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	УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации

городского округа

"Город Архангельск"
от 4 июня 2025 г. № 932



ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке учета и расследования микроповреждений (микротравм) работников в Администрации городского округа "Город Архангельск"
I. Общие положения

1. Настоящее Положение о порядке учета и расследования микроповреждений (микротравм) в Администрации городского округа "Город Архангельск" (далее – Положение) разработано во исполнение статьи 226 Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии с рекомендациями 
по учету микроповреждений (микротравм) работников, утвержденными приказом Минтруда России от 15 сентября 2021 года № 632н.

2. В целях настоящего Положения используются следующие понятия:

работники – муниципальные служащие Администрации городского округа "Город Архангельск" и работники Администрации городского округа "Город Архангельск", замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы;
микроповреждения (микротравмы) – ссадины, кровоподтеки, ушибы мягких тканей, поверхностные раны и другие повреждения, полученные работниками и другими лицами при исполнении ими должностных (трудовых) обязанностей или выполнении какой-либо работы по поручению работодателя 
(его представителя), а также при осуществлении иных правомерных действий, обусловленных трудовыми отношениями с работодателем либо совершаемых 
в его интересах, не повлекшие расстройства здоровья или наступление временной нетрудоспособности.
3. Своевременное выявление и устранение возникающих опасностей получения работником микроповреждения (микротравмы) позволяет предупредить несчастные случаи, профессиональные заболевания, снизить уровень профессиональных рисков, обеспечить улучшение условий и охраны труда.
4. В Администрации городского округа "Город Архангельск" учет 
и расследование микроповреждений (микротравм) работников осуществляется специалистом отдела муниципальной службы департамента муниципальной службы и кадров Администрации городского округа "Город Архангельск", 
в должностные обязанности которого входит деятельность в сфере охраны труда (далее – специалист по охране труда). 
5. Действие настоящего Положения распространяется на всех работников Администрации городского округа "Город Архангельск" (далее – Администрация города).
II. Порядок учета и организации расследования 
микроповреждений (микротравм)

6. Основанием для регистрации микроповреждения (микротравмы) 
и рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к его возникновению, является обращение пострадавшего работника к своему непосредственному руководителю (далее – оповещаемое лицо).

7. Оповещаемое лицо после получения информации о микроповреждении (микротравме) при необходимости оказывает пострадавшему первую доврачебную помощь и (или) направляет в медицинскую организацию.
8. Оповещаемое лицо незамедлительно уведомляет специалиста 
по охране труда о микроповреждении (микротравме) в письменной форме.

При уведомлении специалиста по охране труда оповещаемое лицо должно сообщить:

фамилию, имя, отчество (при наличии) пострадавшего работника, 
его должность;

место, дату и время получения микроповреждения (микротравмы);

характер (описание) микротравмы;

краткую информацию об обстоятельствах получения работником микроповреждения (микротравмы).

9. Специалист по охране труда, получив информацию 
о микроповреждении (микротравмы), в срок, не превышающий трех рабочих дней, рассматривает обстоятельства и причины, приведшие к его возникновению. 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 может быть продлен, но не более чем 
на два рабочих дня.

10. Специалист по охране труда запрашивает письменное объяснение 
у пострадавшего об обстоятельствах, при которых было получено микроповреждение (микротравма), а также проводит осмотр места происшествия. При необходимости специалист по охране труда имеет право привлекать к рассмотрению обстоятельств и причин, приведших 
к возникновению микроповреждений (микротравм), оповещаемое лицо, а также проводить опрос очевидцев.

11. В рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм), принимают участие специалист по охране труда, представитель выборного органа первичной профсоюзной организации, пострадавший работник (при согласии).

12. Специалист по охране труда по результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), заполняет справку о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника (приложение № 1 к настоящему Положению). Специалист по охране труда обязан ознакомить пострадавшего со справкой, а также всех участников рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы).

13. Специалист по охране труда регистрирует получение микроповреждения (микротравмы) в журнале регистрации и учета расследованных микроповреждений (микротравм) работников (приложение 
№ 2 к настоящему Положению), а также совместно с непосредственным руководителем пострадавшего организует мероприятия по устранению причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм).

При подготовке перечня соответствующих мероприятий специалист 
по охране труда обязан учитывать:

обстоятельства получения микроповреждения (микротравмы), включая используемые оборудование, инструменты, приемы и условия работы, возможность их воспроизведения в схожих ситуациях или на других рабочих местах;

организационные недостатки в функционировании системы управления охраной труда;

физическое состояние пострадавшего в момент получения микроповреждения (микротравмы);

механизмы оценки эффективности мер по контролю и реализации профилактических мероприятий;

меры по контролю.

14. Специалист по охране труда по окончании расследования микротравмы (микроповреждения) проводит при необходимости внеплановый инструктаж с работниками органа Администрации города, в котором произошло нарушение требований охраны труда, если эти нарушения создают реальную угрозу наступления тяжких последствий.

15. Специалист по охране труда:

обеспечивает хранение справок о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, 
и журнала регистрации и учета расследованных микроповреждений (микротравм) работников в течение одного года соответственно с даты происшедшего микроповреждения (микротравмы) и последней записи 
в журнале;

производит учет микроповреждений (микротравм) с регистрацией 
их в журнале регистрации и учета расследованных микроповреждений (микротравм) работников;
информирует работодателя о происшедших микроповреждениях (микротравмах), создававших реальную угрозу наступления тяжких последствий для работника, а также о выявленных нарушениях и принятых мерах реагирования; 
рассматривает результаты расследования микроповреждений (микротравм), связанных с нарушениями, создававшими реальную угрозу наступления тяжких последствий, с выработкой мероприятий 
по их недопущению при дальнейшей работе;
разрабатывает при необходимости мероприятия по предупреждению возможных опасностей и снижению профессиональных рисков, планированию работ по улучшению условий труда;

разъясняет руководителям органов Администрации города порядок расследования и оформления микроповреждений (микротравм).
__________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Положению о порядке учета 
и расследования микроповреждений 
(микротравм) работников

в Администрации городского округа

"Город Архангельск"
СПРАВКА 

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

Пострадавший работник 
________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения, должность, стаж работы по специальности)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Место получения работником микроповреждения (микротравмы): 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата, время получения работником микроповреждения (микротравмы):
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Действия по оказанию первой помощи: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Характер описания микроповреждения (микротравмы):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Обстоятельства: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(изложение обстоятельств получения микроповреждений (микротравмы)

Причины, приведшие к микроповреждению (микротравме):

________________________________________________________________________________
                                          (указать выявленные причины)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предложения по устранению причин, приведших к микроповреждению (микротравме):___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата __________________ 

Подпись: ___________________/____________________________________/

                                                                (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность)

___________________/_____________________________________________/

                                                                (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность)

___________________/_____________________________________________/

                                                     (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность)
	Примечание:
	Справка составляется специалистом отдела муниципальной службы департамента муниципальной службы и кадров Администрации городского округа "Город Архангельск", в должностные обязанности которого входит деятельность в сфере охраны труда (далее – специалист по охране труда), подписывается всеми участниками рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) и хранится 
у специалиста по охране труда в течение одного года после его оформления.


Ознакомлен:
Дата __________  Подпись: ________________ /______________________________________________







         (фамилия, имя, отчество (при наличии) пострадавшего)

_____________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Положению о порядке учета 
и расследования микроповреждений 
(микротравм) работников

в Администрации городского округа

"Город Архангельск"

Администрация городского округа

"Город Архангельск"
ЖУРНАЛ

регистрации и учета расследованных микроповреждений (микротравм) работников
начат "___" ______________ г.

окончен "___" ______________ г.

	№

п/п
	Ф.И.О. (отчество - 
при наличии) пострадавшего работника, должность
	Место, дата и время получении микротравмы (микроповреждения)
	Краткие обстоятельства получения) микротравмы (микроповреждения)
	Причины микротравмы (микроповреждения)
	Характер (описание) микротравмы (микроповреждения)
	Принятые меры
	Последствия микротравмы (микроповреждения)
	Ф.И.О. (отчество - 
при наличии), должность проводившего записи
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	Примечание:
	Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, подписан специалистом отдела муниципальной службы департамента муниципальной службы и кадров Администрации городского округа "Город Архангельск", в должностные обязанности которого входит деятельность в сфере охраны труда, скреплен печатью и должен храниться в течение одного года со дня внесения последней записи.


