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СВЕРДЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ КАМЕНСК-УРАЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  17.02.2023 № 22-к



Об утверждении Порядка учета микроповреждений (микротравм) 
работников Администрации Каменск-Уральского городского округа

В соответствии со статьями 214, 216, 226 Трудового кодекса Российской Федерации, Рекомендаций по учету микроповреждений (микротравм) работников, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 15.09.2021 № 632н «Об утверждении рекомендаций по учету микроповреждений (микротравм) работников»: 
1. Утвердить Порядок учета микроповреждений (микротравм) работников Администрации Каменск-Уральского городского округа (прилагается).
2. Начальнику отдела кадров, муниципальной службы и документационного обеспечения Тюрморезовой Н.А. обеспечить ознакомление должностных лиц с Порядком учета микроповреждений (микротравм) работников Администрации Каменск-Уральского городского округа, организовать информирование работников Администрации Каменск-Уральского городского округа о действиях при получении микроповреждения (микротравмы).
3. Заведующему административно-хозяйственным отделом Нуруллиной Н.Л. организовать регистрацию микроповреждений (микротравм), рассмотрение обстоятельств, выявление причин, приводящих к микроповреждениям (микротравмам) работников, фиксацию результатов их рассмотрения в соответствии с Порядком учета микроповреждений (микротравм) работников Администрации Каменск-Уральского городского округа.
4. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте муниципального образования.
5. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата Администрации городского округа Ялунина А.В.


Глава 
Каменск-Уральского городского округа				            А.А. Герасимов
	                                                                             
	





	.                                                 
	УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации                                                Каменск-Уральского городского округа
от 17.02.2023 № 22-к
«Об утверждении Порядка учета микроповреждений (микротравм) работников Администрации Каменск-Уральского городского округа»




Порядок учета микроповреждений (микротравм) работников 
Администрации Каменск-Уральского городского округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Порядок разработан в целях исполнения требований статей 214, 216, 226 Трудового кодекса Российской Федерации и определяет порядок учета микроповреждений (микротравм) работников в Администрации Каменск-Уральского городского округа в соответствии с Рекомендациями по учету микроповреждений (микротравм) работников, утвержденными приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 15.09.2021 № 632н «Об утверждении рекомендаций по учету микроповреждений (микротравм) работников».
2. Термины и понятия, используемые для целей настоящего Порядка,  применяются в значениях, установленных законодательством Российской Федерации.
3. Учет микроповреждений (микротравм) работников осуществляется посредством сбора и регистрации информации о микроповреждениях (микротравмах) в целях повышения эффективности проведения системных мероприятий по управлению профессиональными рисками, связанных с выявлением опасностей, оценкой и снижением уровней профессиональных рисков, обеспечении улучшения условий и охраны труда.

2. ПОРЯДОК УЧЕТА МИКРОПОВРЕЖДЕНИЙ (МИКРОТРАВМ)

4. Основанием для регистрации микроповреждения (микротравмы) работников и рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к его возникновению, является обращение пострадавшего к своему непосредственному руководителю, а при его отсутствии - вышестоящему руководителю в порядке подчиненности либо работодателю (его представителю) (далее - оповещаемое лицо).
5. Оповещаемому лицу после получения информации о микроповреждении (микротравме) работника следует убедиться в том, что пострадавшему оказана необходимая первая помощь и (или) медицинская помощь, а в случае ее неоказания – содействовать в оказании первой помощи пострадавшему или доставлении его (при необходимости) с использованием транспорта Администрации Каменск-Уральского городского округа в любое медицинское учреждение (медпункт), где ему должна быть оказана квалифицированная медицинская помощь.
6. Оповещаемое лицо незамедлительно информирует любым общедоступным способом лицо, назначенное распоряжением работодателя ответственным за организацию работы по охране труда, или другого уполномоченного работодателем работника (заведующего административно-хозяйственным отделом), (далее - уполномоченное лицо) о микроповреждении (микротравме) работника.
7. При информировании уполномоченного лица сообщается:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) пострадавшего работника, должность, структурное подразделение; 
2) место, дата и время получения работником микроповреждения (микротравмы);
3) характер (описание) микротравмы; 
4) краткая информация об обстоятельствах получения работником микроповреждения (микротравмы).
8. Уполномоченное лицо обеспечивает регистрацию соответствующих сведений в Журнале учета микроповреждений (микротравм) работников     (далее — Журнал) по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку, в течение 1 рабочего дня со дня его информирования о микроповреждении (микротравме) работника.
9. При получении информации о микроповреждении (микротравме) работника уполномоченное лицо рассматривает обстоятельства и причины, приведшие к ее возникновению, в срок до З календарных дней. 
10. При возникновении обстоятельств, объективно препятствующих завершению в указанный срок рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, в том числе по причине отсутствия объяснения пострадавшего работника, срок рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, может быть продлен распоряжением Администрации Каменск-Уральского городского округа, но не более чем на 2 календарных дня.
11. При рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, уполномоченное лицо в течение срока их рассмотрения запрашивает объяснение пострадавшего работника об указанных обстоятельствах, любым доступным способом, позволяющим убедиться в получении запроса адресатом, а также проводит осмотр места происшествия. 
12. Осмотр места происшествия осуществляется в день получения уполномоченным лицом информации о микроповреждении (микротравме) работника (в случае отсутствия работника – не позднее следующего рабочего дня за днем получения информации о микроповреждении (микротравме) работника) и подлежит фотофиксации и (или) видеофиксации, ход которого отражается в акте осмотра места происшествия микроповреждения (микротравмы) работника, подписанном уполномоченным лицом. 
13. К рассмотрению обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работника, привлекается оповещаемое лицо, непосредственный руководитель пострадавшего, проводится опрос очевидцев, фиксируемый в акте осмотра места происшествия микроповреждения (микротравмы) работника.
14. Работник имеет право на личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм).
15. Уполномоченное лицо привлекает пострадавшего работника лично или через своих представителей к рассмотрению обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), уведомив о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работника, способом позволяющим убедиться в получении уведомления адресатом.
16. Отказ работника от дачи объяснений либо их непредставление в установленный срок, отказ работника от участия лично или через своих представителей в рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), не является препятствием к рассмотрению обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работника, уполномоченным лицом.
17. Уполномоченное лицо по результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), составляет Справку о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника (далее — Справка) по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Порядку, в течение 1 рабочего дня со дня окончания рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы).                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
18. Составление Справки и ведение Журнала дополнительно может осуществляться в электронном виде с использованием электронной подписи или любого другого способа в соответствии с законодательством Российской Федерации, позволяющего идентифицировать личность работника, составившего Справку и осуществляющего ведение Журнала. 
Срок хранения Справки и Журнала составляет 3 года.
19. Бланк Справки в электронном виде хранится в информационной системе электронного документооборота, являющейся доступной для всех работников Администрации Каменск-Уральского городского округа, в папке INF/АХО/Учет микроповреждений (микротравм) работников Администрации Каменск-Уральского городского округа/, а также на бумажном носителе в административно-хозяйственном отделе.
20. Уполномоченное лицо знакомит пострадавшего работника лично (его представителя) с результатами рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), в течение 2 рабочих дней со дня окончания рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы).
Уполномоченное лицо в течение 1 рабочего дня обязано выдать копию Справки пострадавшему работнику (его представителю) по предъявлении соответствующего устного или письменного требования. 
21. Уполномоченное лицо с участием непосредственного руководителя пострадавшего работника обеспечивает формирование мероприятий по устранению причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм). 
22. При подготовке перечня соответствующих мероприятий учитываются:
1) обстоятельства получения микроповреждения (микротравмы), включая используемые оборудование, инструменты, материалы и сырье, приемы работы, условия труда, и возможность их воспроизведения в схожих ситуациях или на других рабочих местах; 
2) организационные недостатки в функционировании системы управления охраной труда;
3) физическое состояние работника в момент получения микроповреждения (микротравмы);
4) меры по контролю; 
5) механизмы оценки эффективности мер по контролю и реализации профилактических мероприятий.
23. Контроль за исполнением мероприятий по устранению причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм), осуществляет уполномоченное лицо.
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Приложение № 1
к Порядку учета микроповреждений (микротравм) работников 
Администрации Каменск-Уральского городского округа



Журнал учета 
микроповреждений (микротравм) работников
Администрации Каменск-Уральского городского округа


___________________							____________________
Дата начала ведения Журнала                                                                     Дата окончания ведения Журнала


	№
п/п

	ФИО 
пострадав-шего 
работника, должность, подразделение

	Место,
дата и время получения микропов-реждения (микро-травмы)

	Краткие обстоятельства получения работником микропов-реждения (микротравмы)

	Причины микро-повреждения (микротравмы)

	Характер (описание) микротравмы

	Принятые меры

	Последст-вия микро-поврежде-ний (микро-травмы)

	ФИО 
лица, должность производив-шего запись


	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	



















Приложение № 2
[bookmark: Par123]к Порядку учета микроповреждений (микротравм) работников 
Администрации Каменск-Уральского городского округа

Справка
о рассмотрении причин и обстоятельств, приведших
к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника

Пострадавший работник
______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения, должность, структурное подразделение, стаж работы по специальности)
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Место получения работником микроповреждения (микротравмы): _____________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Дата, время получения работником микроповреждения (микротравмы): ______________________________________________________________________
Действия по оказанию первой помощи: ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Характер (описание) микротравмы:__________________________________________________________
Обстоятельства: ______________________________________________________________________
(изложение обстоятельств получения работником микроповреждения (микротравмы)
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Причины, приведшие к микроповреждению (микротравме):
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(указать выявленные причины)
______________________________________________________________________
Предложения    по   устранению   причин,   приведших   к   микроповреждению (микротравме): ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Подпись уполномоченного лица                    ____________________________
     (фамилия, инициалы, должность, дата)
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