Регламент распределения обязанностей по охране труда
	
Процедура

	
Обязанность
	
Кому установлена
	
Срок выполнения

	Организация медосмотров
	Выдача направления на медосмотр и регистрация направлений
	Специалист по кадрам
	Выдает успешному кандидату после финального собеседования

	
	Составление списка работников для проведения предварительного медосмотра
	Специалист по кадрам
	В течение одного рабочего дня 

	
	Выдача сотруднику листка оформления на работу
	Специалист по кадрам
	После получения  медицинского заключения 

	
	Формирование списков работников для проведения периодических медосмотров
	Специалист по кадрам
	По истечении срока действия предыдущего медосмотра

	СОУТ и установление гарантий и компенсаций работникам
	Ознакомление сотрудников с результатами СОУТ
	Специалист по кадрам
	В течение 30 дней после утверждения отчета 

	
	Контроль размещения результатов СОУТ на сайте компании
	Специалист по кадрам 
	В течение 30 дней после утверждения отчета 

	
	Пересмотр гарантий и компенсаций работникам в соответствии с классами вредности по результатам СОУТ, составление списка гарантий и компенсаций для отдела кадров
	Специалист по охране труда
	В течение 10 рабочих дней после утверждения отчета

	
	Оформление дополнительных соглашений к трудовому договору с работниками, у которых изменился класс условий труда по результатам СОУТ 
	Специалист по кадрам
	В течение 10 рабочих дней после согласования списка гарантий и компенсаций со специалистом по охране труда

	Проведение обучения по охране труда и инструк­тажей по охране труда
	Проведение вводного инструктажа по охране труда
	Специалист по охране труда
	После подписания трудового договора

	
	Контроль своевременного проведения инструктажа на  рабочем месте
	Специалист по охране труда
	После заключения трудового договора перед допуском к работе. Периодичность – не реже 1 раза в 6 мес.

	
	Проведение инструктажа на рабочем месте и ознакомление с инструкциями  по ОТ
	Руководитель подразделения
	В первый рабочий день перед допуском к работе

	
	Организация обучения по охране труда 
	Специалист по охране труда
	В течение месяца после приема на работу

	
	Контроль проведения внепланового и целевого инструктажей 
	Специалист по охране труда
	По необходимости

	
	Организация периодической проверки знаний по охране труда
	Специалист по охране труда
	По истечении 1 года после предыдущей проверки знаний работника

	Разработка и утверждение локальных актов и трудовых договоров (ЛА и ТД)
	Направление на согласование в службу охраны труда документов, в которых регулируются вопросы охраны труда 
	Работники, ответственные за разработку ЛА и ТД
	Перед утверждением документа

	
	Согласование положений, регулирующих вопросы охраны труда
	Специалист по охране труда
	Перед утверждением проекта документа

	Расследование несчастных случаев
	Создание комиссии по расследованию НС
	Специалист по охране труда
	В течение 3 часов после получения известия о НС

	
	Формирование письменных запросов о предоставлении копий или выписок должностным лицам
	Специалист по охране труда
	В течение срока расследования

	
	Подготовка выписок и копий запрошенных документов для формирования материалов расследования НС
	Должностные лица, получившие запрос
	В течение 3 часов с момента получения запроса

	
	Сотрудничество с экспертами, представителями госучреждений при расследовании НС
	Специалист по охране труда
	В течение срока расследования

	
	Направление необходимых документов в ФСС, ГИТ, прокуратуру по итогам расследования
	Специалист по охране труда
	В 3­дневный срок после завершения расследования




