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Шаг 1
Организуйте первую помощь пострадавшему и при необходимости доставьте его в медицинское учреждение.
Шаг 2
Сохраните до начала работы комиссии по расследованию несчастного случая обстановку на рабочем месте и состояние оборудования такими, какими они были на момент происшествия (если это не угрожает жизни и здоровью окружающих работников и не приведет к аварии). Если нет возможности сохранить обстановку, сфотографируйте или сделайте видеосъемку места происшествия.
Шаг 3
Подготовьте и направьте письменный запрос в медицинское учреждение о характере и степени повреждения здоровья пострадавшего, а также о нахождении пострадавшего в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.
Шаг 4
Направьте в суточный срок сообщение о страховом случае в исполнительный орган страховщика по вопросам обязательного социального страхования по форме.
Шаг 5
Незамедлительно создайте комиссию по расследованию несчастного случая. Для этого издайте приказ.
В состав комиссии включите:
· представителя работодателя;
· специалиста по охране труда;
· представителя профсоюзного комитета организации;
· уполномоченного по охране труда.
Возглавляет комиссию работодатель или уполномоченный им представитель.
Комиссия должна расследовать обстоятельства и причины несчастного случая в течение трех календарных дней.
Шаг 6
Возьмите объяснительные записки с пострадавшего и очевидцев несчастного случая.
Шаг 7
Установите обстоятельства, причины несчастного случая и лиц, которые допустили нарушения требований охраны труда.
Оформите результаты расследования. Документы должны включать:
· планы, эскизы, схемы, протокол осмотра места происшествия, а при необходимости – фото- и видеоматериалы;
· карты спецоценки рабочих мест;
· выписки из журналов регистрации инструктажей по охране труда и протоколов проверки знаний пострадавшими требований охраны труда;
· протоколы опросов очевидцев несчастного случая и должностных лиц, объяснения пострадавших;
· экспертные заключения специалистов, результаты технических расчетов, лабораторных исследований и испытаний;
· медицинское заключение о характере и степени тяжести повреждения здоровья пострадавшего;
· копии документов, которые подтверждают выдачу пострадавшему СИЗ в соответствии с действующими нормами. Это могут быть журналы учета и выдачи СИЗ, личная карточка учета и выдачи СИЗ;
· другие документы по усмотрению комиссии.
Шаг 8
Квалифицируйте несчастный случай – связан или не связан с производством.
При грубой неосторожности пострадавшего с учетом заключения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками органа установите степень вины пострадавшего в процентах. При несчастном случае, связанном с производством, степень вины пострадавшего не может быть 100 процентов.
Несчастный случай, не связанный с производством, оформляется актом расследования по форме 4, который подписывают все члены комиссии.
При несчастном случае, связанном с производством, кроме акта расследования несчастного случая, оформите и подпишите акт о несчастном случае на производстве формы Н-1.
Акт составьте в трех экземплярах:
· первый останется в организации;
· второй вручите пострадавшему в трехдневный срок;
· третий с копиями материалов расследования направьте в филиал регионального отделения ФСС России по месту регистрации страхователя.
Шаг 9
Зарегистрируйте несчастный случай на производстве в журнале регистрации несчастных случаев на производстве.
Шаг 10
Разработайте мероприятия по устранению причин несчастного случая.
Шаг 11
Если несчастный случай с легким исходом перейдет в категорию тяжелого, направьте в течение суток извещение о тяжелом несчастном случае в соответствующие органы.
Шаг 12
Сообщите о последствиях несчастного случая и мерах, которые приняли для предупреждения несчастных случаев на производстве, в государственную инспекцию труда. Это делают по окончании периода временной нетрудоспособности пострадавшего.

