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ПОЛОЖЕНИЕ
о структурном подразделении №______
Отдел охраны труда Окружной администрации города Якутска

1. Общие положения 

1.1.Отдел охраны труда (далее – Отдел) является структурным подразделением Окружной администрации города Якутска.
1.2. Отдел является самостоятельным подразделением Окружной администрации города Якутска (далее – администрация города).
1.3. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности главой городского округа «город Якутск» по представлению заместителя главы городского округа «город Якутск» Окружной администрации города Якутска.
1.4. В своей деятельности сотрудники Отдела руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Законом Республики Саха (Якутия) от 01 декабря 2004 года № 366-III «Об охране труда в Республике Саха (Якутия)», Законом Республики Саха (Якутия) от 08 декабря 2004 г. № 596 - III «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области охраны труда», Положением «О системе управления охраной труда на территории городского округа  «город Якутск» утвержденного постановлением главы городского округа «город Якутск» от 01 декабря 2008 года № 125 иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией (Основным законом) Республики Саха (Якутия), законами Республики Саха (Якутия), актами Главы Республики Саха (Якутия), Правительства Республики Саха (Якутия), иными нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия), Уставом городского округа "город Якутск", иными муниципальными правовыми актами городского округа "город Якутск", Правилами внутреннего трудового распорядка, а также настоящим Положением.
1.5. Положение пересматривается при изменении структурного подразделения, внедрении новых форм и методов организации труда, новой технологии обработки и подготовки документов, изменении действующего законодательства, в иных случаях, требующих пересмотра Положения.
1.6. Основные понятия, термины и сокращения, используемые в тексте настоящего Положения: 
- Главная цель (цели) – верхнеуровневая стратегическая цель или цели подразделения, исходящие из главной цели..
- основные задачи – комплекс действий (мероприятий), направленных на реализацию и достижение главной цели (целей), возложенных на подразделение.
- Функции (функциональные обязанности) – совокупность действий, выполняемых сотрудником (или сотрудниками подразделения) для решения задач, поставленных руководством администрации города перед подразделением.

2. Главная цель 

2.1. Сохранить жизнь и здоровье работников в процессе трудовой деятельности;

3. Основные задачи

Основными задачами Отдела являются:
3.1.Координация работы в области охраны труда организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, осуществляющих свою деятельность на территории городского округа «город Якутск» и методическое руководство указанной работой;
3.2.Участие в урегулировании коллективных трудовых споров;
3.3.  Контроль за соблюдением руководителями организаций городского округа «город Якутск» Трудового Кодекса Российской Федерации, федеральных и республиканских законов и иных нормативно-правовых актов об охране труда, коллективных договоров, отраслевых соглашений по охране труда, других локальных нормативно-правовых актов организации и соответствующих отраслей;
3.4. Организация профилактической работы по предупреждению производственного   травматизма, профессиональных   заболеваний   и заболеваний, обусловленных производственными факторами, а также работы по улучшению условий труда;
3.5. Информирование и консультирование работников организации, в том числе ее руководителя, по вопросам охраны труда;
3.6. Изучение и распространение передового опыта по охране труда, пропаганда вопросов охраны труда;
3.7. Информирование общественности города через средства массовой информации (т.ч. электронные) о состоянии охраны труда в организациях.

4. Функции

В соответствии с возложенными задачами Отдел осуществляет следующие функции:
4.1.В соответствии с задачей по координации работы в области охраны труда организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, осуществляющих свою деятельность на территории городского округа «город Якутск» и методическое руководство указанной работой:
4.1.1. Мониторинг предприятий и учреждений в области охраны труда с целью составления достоверного анализа для отражения полноты картины и ситуации в целом в городском округе «город Якутск».
4.1.2. Разработка и внедрение территориальной целевой программы, в соответствии с целями и задачами республиканской программы по улучшению условий и охраны труда
4.1.3.  Составление отчетности по охране труда и условиям труда по формам, установленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации.
4.1.4.	Разработка и ведение документации по охране труда Окружной администрации города Якутска.
4.2. В соответствии с задачей по участию в урегулировании коллективных трудовых споров;
4.2.1. Рассмотрение писем, заявлений, жалоб работников, касающихся вопросов условий и охраны труда.
4.2.2. Участие в составе рабочей комиссии в служебном расследовании по трудовым спорам и нарушениям по законодательству в области охраны труда.
4.3. В соответствии с задачей по контролю за соблюдением руководителями организаций городского округа «город Якутск» Трудового Кодекса Российской Федерации, федеральных и республиканских законов и иных нормативно-правовых актов об охране труда, коллективных договоров, отраслевых соглашений по охране труда, других локальных нормативно-правовых актов организации и соответствующих отраслей;
4.3.1.   Проведение   совместно   с   представителями  органов государственного надзора и контроля, с  участием	 уполномоченных  (доверенных) лиц по охране труда   профессиональных   союзов  проверок,  обследований технического состояния зданий,  сооружений,  оборудования,  машин  и механизмов, приспособлений, средств   коллективной  и  индивидуальной  защиты  работников, состояния санитарно-технических   устройств,   работы   вентиляционных   систем, бытовых помещений  на соответствие требованиям охраны труда и выдачей рекомендаций по устранению выявленных недостатков.
4.4. В соответствии с задачей по организации профилактической работы по предупреждению производственного   травматизма, профессиональных   заболеваний   и заболеваний, обусловленных производственными факторами, а также работы по улучшению условий труда;
4.4.1. Учет и анализ состояния и причин производственного травматизма, профессиональных    заболеваний    и    заболеваний, обусловленных производственными факторами.
4.4.2.  Координация, методическое руководство по проведению специальной оценки условий труда рабочих мест, сертификацией работ по охране труда и контроль за их проведением.
4.4.3.	 Организация работ по проведению специальной оценки условий труда Окружной администрации города Якутска, проведение комплекса мероприятий по их итогам.  

4.5. В соответствии с задачей по информированию и консультированию работников организации, в том числе ее руководителя, по вопросам охраны труда;
4.5.1. Разработка совместно с другими подразделениями администрации городского округа «город Якутск», организациями города планов, программ по улучшению условий и охраны труда, предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний, заболеваний, обусловленных производственными факторами, оказание организационно-методической помощи по выполнению запланированных мероприятий.		4.5.2.  Оказание методической помощи руководителям орагнизаций при разработке   и   пересмотре   инструкций   по охране труда, системы стандартов безопасности труда (ССБТ).
4.6. В соответствии с задачей по изучению и распространению передового опыта по охране труда, пропаганда вопросов охраны труда;
4.6.1. Доведение до сведения работников действующих законов и иных нормативных правовых актов об охране труда Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), коллективного договора, соглашения по охране труда организации.

4.7. В соответствии с задачей по информированию общественности города через средства массовой информации (т.ч. электронные) о состоянии охраны труда в организациях.
[bookmark: _GoBack]4.7.1. Подготовка и размещение материалов касаемо охраны труда, трудовых отношений через средства массовой информации, информирование населения о текущей ситуации в области охраны труда посредством СМИ и телевидения.

4.8. Осуществление контроля:
          -  за соблюдением работодателями и работниками требований законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), коллективного договора, отраслевого соглашения по охране труда, других локальных нормативных правовых актов организации;
-  за обеспечением и правильным применением средств индивидуальной и коллективной защиты; 
-  за соблюдением Положения о расследовании и учете несчастных случаев на производстве, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 31 августа 2002 года № 653;
-  за выполнением  мероприятий, предусмотренных программами, планами по улучшению  условий  и  охраны  труда,  разделом  коллективного  договора, касающимся вопросов охраны труда, соглашением по охране труда, а также за принятием  мер  по  устранению  причин,  вызвавших  несчастный  случай на производстве  (информация  из акта по форме Н-1), выполнением предписаний органов  государственного  надзора  и  контроля за соблюдением требований охраны труда, других мероприятий по созданию безопасных условий труда;
-   за наличием   в организациях инструкций по охране труда для работников согласно перечню профессий и видов работ, на которые должны быть   разработаны   инструкции   по   охране   труда, своевременным их пересмотром;
-   за проведением   специальной оценки условий труда и подготовкой к сертификации работ по охране труда;
-  за своевременным проведением соответствующими службами необходимых испытаний   и   технических освидетельствований оборудования, машин и механизмов;
-  за эффективностью работы аспирационных и вентиляционных систем;
-  за своевременным проведением обучения по охране труда, проверки знаний требований охраны труда и всех видов инструктажа по охране труда;
 -  за организацией хранения, выдачи, стирки, химической чистки, сушки, обеспыливания, обезжиривания и ремонта специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной и коллективной	защиты, санитарно-гигиеническим состоянием производственных и вспомогательных помещений;
-  за организацией рабочих мест в соответствии с требованиями охраны труда;
-  за правильным расходованием средств, выделенных на выполнение мероприятий по улучшению условий и охраны труда; 
-  за своевременным и правильным предоставлением работникам компенсаций за тяжелую работу и работу с вредными или опасными условиями труда, бесплатной выдачей лечебно-профилактического питания, молока и других равноценных пищевых продуктов;
-  за использованием труда женщин и лиц моложе 18 лет в соответствии с законодательством.
4.9.  Анализ и обобщение предложений по расходованию средств фонда охраны труда организации (при его наличии), разработка направлений их наиболее эффективного использования, подготовка обоснований для выделения организации средств из территориального фонда охраны труда (при его наличии) на проведение мероприятий по улучшению условий и охраны труда.


5. Права и ответственность

Отдел имеет право:
5.1.  Запрашивать   и   получать   от руководителей структурных подразделений Окружной администрации город Якутск, муниципальных учреждений и организаций городского округа «город Якутск» необходимые сведения, информацию, документы по вопросам охраны труда, требовать   письменные   объяснения   от   лиц, допустивших   нарушения законодательства об охране труда.
5.2. Требовать от руководителей структурных подразделений отстранения от работы лиц, не имеющих допуска к выполнению данного вида работ, не прошедших в установленном   порядке   предварительных   и периодических медицинских осмотров, инструктажа по охране труда, не использующих в своей работе предоставленных   средств   индивидуальной защиты, а также нарушающих требования законодательства об охране труда.
5.3. Направлять руководителю организации предложения о привлечении к ответственности должностных лиц, нарушающих требования охраны труда.
5.4. Представлять руководителям организаций предложения о поощрении отдельных работников за активную работу по улучшению условий и охраны труда.
5.5.  Представительствовать по поручению руководителя организации в государственных и общественных организациях при обсуждении вопросов охраны труда.	5.6. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от структурных подразделений администрации города, органов исполнительной власти, государственных органов, органов местного самоуправления города Якутска, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности.
5.7. Представлять интересы администрации города в организациях в пределах компетенции и полномочий Отдела.
5.8. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5.9. Пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами администрации города для выполнения возложенных задач и функций.
5.10. Вносить предложения о совершенствовании деятельности Отдела администрации города.
5.11. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Отдел задач и функций несет начальник Отдела.
5.12. Ответственность работников Отдела устанавливается действующим законодательством и должностными инструкциями.

6. Организация работы (руководство)

6.1. В Отделе руководство возлагается на начальника, который является муниципальным служащим.
6.2. Квалификационные требования к начальнику отдела:
6.2.1.по уровню профессионального образования: высшее образование и стаж работы по охране труда на инженерно-технических и руководящих должностях не менее четырех лет;
6.2.2. По стажу муниципальной (государственной) службы - на ведущих должностях муниципальной (государственной) службы не менее четырех лет.
6.2.3. по профессиональным знаниям и навыкам:
знания: Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), иных нормативных правовых актов в рамках компетенции администрации города, основ организации прохождения муниципальной службы, служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; порядка работы со служебной информацией; возможности использования современных информационных технологий в работе структурного подразделения; норм делового общения, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности;
навыки: обеспечения выполнения задач, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; оперативного принятия и реализации управленческих решений; осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; организации работы по взаимодействию с муниципальными учреждениями и предприятиями города; стимулирования достижения результатов; подбора и расстановки кадров; ведения деловых переговоров, публичного выступления; пользования оргтехникой и программными продуктами.
6.3. Начальник Отдела в своей деятельности непосредственно подчиняется заместителю главе курирующему вопросы охраны труда, выполняет его поручения и распоряжения.
6.4. На период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности возлагаются на главного специалиста Отдела.
6.5. На начальника Отдела возлагаются следующие обязанности:
6.5.1.	Осуществлять оперативную связь со службами или специалистами охраны труда подразделений Окружной администрации, подведомственных организаций, с целью получения необходимых сведений, материалов и другой информации, необходимых для выполнения своих функций.
6.5.2.	Обеспечивать реализацию территориальной целевой Программы улучшения условий охраны труда.
6.5.3.	Обеспечивать своевременную разработку и функционирование системы управления охраны труда на территории городского округа.
6.5.4.	Организовать доведение законов и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда до подразделений Окружной администрации и подведомственных организаций.
6.5.5.	   Исполнять обязанности ответственного секретаря городской межведомственной комиссии по охране труда, согласно положению отдела.
6.5.6.	Проводить анализ состояний условий и охраны труда, причин производственного травматизма и профессиональной заболеваемости на территории городского округа.
6.5.7.	Разрабатывать совместно с другими подразделениями администрации городского округа, организациями города планов, программ по улучшению условий и охраны труда, предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний, оказание организационно - методической помощи по выполнению запланированных мероприятий.
6.5.8.	 Организовать обучение по охране труда работников организаций, в том числе отдельных категорий застрахованных.
6.5.9.	Через средства массовой информации сообщать жителям города о состоянии условий и охраны труда в организациях городского округа.
6.5.10.	Консультировать работодателей и работников по вопросам состояния условий и охраны труда, соблюдения законов и иных нормативных правовых актов о труде и охране труда.
6.5.11.	Вести прием граждан, рассматривать заявления, жалобы и иные обращения граждан о нарушении их трудовых прав.
6.5.12.	Принимать участие в расследовании групповых (или со смертельным исходом) несчастных случаев.  
6.5.13.	Своевременно готовить отчеты по установленным формам.
6.5.14.	Выполнять работу в соответствии с установленными правилами администрации и отдела, поручения вышестоящего руководства.
6.5.15.	Исполняет обязанности ответственного работника Контрактной службы Окружной администрации города Якутска, согласно Положения о Контрактной службы Окружной администрации города Якутска, а так же пользователя Общероссийского официального сайта, в том числе следующие функции:
- планирование закупок на основании Приказа Министерства экономического развития Российской Федерации и Федерального казначейства от 20 сентября 2013 года №544/18н «Об особенностях размещения на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг планов графиков размещения заказов на 2014 и 2015 годы»;
- организация на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд;
- обоснование начальной (максимальной) цены контракта;
- организация заключения контракта;
- обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну.6.5.1….
6.5.16. Обеспечение выполнения возложенных на Отдел задач и функций.
6.5.17. Распределение обязанностей между работниками в пределах их должностных обязанностей.
6.5.18. Представление интересов Отдела в отношениях с другими структурными подразделениями администрации города, органами местного самоуправления города по вопросам компетенции Отдела.
6.5.19. Разработка положения об Отделе, должностных инструкций работников и других документов по вопросам, входящим в компетенцию.
6.5.20. Осуществление контроля за качеством и своевременностью выполнения должностных обязанностей работниками Отдела.
6.5.21. Обеспечение соблюдения работниками трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка.
6.5.22. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими Отдела общих требований, ограничений и запретов, установленных действующим законодательством.
6.6.  Начальник Отдела имеет право:
6.6.1.	Посещать предприятия и организации работодателей, физических лиц, находящихся на территории городского округа, с целью ознакомления проводимой ими работы по охране труда, оказания практической помощи и представлять рекомендации работодателям по устранению выявленных нарушений требований охраны труда.
6.6.2.	Запрашивать и безвозмездно получать от руководителей и иных должностных лиц организаций, работодателей – физических лиц, справки необходимые для исполнения должностных обязанностей.
6.6.3.	Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей, в соответствии с условиями индивидуального трудового и условиями коллективного договора учреждения.
6.6.4.	Принимать решения в пределах своей компетенции.
6.6.5.	Получать оплату труда и социальные льготы в соответствии с заключенными трудовым и коллективным договором.
6.6.6.	В случае возникновения конфликтной ситуации, обращаться в комиссию по трудовым спорам учреждения, к вышестоящему руководству или суд. 
6.6.7. Вносить предложения о приеме (согласовании) на должности работников Отдела.
6.6.8. Вносить предложения о поощрении, применении дисциплинарных взысканий к работникам Отдела в установленном порядке.
6.6.9. Издавать приказы в пределах своей компетенции, визировать документы.
6.7. Начальник Отдела несет ответственность за:
- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей;
- осуществление Отделом функций с учетом предоставленных ему прав;
- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
- организацию работы, соблюдения работниками Отдела правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, техники безопасности, правил противопожарной безопасности и охраны труда;
- составление документации в структурном подразделении, ее соответствие нормативным требованиям;
- разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а так же сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- соблюдение ограничений и запретов, выполнение обязанностей, установленным действующим законодательством о муниципальной службе;
- соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города.

7. Взаимодействие 

7.1. В своей деятельности Отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации города по вопросам охраны труда.
		7.2. Со сторонними учреждениями и организациями:
- Министерство труда и социального развития Республики Саха (Якутия) по предоставлению отчетности по переданным полномочиям и в рамках субсидии, для координации направления общей работы Отдела. 
- Государственная инспекция труда в Республике Саха (Якутия) взаимодействие в рамках надзора и контроля в области охраны труда в предприятиях и учреждениях городского округа «город Якутск», по защите трудовых прав работников.
- Федерация профсоюзов Республики Саха (Якутия) взаимодействие в рамках общественного контроля в области охраны труда. 

Начальник отдела охраны труда Окружной администрации города Якутска:
«____»______________201__г.         ________________                _______________________                                             (дата)                                                                            (подпись)                                                        (ФИО)                                                                        

СОГЛАСОВАНО:
Начальник Правового департамента Окружной администрации города Якутска:
«____»______________201__г.         ________________                _______________________                      (дата)                                                                            (подпись)                                                       (ФИО)

Начальник Управления кадров Окружной администрации города Якутска:
«____»______________201__г.         ________________                _______________________                      (дата)                                                                          (подпись)                                                        (ФИО)
  
С положением о структурном подразделении ознакомлен:
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