Приложение №1

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением 

администрации Лебяжского 

муниципального округа

от ____________ №___
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

старшего инспектора по охране труда и пожарной безопасности администрации Лебяжского муниципального округа
1. Общие положения
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора и в соответствии с Положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1. Общие положения.
1.1. Должность старшего инспектора по охране труда и пожарной безопасности (далее - старший инспектор) является должностью, не отнесенной к должностям муниципальной службы. Должность относится к категории должностей,  осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации округа; замещается на постоянной профессиональной основе и не включается в Реестр должностей муниципальной службы.

1.2. На должность старшего инспектора принимается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование и дополнительного профессионального образования в области охраны труда без предъявления требований к стажу работы. 
1.3. Старший инспектор назначается и освобождается от должности главой округа по предложению начальника управления.

1.4. Старший инспектор подчиняется непосредственно начальнику организационно-правого управления.
  1.5. Применительно к своему роду деятельности  старший инспектор   должен знать нормативную базу, регламентирующую управление охраной труда и обеспечение исполнения требований пожарной безопасности; состав и порядок оформления отчетной (статистической) документации по курируемым вопросам; перечень мероприятий, направленных на улучшение условий и охраны труда, исполнение требований пожарной безопасности,  снижению уровней профессиональных рисков.

Применительно к своему роду деятельности старший инспектор должен обладать навыками организации оценки и контроля условий труда и пожарной безопасности  на рабочих местах; проведения инструктажей по охране труда и пожарной безопасности; консультирования работников по вопросам применения безопасных методов и приемов выполнения работ; подготовки инструкций по охране труда, пожарной безопасности; формирования отчетных документов; разработки информационных и методических материалов; проведения оценки вредных и (или) опасных производственных факторов, опасностей, профессиональных рисков и рисков возникновения пожаров на рабочих местах, санитарно-бытового  обслуживания работников; осуществления контроля за соблюдением работниками нормативных правовых актов об охране труда, пожарной безопасности; выявления и анализа причин  несчастных случаев и возгораний на производстве и профессиональных заболеваний, и обоснования  необходимых мероприятий, корректирующих действия по предотвращению аналогичных происшествий. 
1.6. В период временного отсутствия старшего инспектора его обязанности исполняет главный специалист по кадровой работе, который приобретает соответствующие права, обязанности и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

1.7. Старший инспектор должен знать  Конституцию РФ, Трудовой кодекс РФ, федеральное и областное законодательство в области муниципальной службы, трудовых и гражданско-правовых отношений, Устав муниципального образования Лебяжский муниципальный округ Кировской области, нормативные правовые акты Лебяжского округа, регламентирующие деятельность сотрудников администрации округа,  инструкцию по делопроизводству.

1.8. В своей деятельности старший инспектор руководствуется Конституцией РФ, федеральным и областным законодательством, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ и Кировской области, решениями Думы Лебяжского муниципального округа, постановлениями, распоряжениями органов местного самоуправления Лебяжского округа, Положениями и Инструкциями по организации деятельности органов местного самоуправления, настоящей должностной инструкцией.
1.9. Старший инспектор должен владеть современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, систематически повышать свою квалификацию, обладать навыками эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы с документами, квалифицированной работы с гражданами.
2. Функции 
2.1. Старший инспектор исполняет следующие функции по обеспечению функционирования системы управления охраной труда и пожарной безопасности  в администрации округа:

2.1.1. Нормативное обеспечение безопасных условий и охраны труда.

2.1.2. Организация подготовки работников в области охраны труда.

2.1.3. Сбор, обработка и передача информации по вопросам условий и охраны труда.

2.1.4. Организация и проведение мероприятий, направленных на снижение уровней профессиональных рисков.

2.1.5. Содействие обеспечению функционирования системы управления охраной труда.

2.1.6. Обеспечение контроля за состоянием условий и охраны труда на рабочих местах.

2.1.7. Обеспечение расследования и учета несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
2.2. Старший инспектор осуществляет  разработку и контроль выполнения мероприятий по противопожарной защите на территории и в зданиях  администрации Лебяжского муниципального округа (далее – объект защиты), в которые входит:

2.2.1. Анализ системы обеспечения пожарной безопасности объекта защиты;

2.2.2. Разработка и организация на объекте защиты системы обеспечения пожарной безопасности;

2.2.3. Координация и контроль деятельности в области пожарной безопасности структурных подразделений объекта защиты.
3. Должностные обязанности

3.1.  Старший инспектор труда  исполняет следующие обязанности:

3.1.1. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.1 п. 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) осуществляет разработку, согласование и актуализацию проектов нормативных актов, содержащих требования по обеспечению безопасных условий и охраны труда, инструкций по охране труда;

2) подготавливает предложения по вопросам охраны и условий труда для включения в разделы коллективного договора, соглашения по охране труда и трудовые договоры;

3) обсуждает с представительными органами работников вопросы реализации разделов коллективного договора, связанных с вопросами охраны и условий труда;

4) проводит анализ реализации разделов коллективного договора, связанных с вопросами охраны и условий труда, готовит информацию по результатам анализа  и предложения;

5) осуществляет мониторинг законодательства Российской Федерации и передового опыта в области охраны труда.

3.1.2. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.2 п. 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) выявляет потребности в обучении по охране труда, оказанию первой помощи пострадавшим с учетом требований соответствующих нормативных правовых актов;

2) подготавливает проект технического задания для заключения контрактов с образовательными организациями на проведение обучения руководителей и специалистов по вопросам охраны труда, проверки знания требований охраны труда с использованием электронных шаблонов;

3) осуществляет контроль за проведением обучения работников безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктажей по охране труда и стажировок в соответствии с нормативными требованиями;

4) оказывает методическую помощь руководителям структурных подразделений в разработке программ обучения, инструктажей, стажировок и инструкций по охране труда;

5) организует проведение периодического обучения работников рабочих профессий оказанию первой помощи пострадавшим;

6) проводит вводный инструктаж по охране труда, координирует проведение инструктажей по охране труда на рабочем месте.

3.1.3. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.3 п. 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) информирует работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья, о предоставляемых гарантиях и компенсациях, применяемых средствах индивидуальной защиты;

2) производит сбор, систематизацию информации и предложений от работников, представителей работников структурных подразделений организации по вопросам условий и охраны труда;

3) подготавливает информацию и документы, представляемые главе округа, органам профсоюзного контроля, необходимые для осуществления ими своих полномочий;

4) организует сбор, обработку и интеграцию в соответствующие цифровые платформы информации, характеризующей состояние условий и охраны труда у работодателя;

5) организует сбор информации об обеспеченности работников полагающимися им средствами индивидуальной защиты;

6) формирует документы статистической отчетности, внутреннего документооборота, содержащие информацию по вопросам охраны труда.

3.1.4. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.4 п. 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) определяет применимые в организации методы оценки вредных и (или) опасных производственных факторов, опасностей, профессиональных рисков на рабочих местах;

2) выявляет, анализирует и проводит оценку профессиональных рисков;

3) разрабатывает предложения по обеспечению безопасных условий и охраны труда, управлению профессиональными рисками;

4) разрабатывает предложения по повышению мотивации работников к безопасному труду и их заинтересованности в улучшении условий труда, по вовлечению их в решение вопросов, связанных с охраной труда;

5) подготавливает предложения по обеспечению режима труда и отдыха работников;

6) контролирует проведение обязательных медицинских осмотров (освидетельствований) работников организации;

7) контролирует обеспечение работников средствами индивидуальной и коллективной защиты, а также их хранения, оценки состояния и исправности;

8) разрабатывает план мероприятий по предупреждению производственного травматизма и профзаболеваний;

9) подготавливает предложения по лечебно-профилактическому обслуживанию и поддержанию требований по санитарно-бытовому обслуживанию работников в соответствии с установленными нормами;

10) контролирует наличие средств оказания первой помощи пострадавшим;

11) контролирует организацию уголков и (или) кабинетов охраны труда.

3.1.5. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.5 п. 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) организует и координирует работы по охране труда в структурных подразделениях организации;

2) осуществляет актуализацию нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, в соответствии со спецификой деятельности работодателя;

3) проводит систематизацию нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, в соответствии со спецификой деятельности работодателя;

4) обеспечивает хранение нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, в соответствии со спецификой деятельности работодателя.

3.1.6. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.6 п. 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) планирует проведение производственного контроля и специальной оценки условий труда на рабочих местах;

2) организует работу комиссии по проведению специальной оценки условий труда;

3) координирует работы по выявлению опасных и (или) вредных производственных факторов, воздействующих на работника на его рабочем месте;

4) организует контроль за соблюдением методики проведения работ по специальной оценке условий труда, рассмотрение и анализ результатов ее проведения;

5) подготавливает документы, связанные с организацией и проведением специальной оценки условий труда и ее результатами;

6) информирует работников об условиях труда на их рабочих местах, уровнях профессиональных рисков, а также о предоставляемых им гарантиях, полагающихся компенсациях;

7) контролирует исполнение перечня рекомендуемых мероприятий по улучшению условий труда, разработанного по результатам специальной оценки условий труда.

3.1.7. В рамках трудовой функции, указанной в пп. 2.1.7 п. 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) организует работу комиссии по расследованию несчастных случаев, произошедших на производстве, и профессиональных заболеваний;

2) проводит осмотр места происшествия и опросы причастных лиц;

3) изучает и представляет информацию об обстоятельствах несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний по установленной форме;

4) взаимодействует с членами комиссии по расследованию несчастных случаев, профсоюзной организацией, должностными лицами органов государственного надзора и пострадавшим работником (его родственниками);

5) устанавливает причины и обстоятельства несчастного случая, а также лиц, ответственных за допущенные нарушения требований охраны труда;

6) подготавливает документы, необходимые для расследования и учета несчастных случаев, происшедших на производстве, и профессиональных заболеваний;

7) направляет материалы расследования несчастных случаев в соответствующие органы и организации, а также пострадавшим и их доверенным лицам в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или иными нормативными правовыми актами;

8) координирует работы по разработке мероприятий, направленных на предупреждение несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
3.2. В рамках трудовой функции, указанной в  пункте 2.2. должностной инструкции,  старший инспектор исполняет следующие обязанности:

3.2.1. проводит анализ противопожарного состояния оборудования, зданий, сооружений объекта защиты;

3.2.2. выполняет анализ мероприятий в области пожарной безопасности, проводимых на объекте защиты;

3.2.3. производит анализ и систематизацию причин возгораний и несчастных случаев на пожарах на объекте защиты;

3.2.4. вносит предложения по совершенствованию системы обеспечения пожарной безопасности объекта защиты;

3.2.5. разрабатывает локальные нормативные акты объекта защиты в области пожарной безопасности (инструкции о мерах пожарной безопасности; программы проведения противопожарных инструктажей и т.п.);  ведет журналы учета по направлению деятельности;

3.2.6. проводит инструктаж, обучение работников объекта защиты мерам пожарной безопасности с учетом специфики объекта защиты;

3.2.7. организует работу комиссии по проверке знаний требований пожарной безопасности;

3.2.8.  проводит организационное и методическое сопровождение работы структурных подразделений по обеспечению пожарной безопасности;

3.2.9. проверяет состояние пожарной безопасности в структурных подразделениях;

3.2.10.  совместно с иными ответственными лицами организует     выполнение предписаний об устранении нарушений в области пожарной безопасности;

3.2.11.  контролирует содержание в исправном состоянии систем и средств противопожарной защиты, техническое состояние путей эвакуации,  возможность доступа личного состава подразделений пожарной охраны и доставки средств пожаротушения в любое помещение здания или сооружения;

3.2.12. контролирует проведение мероприятий по предотвращению образования пожаровзрывоопасных сред и ограничению распространения опасных факторов пожара;

 3.2.13. Разрабатывает  планы  эвакуации;  оформляет уголки пожарной безопасности.                            
3.3. В рамках выполнения своих трудовых функций старший инспектор исполняет поручения своего непосредственного руководителя.
4. Права 

 4.1. Старший инспектор имеет право на:

4.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности;

4.1.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором;

4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установленный нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций.

4.1.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

4.1.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; вносить предложения по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.1.8. Получать от должностных лиц в порядке, установленном  действующим законодательством, информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

4.1.9. Вносить начальнику организационно-правового управления, главе округа предложения по совершенствованию своей работы.

4.1.10. Информировать главу округа об итогах своей работы за определенный период времени.

        4.1.11. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

        4.1.12. Получение дополнительного профессионального образования;

        4.1.13. Защиту своих персональных данных;

        4.1.14. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.15. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.1.16. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суде их нарушений;

4.1.17. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.1.18. Пользоваться иными правами, предусмотренными трудовым законодательством.
5. Ответственность

Старший инспектор несет   ответственность за:

5.1. За неисполнение, несвоевременное исполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных задач и обязанностей, а так же за не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;

5.2. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;

5.3. За разглашение служебной информации, в том числе содержащейся на электронных носителях.

5.4. За сохранность переданного ему служебного имущества (в том числе несет и материальную ответственность).

5.5. За достоверность сведений в представляемых им отчетах, подготовленных документах.
6. Взаимоотношения. Связи по должности

В своей деятельности старший инспектор устанавливает следующие взаимоотношения  и связи по должности:

6.1. Получает от других должностных лиц имеющуюся у них информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.

6.2. Взаимодействует с министерствами Правительства  Кировской области, трудовой инспекцией, прокуратурой района;

6.3. Взаимодействует с организациями и предприятиями, действующими на территории округа;

6.4. Получает от   должностных лиц, работающих в вышеперечисленных органах,  имеющуюся у них информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей и передаёт им информацию, необходимую для их деятельности.

С содержанием  должностной инструкции ознакомлен (а) и обязуюсь выполнять:

__________________    __________________________    ___________

            подпись                         фамилия, инициалы                 дата       
