
АДМИНИСТРАЦИЯ ТОТЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

От 14.11.2023                                                                                                     № 663
г. Тотьма

Об утверждении положения 
о системе управления охраной труда

В  соответствии  с  частью  третьей  статьи  217  Трудового  кодекса 
Российской Федерации:

1.  Утвердить  положение  о  системе  управления  охраной  труда  в 
администрации Тотемского муниципального округа.

2.  Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания и 
подлежит  размещению  на  официальном  сайте  Тотемского  муниципального 
округа.

3.  Контроль  за  исполнением распоряжения  возложить  на  заместителя 
главы  Тотемского  муниципального  округа,  управляющего  делами  Рычкову 
М.А.

Глава Тотемского муниципального округа С.Л.Селянин



УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации 

Тотемского муниципального округа 
от 17.11.2023 № 663 

(приложение)  

Положение
о системе управления охраной труда

в администрации Тотемского муниципального округа

1. Общие положения

1.1. Положение о системе управления охраной труда в администрации 
Тотемского муниципального округа (далее - Положение о СУОТ) разработано 
с  учетом  Примерного  положения  о  системе  управления  охраной  труда, 
утвержденного Приказом Минтруда России от 29.10.2021 № 776н.

1.2. Положение о СУОТ разработано также с учетом:
- ГОСТ  12.0.230-2007.  Межгосударственный  стандарт.  Система 

стандартов безопасности труда.  Системы управления охраной труда.  Общие 
требования (введен в действие Приказом Ростехрегулирования от 10.07.2007 
№ 169-ст);

-  ГОСТ  12.0.230.1-2015.  Межгосударственный  стандарт.  Система 
стандартов  безопасности  труда.  Системы  управления  охраной  труда. 
Руководство по применению ГОСТ 12.0.230-2007.

1.3.  Положение  о  СУОТ  вводится  в  целях  соблюдения  требований 
охраны  труда  в  администрации  Тотемского  муниципального  округа, 
разработки мер, направленных на создание безопасных условий труда, а также 
предотвращения  производственного  травматизма  и  профессиональной 
заболеваемости.

1.4.  СУОТ  представляет  собой  единый  комплекс,  состоящий  из 
следующих элементов:

-  организационной  структуры  управления,  устанавливающей 
обязанности  и  ответственность  в  области  охраны  труда  на  всех  уровнях 
управления;

-  мероприятий,  направленных  на  функционирование  СУОТ,  включая 
контроль за эффективностью работы в области охраны труда;

-  документированной  информации  (локальных  нормативных  актов  о 
мероприятиях  СУОТ,  организационно-распорядительных  документов, 
журналов, актов и пр.).

1.5.  Положения  СУОТ  распространяются  на  всех  работников 
администрации Тотемского муниципального округа, учитывается деятельность 
на  всех  рабочих  местах,  территориях,  зданиях,  сооружениях  и  других 
объектах.

1.6.  Положения  СУОТ  о  безопасности,  касающиеся  нахождения  и 
перемещения на объектах администрации Тотемского муниципального округа, 



распространяются  на  всех  лиц,  находящихся  на  территории,  в  зданиях  и 
сооружениях работодателя, в том числе для представителей органов надзора и 
контроля и работников подрядных организаций, допущенных к выполнению 
работ  и  осуществлению  иной  деятельности  на  территории  и  объектах 
работодателя  в  соответствии  с  требованиями  применяемых  у  работодателя 
нормативных правовых актов. Указанные положения по безопасности СУОТ 
доводятся  до  перечисленных лиц при проведении вводных инструктажей и 
посредством  включения  необходимых  для  соблюдения  положений  СУОТ  в 
договоры на выполнение подрядных работ.

1.7.  Для  целей  настоящего  Положения  о  СУОТ  разрабатываются  и 
внедряются  необходимые  меры,  направленные  на  обеспечение  безопасных 
условий нахождения в здании и осуществления в нем трудовой деятельности. 
В  рамках  взаимодействия  по  охране  труда  учитываются  потребности  и 
ожидания работников администрации Тотемского муниципального округа. 

1.8. Информация о мерах безопасности, принимаемых в рамках СУОТ, 
доводится  до  сведения  заинтересованных  лиц  при  проведении  вводного 
инструктажа и включается в договоры о выполнении подрядных работ.

1.9. Положение о допуске подрядных организаций к производству работ 
на  территории  администрации  Тотемского  муниципального  округа, 
определяющее  правила  организации  данных  работ,  а  также  документы, 
представляемые  перед  допуском  к  ним,  утверждает  глава  Тотемского 
муниципального округа.

2. Разработка и внедрение СУОТ

2.1.  Политика  в  области  охраны  труда  учитывает  специфику 
деятельности  администрации  Тотемского  муниципального  округа, 
особенности работы, а также профессиональные риски.

2.2. Политика (стратегия) по охране труда в администрации Тотемского 
муниципального округа:

- направлена на сохранение жизни и здоровья работников в процессе их 
трудовой деятельности;

-  направлена  на  обеспечение  безопасных  условий  труда,  управление 
рисками производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

- соответствует специфике экономической деятельности и организации 
работ   в  администрации  Тотемского  муниципального  округа,  особенностям 
профессиональных рисков и возможностям управления охраной труда;

- отражает цели в области охраны труда;
-  включает  обязательства  по  устранению  опасностей  и  снижению 

уровней профессиональных рисков на рабочих местах;
-  включает  обязательство  администрации  Тотемского  муниципального 

округа совершенствовать СУОТ;
-  учитывает  мнение  выборного  органа  первичной  профсоюзной 

организации или иного уполномоченного работниками органа (при наличии).



2.3. Политика (стратегия) по охране труда оценивается на актуальность и 
соответствие стратегическим задачам по охране труда и пересматривается в 
рамках оценки эффективности функционирования СУОТ.

2.4. Назначение ответственных  работников за соблюдением требований 
охраны  труда,  с  предоставлением  им  необходимых  полномочий  для 
осуществления взаимодействия с ответственными лицами и непосредственно 
с  руководителем,  в  рамках функционирования СУОТ организации с  учетом 
должностных  и  рабочих  обязанностей.  Данные  полномочия  доводятся  до 
сведения всех работников администрации Тотемского муниципального округа.

2.5.  Разработка,  внедрение  и  поддержка  процесса  взаимодействия  с 
работниками  и  их  участие  по  улучшению  условий  и  охраны  труда, 
обеспечивается в том числе с учетом:

- определения механизмов, времени и ресурсов для участия работников в 
обеспечении безопасности на своих рабочих местах;

- обеспечения своевременного доступа к четкой, понятной и актуальной 
информации по вопросам функционирования СУОТ;

-  определения  и  устранения  (минимизации)  препятствий  для  участия 
работников в СУОТ.

2.6.  Управление охраной труда осуществляется  при непосредственном 
участии  работников  и  (или)  уполномоченных  ими  представителей 
(представительных  органов),  в  том  числе  в  рамках  деятельности  комитета 
(комиссии) по охране труда работодателя (при наличии) или уполномоченных 
(доверенных) лиц по охране труда.

2.7. В целях реализации механизмов консультаций и взаимодействия по 
охране труда обеспечиваются координация и взаимодействие по охране труда 
по следующим вопросам:

-  установление (определение)  потребностей и  ожиданий работников в 
рамках построения, развития и функционирования СУОТ;

-  установление  целей  в  области  охраны  труда  и  планирование  их 
достижения;

-  выявление  опасностей,  оценка  уровня  профессиональных  рисков  и 
план мероприятий по управлению профессиональными рисками и улучшению 
условий труда;

-  определение и  закрепление в  действующих локальных нормативных 
актах работодателя функциональных (в том объеме, в котором это применимо) 
обязанностей, ответственности и полномочий в области охраны труда;

-  установление  (определение)  механизмов  консультирования  и 
взаимодействия с работниками и (или) их уполномоченными представителями, 
а также их участия при обсуждении и решении вопросов по охране труда.

3. Планирование СУОТ

3.1. Планирование СУОТ осуществляется с учетом опасностей и уровней 
профессиональных  рисков.  Они  выявляются  (идентифицируются)  и 



оцениваются  с  привлечением  независимой  организации,  обладающей 
необходимой компетенцией.

3.2.  В  целях  обнаружения,  распознавания  и  описания  опасностей 
учитываются рекомендации по классификации, обнаружению, распознаванию 
и описанию опасностей.

3.3.  В  администрации  Тотемского  муниципального  округа, 
обеспечивается систематическое выявление опасностей и профессиональных 
рисков, регулярно проводится их анализ и им дается оценка.

3.4.  При  оценке  уровня  профессиональных  рисков  в  отношении 
выявленных опасностей учитывается специфика деятельности администрации 
Тотемского муниципального округа.

3.5.  План  мероприятий  по  охране  утверждается  главой  Тотемского 
муниципального  округа  и  составляется  ежегодно  с  учетом  перечня 
мероприятий,  закрепленных  в  политике  в  области  охраны  труда.  При 
составлении  плана  мероприятий  учитываются  также  основные  процессы 
работы по охране труда.

3.6. В плане мероприятий отражаются, в частности:
- перечень (наименование) планируемых мероприятий;
- ожидаемый результат каждого мероприятия;
- срок реализации мероприятия;
- лица, ответственные за реализацию мероприятия;
- выделяемые ресурсы и источники финансирования мероприятий.
3.7.  При  планировании  мероприятия  учитываются  изменения, 

касающиеся таких аспектов:
-  нормативного  регулирования,  содержащего  государственные 

нормативные требования охраны труда;
-  условий  труда  работников  (по  результатам  СОУТ  и  оценки 

профессиональных рисков (ОПР));
- трудовых процессов.
3.8.  Целями  в  области  охраны  труда  в  администрации  Тотемского 

муниципального округа в соответствии с политикой в области охраны труда 
является  сохранение  жизни  и  здоровья  работников,  а  также  постоянное 
улучшение условий и охраны труда.

3.9.  Достижение  указанных  целей  обеспечивается  реализацией 
мероприятий, предусмотренных политикой в области охраны труда.

3.10.  Мероприятия,  направленные  на  сохранение  жизни  и  здоровья 
работников, должны привести, в частности, к следующим результатам:

- к устойчивой положительной динамике улучшения условий и охраны 
труда;

-  отсутствию  нарушений  обязательных  требований  в  области  охраны 
труда;

- достижению показателей улучшения условий труда.

4. Обеспечение функционирования СУОТ



4.1.  Планирование  и  реализация  мероприятий  по  охране  труда 
осуществляются  в  соответствии  с  государственными  нормативными 
требованиями  охраны  труда.  Учитывается  передовой  отечественный  и 
зарубежный  опыт  работы  по  улучшению  условий  и  охраны  труда. 
Возможность  выделения  финансовых  ресурсов  для  реализации  указанного 
опыта оценивается при составлении плана мероприятий.

4.2.  В  целях  обеспечения  функционирования  СУОТ  в  должностной 
инструкции  работника  соответствующего  уровня  управления  охраной  труда 
определяются компетенции, которые влияют или могут влиять на безопасность 
производственных  процессов,  а  также  требования  к  профессиональной 
компетентности в сфере охраны труда в зависимости от возлагаемых на него 
обязанностей в рамках функционирования СУОТ.

4.3.  Организация  процесса  обучения  и  проверки  знаний  требований 
охраны  труда  осуществляется  работодателем  в  соответствии  с  нормами 
трудового законодательства.

4.4. В рамках СУОТ работодатель информирует работников:
- о политике и целях в области охраны труда;
-  о  системе  стимулирования  за  соблюдение  государственных 

нормативных требований охраны труда и об ответственности за их нарушение;
-  о  результатах  расследования  несчастных случаев  на  производстве  и 

микротравм (микроповреждений);
-  об  опасностях  и  рисках  на  своих  рабочих  местах,  а  также 

разработанных в их отношении мерах управления.
4.5. Информирование работников об их трудовых правах, включая право 

на  безопасные  условия  и  охрану  труда,  обеспечивается  с  учетом  Приказов 
Минтруда  России от  17.12.2021  № 894  «Об утверждении рекомендаций по 
размещению  работодателем  информационных  материалов  в  целях 
информирования  работников  об  их  трудовых  правах,  включая  право  на 
безопасные условия и охрану труда», от 29.10.2021 № 773н « "Об утверждении 
форм (способов) информирования работников об их трудовых правах, включая 
право  на  безопасные  условия  и  охрану  труда,  и  примерного  перечня 
информационных  материалов  в  целях  информирования  работников  об  их 
трудовых  правах,  включая  право  на  безопасные  условия  и  охрану  труда». 
Конкретный  формат  информирования  определяется  при  планировании 
мероприятия в рамках СУОТ.

4.6.  В  администрации  Тотемского  муниципального  округа  доведение 
информации до работников, осуществляется:

-  включением  соответствующих  положений  в  трудовой  договор 
работника;

- ознакомлением работника с результатами специальной оценки условий 
труда и оценки профессиональных рисков;

-  проведением  совещаний,  семинаров,  конференций,  встреч  и 
переговоров заинтересованных сторон;

- проведение инструктажей.



5. Функционирование СУОТ

5.1. Основными процессами по охране труда являются:
- специальная оценка условий труда (далее - СОУТ);
- оценка профессиональных рисков (далее — ОПР).
Процессы,  направленные  на  обеспечение  допуска  работника  к 

самостоятельной работе:
- проведение медицинских осмотров и освидетельствований работников;
- проведение обучения работников;
- обеспечение работников средствами индивидуальной защиты.
Процессы, направленные на обеспечение безопасной производственной 

среды в  рамках  функционирования  процессов  в  администрации Тотемского 
муниципального округа:

- обеспечение безопасности работников при эксплуатации оборудования;
-  обеспечение  безопасности  работников  при  осуществлении 

технологических процессов;
- обеспечение безопасности работников при эксплуатации применяемых 

инструментов;
- сопутствующие процессы по охране труда:
- обеспечение соответствующих режимов труда и отдыха работников в 

соответствии  с  трудовым  законодательством  и  иными  нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- обеспечение социального страхования работников;
- взаимодействие с государственными надзорными органами, органами 

исполнительной власти и профсоюзного контроля.
Процессы реагирования на ситуации:
- реагирование на аварийные ситуации;
- реагирование на несчастные случаи;
- реагирование на профессиональные заболевания.
5.2.  Процессы  СОУТ  и  ОПР  являются  базовыми  процессами  СУОТ 

организации.  По  результатам  СОУТ  и  ОПР  формируется  и  корректируется 
реализация других процессов СУОТ.

5.3.  Основными  процессами  и  процедурами,  устанавливающими 
порядок  действий,  направленных  на  обеспечение  функционирования 
процессов и СУОТ в целом, являются:

- планирование мероприятий по охране труда;
- выполнение мероприятий по охране труда;
- контроль планирования и выполнения мероприятий по охране труда, 

анализ по результатам контроля;
-  формирование  корректирующих  действий  по  совершенствованию 

функционирования СУОТ;
- управление документами СУОТ;
- информирование работников и взаимодействие с ними;
-  распределение  обязанностей  для  обеспечения  функционирования 

СУОТ.



5.4.  Реагирование  на  несчастные  случаи  (включая  несчастные  случаи 
при  возникновении  аварийной  ситуации)  направлено  на  достижение 
следующей  основной  цели  СУОТ  -  проведения  профилактических 
мероприятий  по  отработке  действий  работников  при  возникновении  таких 
ситуаций, расследования причин их возникновения, а также их устранения.

Порядок  реагирования  на  несчастные  случаи,  а  также  порядок  их 
расследования  устанавливаются  работодателем  с  учетом  специфики 
деятельности.

5.5.  С  целью  своевременного  определения  причин  возникновения 
несчастных  случаев  и  профессиональных  заболеваний,  в  том  числе 
микроповреждений (микротравм),  работодатель,  исходя из  специфики своей 
деятельности,  действующих  государственных  нормативных  требований 
охраны  труда,  требований  иных  применяемых  им  нормативных  правовых 
актов,  утверждаемых  уполномоченными  федеральными  органами 
исполнительной власти, и своих локальных нормативных актов, обеспечивает 
проведение  расследования  несчастных  случаев  и  профессиональных 
заболеваний, а также оформление отчетных документов.

6. Оценка результатов деятельности

6.1.  Объектами  контроля  при  функционировании  СУОТ  являются 
мероприятия, процессы и процедуры, реализуемые в рамках СУОТ.

6.2. К основным видам контроля функционирования СУОТ относятся:
-  контроль  состояния  рабочего  места,  оборудования,  инструментов, 

сырья,  материалов;  контроль  выполнения  работ  работником  в  рамках 
производственных  и  технологических  процессов;  выявление  опасностей  и 
определение  уровня  профессионального  риска;  контроль  показателей 
реализации мероприятий, процессов и процедур;

-  контроль  выполнения  процессов,  имеющих периодический  характер 
(СОУТ, обучение по охране труда, проведение медицинских осмотров);

- учет и анализ несчастных случаев, профессиональных заболеваний;
-  учет  изменений  государственных  нормативных  требований  охраны 

труда, соглашений по охране труда, изменения существующих или внедрения 
новых технологических процессов, оборудования;

-  контроль  эффективности  функционирования  отдельных  элементов 
СУОТ и системы в целом.

6.3. В рамках контрольных мероприятий может использоваться фото- и 
видеофиксация.

6.4. Виды и методы контроля применительно к конкретным процессам 
(процедурам)  определяются  планом  мероприятий.  По  результатам  контроля 
составляется акт.

6.5. В администрации Тотемского муниципального округа составляется 
ежегодный отчет о функционировании СУОТ.

6.6. В ежегодном отчете отражается оценка следующих показателей:
- достижение целей в области охраны труда;



-  способность  СУОТ,  действующей  в  администрации  Тотемского 
муниципального округа, обеспечивать выполнение обязанностей, отраженных 
в политике в области охраны труда;

- эффективность действий на всех уровнях управления;
-  необходимость дальнейшего развития СУОТ, включая корректировку 

целей в области охраны труда, перераспределение обязанностей должностных 
лиц, перераспределение ресурсов;

-  необходимость  своевременной  подготовки  работников,  которых 
затронут решения об изменении СУОТ;

-  необходимость  изменения  критериев  оценки  эффективности 
функционирования СУОТ;

- полнота идентификации опасностей и управления профессиональными 
рисками в рамках СУОТ;

- необходимость выработки корректирующих мер.
6.7.  Показатели  контроля  функционирования  СУОТ  определяются,  в 

частности, следующими данными:
-  абсолютными  показателями  (время  на  выполнение,  стоимость, 

технические показатели и пр.);
-  относительными  показателями  (соотношение  планируемых  и 

фактических  результатов,  показатели  в  сравнении  с  другими  процессами  и 
пр.);

-  качественными показателями (актуальность  и  доступность  исходных 
данных для реализации процессов СУОТ).

6.8.  С  учетом  данных  ежегодного  отчета  оценивается  необходимость 
привлечения независимой специализированной организации для обеспечения 
внешнего контроля СУОТ.

7. Улучшение функционирования СУОТ

7.1. С учетом показателей ежегодного отчета о функционировании СУОТ 
в  администрации  Тотемского  муниципального  округа  при  необходимости 
реализуются  корректирующие  меры  по  совершенствованию  ее 
функционирования.

7.2. Реализация корректирующих мер состоит из следующих этапов:
- разработка;
- формирование;
- планирование;
- внедрение;
- контроль.
7.3. Действия на каждом этапе реализации корректирующих мер, сроки 

их  выполнения,  ответственные  лица  утверждаются  главой  администрации 
Тотемского муниципального округа.

7.4.  На  этапах  разработки  и  формирования  корректирующих  мер 
производится  опрос  работников  относительно  совершенствования 
функционирования СУОТ.



7.5.  Работники  должны  быть  проинформированы  о  результатах 
деятельности организации по улучшению СУОТ.
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