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1. Общие положения
1.1. Настоящий документ устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений организации в части планирования закупок, учета, выдачи и списания специальной одежды, обуви и других средств индивидуальной защиты (СИЗ).

1.2. Положение разработано в соответствии с Конституцией и Трудовым кодексом Республики Казахстан, а также другими нормативными актами, регулирующими вопросы охраны труда.

1.3. Организация бесплатно и в соответствии с утверждёнными нормами обеспечивает работников сертифицированными средствами индивидуальной защиты, необходимыми для выполнения работ с вредными, опасными или загрязняющими факторами.

1.4. К СИЗ относятся: специальная одежда, обувь, изолирующие костюмы, средства защиты органов дыхания, рук, глаз, лица, слуха, головы и другие предохранительные приспособления.

1.5. Нормы выдачи СИЗ определяются на основе типовых отраслевых норм.

1.6. При трудоустройстве работники должны быть ознакомлены с настоящим Положением и перечнем необходимых СИЗ по их профессии или должности.

1.7. Работники обязаны правильно применять полученные СИЗ.

1.8. Своевременная выдача, замена и хранение СИЗ осуществляется за счёт организации.

1.9. Организацию обеспечения работников СИЗ обеспечивают отдел закупок, служба охраны труда и персонал склада.

1.10. Руководители не вправе требовать исполнения трудовых обязанностей от работников, не обеспеченных необходимыми СИЗ.



2. Цели и задачи

Цель: унификация и оптимизация процедур обеспечения работников СИЗ.

Задачи:
· Установление единого порядка выдачи и списания СИЗ;

· Своевременное обеспечение работников необходимыми СИЗ;

· Разграничение функций между подразделениями организации.



3. Область действия

Положение обязательно для всех структурных подразделений организации.



4. Обязанности должностных лиц

Служба охраны труда:

· Формирует перечни СИЗ по нормам;

· Информирует работников при инструктажах;

· Составляет сводные заявки на обеспечение;

· Проверяет карточки выдачи;

· Организует работу по проверке пригодности СИЗ;

· Контролирует использование СИЗ;

· Подготавливает материалы при нарушениях;

· Контролирует производственные испытания СИЗ.

Отдел закупок:

· Обрабатывает заявки;

· Контролирует наличие сертификатов;

· Участвует в работе с поставщиками;

· Формирует финансовую документацию по поставкам.

Склад:

· Ведёт личные карточки выдачи СИЗ;

· Проводит входной контроль;

· Осуществляет учёт возвратов от временных работников.

Руководители участков:

· Получают лимиты и выдают СИЗ;

· Организуют журнал регистрации выдачи;

· Информируют работников о положенных СИЗ.

Ответственные по сменам:

· Получают и выдают СИЗ под роспись;

· Учитывают фактические смены при выдаче.



5. Организация взаимодействия

5.1 Планирование закупок:

· Потребность формируется по карточкам выдачи и штатной численности;

· Заявки согласуются с ответственными лицами и направляются в отдел закупок до 15 сентября.

5.2 Приемка, хранение и выдача:

· Производится сверка с документами и сертификатами;

· Выдача ведётся на основании личных карточек и требований-накладных.

5.3 Документирование:

· Заполняются карточки и журналы выдачи;

· Проводится оформление актов на списание и передача данных в бухгалтерию.



6. Хранение и транспортировка

· СИЗ хранятся в сухих, изолированных помещениях на стеллажах;

· Температура: от +15 до +25 ºС, влажность: 40–75%;

· Распределяются по видам и размерам, снабжаются маркировкой.



7. Порядок выдачи

· СИЗ выдаются по графику и по личным карточкам;

· Учитывается пол, рост и условия труда работника;

· Предусматриваются нормы для совмещающих, практикантов и временных работников;

· Дежурные СИЗ закрепляются за рабочими местами;

· Годные СИЗ после увольнения используются повторно.



8. Применение и уход

· Работники обязаны соблюдать правила использования и сообщать о неисправностях;

· Замена допускается при преждевременном износе;

· Проверка и испытания проводятся регулярно;

· Специально оборудуются помещения для хранения.



9. Списание

· Списание производится по акту с указанием причин;

· Проводится анализ причин и принимаются меры по предотвращению повторных случаев.



10. Ответственность и контроль

· Ответственность за контроль и исполнение требований несут руководители подразделений и служба охраны труда;

· Положение поддерживается в актуальном состоянии, изменения оформляются приказом.
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