным требо​ваниям ряда стандартов системы управления охраной труда (СУ​ОТ) или выполненные по требованиям Трудового кодекса РФ си​стемы организации работ по охране труда (СОРОТ). К сожалению, пока в действующей нормативной документации по сертификации работ по охране труда в организациях однозначно не сказано ни о СУОТ, ни о СОРОТ, хотя практический опыт в сфере охраны труда показывает, что обеспечение безопасных условий труда наиболее эффективно в их рамках.
По нашему мнению, практика обязательной сертификации по системе ССОТ (в будущем, скорее всего СОРОТ) неизбежно должна слиться с добровольной сертификацией СУОТ. В этом мы видим перспективу и той и другой, ибо тогда обе эти системы будут работать на благо учреждения и его устойчивого развития.
Вопрос 2.11.2.
Основные положения системы сертификации работ по охране труда
Система сертификации работ по охране труда в организациях была установлена постановлением Минтруда России от 2 4 апреля 2002 г. № 28.
Для введения в действие Системы сертификации работ по охране труда в организациях (ССОТ) были утверждены:
Положение о Системе сертификации работ по охране труда в организациях;
♦ Правила сертификации работ по охране труда в организаци​ях;
♦ Положение о знаке соответствия Системы сертификации ра​бот по охране труда в организациях.
Сертификация работ по охране труда (ССОТ)
Обьскламн сертификации в ССОТ являются работы по охране |руда, выполняемые opiami ищиями исшннсимо oi <|юрм собственности и организационно правовых форм. в том числе:
· деятельность работала тел и по обеспечению (SewuKHUi условий iрула:
· деятельное п. службы от раны труда;
· работы по проведению яттестаппп рабочих мест по условиям тру да;
• организация н щмнименне инструктажа но охране ipv.la рабен никои и проверки нх шамин I [Ч'бонаннн охраны труда.
оипя: п
Объектами сертификации в ССОТ являются работы по охране тру​да, выполняемые организациями независимо от форм собственности и организационно правовых форм, в том числе:
деятельность работодателя по обеспечению безопасных условий труда;
деятельность службы охраны труда;
работы по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда;
организация и проведение инструктажа по охране труда ра​ботников и проверки их знаний требований охраны труда.
Органнчацнонную структуру ССОТ, обеспечивающую сс деятельность, образуют:
Центральный орган С'СОТ - ФГУ «ВЦОТ»
Центральные органы отраслевых подсистем
Аккредитованные органы по сертификации Аккредитованные испытательные
ССОТ обеспечивает проведение сертификации на всей террито​рии Российской Федерации путем формирования сети органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), аккреди​тованных в установленном порядке.
В работе комиссий органов по сертификации участвуют экс​перты, аттестованные на право проведения одного или несколь​ких видов работ в этой области.
Организационную структуру ССОТ, обеспечивающую ее деятель​ность, образуют:
· Центральный орган ССОТ (далее - ЦО) - ФГУ «ВЦОТ», опре​деленный таковым приказом Минтруда России;

центральные органы отраслевых подсистем ССОТ (по мере их создания);
аккредитованные органы по сертификации;
· аккредитованные испытательные лаборатории (центры).

Для повышения качества управления ССОТ был сформирован Со​вет ССОТ. В состав Совета ССОТ на общественных началах вошли представители федеральных органов исполнительной власти, надзора и контроля, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда (государственные экспертизы условий труда), профессиональных союзов и их объ​единений, иных уполномоченных работниками представительных ор​ганов, ассоциацией специалистов по охране труда, а также веду​щих научно-исследовательских организаций в области охраны тру​да, сертификации и стандартизации.
Органы по сертификации осуществляют непосредственное про​ведение сертификации работ по охране труда в организациях в соответствии с областью аккредитации, и на них возлагаются следующие основные функции:
формирование и совершенствование базы нормативных право​вых актов, необходимых для сертификации работ по охране труда в организациях;
· проведение сертификации работ по охране труда в органи​зациях по заявкам заявителей;

оформление и выдача сертификатов соответствия работ по охране труда (сертификатов безопасности), далее - серти​фикат безопасности;
инспекционный контроль за сертифицированными работами по охране труда в организациях;
приостановка либо отмена действия выданных сертификатов безопасности;
представление заявителю по его требованию необходимой информации в пределах своей компетенции;
ведение банка данных организаций - обладателей сертифи​катов безопасности;
ведение реестра независимых организаций и экспертов по сертификации, привлекаемых для целей сертификации работ по охране труда в организациях;
♦ подготовка и представление в ЦО ССОТ отчетной информации и других сведений, необходимых для включения в государ​ственный реестр участников и объектов сертификации работ по охране труда в организациях. Непосредственную работу в органе по сертификации осуществ​ляют специалисты с обязательным участием экспертов, аттесто​ванных на право проведения одного или нескольких видов работ в области сертификации.
Испытательные лаборатории (испытательные центры), аккреди​тованные в установленном порядке:
осуществляют в соответствии с областью аккредитации из​мерения (оценку) параметров опасных и вредных производ​ственных факторов для целей сертификации работ по охране труда в организациях по программам, разработанным орга​ном по сертификации;
выдают протоколы измерений (оценок) для целей сертифика​ции работ по охране труда в организациях. Заявители реализуют свои функции и права в соответствии с Правилами сертификации работ по охране труда. При этом заявители:
составляют документы, отражающие результаты аттестации рабочих мест, представляют их органу по сертификации;
подают заявку на сертификацию работ по охране труда в организациях;
определяют соответствующие структуры и должностных лиц, представляющих организацию при проведении в ней сертифи​кации;
обеспечивают беспрепятственный допуск в организацию должностных лиц и экспертов по сертификации для осу​ществления ими своих полномочий;
разрабатывают комплекс мероприятий по приведению объек​тов сертификации в соответствии с требованиями норматив​ных правовых актов по охране труда при отрицательных ре​зультатах сертификации;
обеспечивают поддержание на сертифицированных объектах условий труда, отвечающих требованиям охраны труда, на соответствие которым объекты были сертифицированы;
извещают орган по сертификации об изменениях состояния работ по охране труда на сертифицированных объектах.
