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ИНСТРУКЦИЯ

О порядке обеспечения средствами индивидуальной защиты работников

 ООО

В ООО расчет потребности, планирование и обеспечение спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной зашиты (далее - СИЗ) осуществляется отделом логистики (ОЛ). Расчет потребности осуществляется исходя из штатной численности работников, нуждающихся в обеспечении СИЗ. При этом на складе должен быть постоянно пополняемый запас СИЗ, не менее 10% от штатного количества работников. При изменении (увеличении) штата, отдел кадров своевременно информирует отдел логистики о планируемых изменениях.

Контроль за обеспечением работников СИЗ осуществляет служба охраны труда.

Нормы бесплатной выдачи спецодежды, спецобуви и других предохранительных средств, включаемых в затраты ООО (далее -Нормы), разрабатываются службой охраны труда (СОТ) на основании нормативных актов Республики Беларусь и утверждаются приказом генерального директора.

Все поступившие на предприятие и изготовленные собственными силами СИЗ до начала их использования подлежат обязательной постановке на учет складе.

Оперативный учет СИЗ на складе производится:
· в карточках складского учета в электронном виде; 

· в     личных     карточках     учета     спецодежды,     спецобуви     и предохранительных приспособлений на бумажном и электронном носителях.

При этом кладовщик открывает карточку складского учета на одно наименование CИЗ и ведет учет ценностей только в количественном выражении. Внутри каждой электронной карточки, открываемой на одно наименование ценностей, открываются субкарточки, дифференцированные по уровню цен на поступившие СИЗ.

По окончании месяца для проведения сверки количественных остатков с данными карточек складского учета из данных электронной картотеки формируется оборотно- сальдовая ведомость движения в разрезе каждого наименования  ценностей (каждой карточки) в количественном и стоимостном выражении. Заведующий складом сверяет данные о количестве в ведомости, сверку удостоверяет подписью в конце ведомости.  Бухгалтер проверяет итоговые данные по приходу, расходу и остаток за месяц, проверку удостоверяет подписью в ведомости.
Основанием для оформления выдачи со склада СИЗ являются следующие документы:

· личная      карточка      учета      спецодежды,       спецобуви      и предохранительных приспособлений,
· требование-накладная установленной формы,
Личная карточка учета спецодежды, спецобуви и предохранительных. приспособлений  применяется для учета выдаваемых  работникам  (непосредственно лицам-пользователям) СИЗ с определенным сроком носки в индивидуальное пользование в соответствии с Нормами. Личная карточка на каждого работника в одном экземпляре выписывается и регистрируется бухгалтером, на основании Требования- накладной руководителя подразделения.

Кладовщик проверяет полноту и правильность заполнения карточки, отражает в ней все сведения об использовании СИЗ, хранит ее до увольнения или перевода работника, указанного в карточке, затем передает карточку в архив.

Графа «Дата изменения профессии» заполняется при смене лицом должности или профессии или при его увольнений. При этом ставится дата изменения, данная карточка закрывается, открывается новая личная карточка.

После заполнения и согласования сведений на титульном листе ответственный за заполнение личной карточки работник (бухгалтер) передает личную карточку работнику для непосредственного получения спецодежды, спецобуви и/или предохранительных приспособлений.
Кладовщик  выдает спецодежду в строгом соответствии с Нормами или с указанными наименованиями в разделе «Предусмотрено по нормам» личной карточки. Бухгалтер записи о выдаче в личной карточке проверяет в части их соответствия данным учета электронной базы, проверку подтверждает подписью в очередной свободной строке.

Инспектор по кадрам подтверждает своей подписью наименования профессий и должностей, числящихся в штатном расписании подразделения и имеющих право получения СИЗ.

Требование-накладная используется для получения дежурной спецодежды (спецобуви).
Требование проверяется и согласовывается со СОТ.

Дежурная спецодежда. спецобувь или предохранительные приспособления коллективного пользования выдаются рабочим и служащим только на время выполнения тех работ, для которых они предусмотрены (в т.ч. лицам, проходящим практику).

Порядок возврата СИЗ работниками при увольнении и переводе

Работники «ООО несут материальную ответственность за полученные  в пользование СИЗ, имеющие сроки носки, до окончания установленного срока носки.

В случае увольнения работник сдает  полученные им СИЗ на склад.

По окончании срока носки СИЗ сдаются в утиль.
СИЗ пришедшие в негодность ранее установленного срока носки
(преждевременно), оформляются актами преждевременного износа. В
зависимости от причины преждевременного износа остаточная стоимость
СИЗ возмещается виновными лицами, либо при установлении отсутствия
вины работника (пожар, аварии оборудования и т.п.) списывается на убытки
предприятия. Решение о замене принимает и отражает в акте комиссия в
составе представителей подразделения, в котором работает работник,
службы охраны труда и бухгалтерии. Акт служит
основанием для списания пришедшего в негодность СИЗ с подотчета работника, а также выдачи нового СИЗ


При отсутствии задолженности за увольняющимся работником личная карточка прочеркивается на лицевой стороне одной чертой по диагонали, ставится отметка кладовщиком в обходном листе, оформляемом работником при увольнении.

В случае выявления задолженности по СИЗ кладовщик немедленно предоставляет личную карточку и обходной лист бухгалтеру для определения стоимостной оценки Стоимостная оценка производится из расчета цен, утвержденных на первое число текущего месяца.

Бухгалтер  указывает сумму задолженности в обходном листе работника и оформляет документы на удержание суммы задолженности за несданные СИЗ.

Бухгалтер по расчету с персоналом оформляет удержание из суммы, подлежащей выплате работнику на день увольнения.
В целях недопущения образования задолженности работников, заведующий складом на каждое первое число месяца, следующего за отчетным, обязан произвести сверку имеющихся данных об уволившихся и переведенных работниках, с данными отдела кадров. 
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