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Приложение к приказу

№_____ от «____» __________ 20___ года

                          УТВЕРЖДАЮ

                                                  И.о. генерального директора 

ООО «Газпром трансгаз Чайковский»

                                                             __________________А.В. Мостовой

                                                         «____» _______________2021 года
Порядок 

работы по обращениям и жалобам, поступающим 

в ООО «Газпром трансгаз Чайковский», по направлениям Единой системы управления производственной безопасностью (ЕСУПБ)
Настоящий порядок разработан для реализации требований Р Газпром 18000.2-012-2020 «Единая система управления производственной безопасностью. Порядок работы по обращениям и жалобам, поступающим в организации группы Газпром» (далее–Р Газпром), а также пункта 4 Программы ввода в действие Р Газпром в ООО «Газпром трансгаз Чайковский», утвержденной приказом генерального директора Общества № 1260 от 24.12.2020 года. 
Цель документа:

Определить систему информирования о состоянии производственной безопасности в виде «Горячей линии», установить ответственных лиц, каналы передачи информации и порядок работы по обращениям и жалобам, поступающим в администрацию и филиалы Общества от работников Общества, работников подрядных и сторонних организаций, посетителей.
1. Назначить ответственным лицом за организацию мероприятий по приему, регистрации и обработки обращений, за формирование отчетной информации в целом по Обществу - заместителя главного инженера по ОТ, ПиПБ Докучаева С.В.

2. Назначить ответственными лицами (без права делегирования полномочий) за прием, регистрацию и обработку обращений, за формирование отчетной информации по направлениям деятельности:
- охрана труда Ю.М.Вдовина;



- промышленная и пожарная безопасность В.В.Касаткина;


- безопасность дорожного движения А.И.Шевченко.

3. С целью информирования о выявленном нарушении или несоответствии, происшествии, предпосылки к нему, влияющих на безопасные условия труда, сохранение жизни и здоровья работника любой человек может обратиться в адрес ООО «Газпром трансгаз Чайковский», расположенному по адресу: Пермский край, г. Чайковский, Приморский бульвар, 30 или по телефонам «ЕСУПБ Горячая линия» в ООО «Газпром трансгаз Чайковский»: телефон/ факс для обращений в круглосуточную дежурную службу Службы корпоративной защиты: 
    Городской: 8 (34241) 76-966, газовый: (735) 24-966 
По адресу электронной почты: esupb-hotline@ptg.gazprom.ru 
4. Сотрудник, принявший информацию по телефону, оперативно фиксирует ее в Журнале регистрации обращений. 
5. В случае необходимости принятия неотложных мер реагирования незамедлительно по телефону доводит информацию до заместителя главного инженера по ОТ, ПиПБ Докучаева С.В. 
6. Заместитель главного инженера по ОТ, ПиПБ Докучаева С.В. доводит информацию до главного инженера – первого заместителя генерального директора Общества Мостового А.В.
7. Срок обработки обращения о происшествиях и предпосылках к ним в течение 10 рабочих дней с момента регистрации обращения. Срок может быть увеличен по обращениям, требующим комплексного решения. 
В процессе работы с обращениями в Обществе осуществляются следующие действия без использования средств автоматизации: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
8. С целью организации обратной связи сотрудник ООТ, СППБ, ТрО оперативно отвечает на поступающие обращения. 
9. В случае обращений, требующих комплексного решения, привлекаются работники структурных подразделений администрации Общества.
10. Формирование сводных отчетов (приложение А) сотрудниками ООТ, СППБ, ТрО осуществляется ежеквартально, за полугодие и за год и представляется главному инженеру – первому заместителю генерального директора Общества Мостовому А.В.
11.  В случаях грубого нарушения требований безопасности, которые могут привести к нештатным ситуациям, должны быть приняты немедленные меры реагирования вплоть до приостановки проводимых работ или работы объекта в целом с доведением информации до руководства Общества.

12.  В дальнейшем администрацией Общества инициируется проведение расследования происшествий и предпосылок к ним в соответствии с СТО Газпром 18000.4-008-2019 «Анализ коренных причин происшествий. Порядок их установления и разработки мероприятий по предупреждению».
13.  Информация о происшествиях и предпосылках к ним доводится до всех работников Общества, а также работников подрядных и сторонних организаций при проведении инструктажей, совещаний по производственной безопасности, через размещение информации в газете «Газ – экспресс», на корпоративном портале и т.д.
14.  Хранение материалов (журналы, отчеты, бланки обращений и др.) по обращениям о происшествиях и предпосылках к ним обеспечивается в электронном виде в ООТ, СППБ, ТрО. Хранение обращений, содержащих персональные данные, осуществляется в течение 1 года. По истечении установленного срока хранения документы уничтожаются согласно требованиям действующих в Обществе нормативных актов в области обработки персональных данных.
15.  Производственный отдел связи (А.П.Коровин) обеспечивает техническое сопровождение и работоспособность выделенной телефонной линии.

16.  ССОиСМИ (Е.Н.Аристов) организовывает размещение и поддержание в актуальном состоянии контактов «ЕСУПБ Горячая линия» на внешнем и внутреннем интранет-сайте Общества, а также в периодическом издании Общества.

17.  Руководители филиалов Общества и структурных подразделений при администрации Общества: 
- обеспечивают доведение до персонала Порядка работы по обращениям и жалобам, поступающим в Общество и акцентирование внимания работников на обеспечении объективности и непредвзятости за сообщения о нарушениях;

- обеспечивают доступность и наличие бланков обращения о происшествии (предпосылке к происшествию) (приложение Б) для обращения работников филиалов и работников подрядных организаций в соответствии с Р Газпром 18000.2-012-2020 в уголках по охране труда, на информационных стендах и передачу заполненных бланков через уполномоченных по охране труда в группу по ОТ, ПиПБ филиала для регистрации, принятия мер реагирования и подготовки ответов.
18.  При поступлении анонимных обращений, если они не направлены для целей реагирования на нарушения, требующие немедленного решения, во внимание их не принимать.

Разработал:

Начальник отдела охраны труда




           Ю.М.Вдовин

Согласовано:

Заместитель главного 

инженера по ОТ, ПиПБ                                                                      С.В.Докучаев
Приложение А (обязательное)

Сводный отчет об обращениях о происшествиях и предпосылках к ним на горячую линию
	№ п/п
	Заявитель (работник, третье лицо)
	Произошедшее событие (предпосылка)
	Категория) происшествия / предпосылки к происшествию
	Направление деятельности по обеспечению ПБ
	Область деятельности / объект / процесс
	Дата, время обращения на горячую линию
	Место и время происшествия / предпосылки к происшествию
	Последствия /Возможные последствия происшествия / 

предпосылки к происшествию (тяжесть последствия)
	Материальный ущерб (потенциальный материальный 

ущерб), тыс. руб.  (млн руб.)
	КД, мероприятия, рекомендации
	Отметка о выполнении / Результат выполнения КД, 

мероприятий, рекомендаций / Инициированные изменения 1



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Б (обязательное)

Бланк обращения о происшествии (предпосылке к происшествию)

1. ФИО заявителя обращения о происшествии, место работы (наименование структурного подразделения ООО «Газпром трансгаз Чайковский», наименование подрядной организации и т.п.), должность (профессия) 

2. Область/направление/категория обращения о происшествии (охрана труда, промышленная безопасность, пожарная безопасность, безопасность дорожного движения, другое)
Дата, время и место выявления происшествия                                                                 

Изложение сути обращения о происшествии


- опасные факторы (события), которые влияют на развитие происшествия (предпосылки к происшествию)


- данные работников (ФИО, должности), осведомленных о происшествии



- краткое описание происшествия (предпосылки к происшествию), в том числе конкретные существенные факты и обстоятельства, значимые подробности, возможные причины


- последствия происшествия для ООО «Газпром трансгаз Чайковский» и его работников



3. Перечень представленных заявителем документов
	Данные заявителя для обратной связи (ФИО, контактный телефон, адрес электронной почты заявителя, почтовый адрес)
__________________________________________________________________________________
Ознакомлен об ответственности за распространение информации, составляющей государственную тайну, заведомо ложных сведений, порочащих честь и достоинство работников и третьих лиц, для сведения личных счетов, достижения личных целей, получения выгоды, из хулиганских побуждений и в иных противоправных целях.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» свободно, своей волей и в своем интересе выражаю согласие на обработку персональных данных, предполагающую сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), сообщение (опубликование), блокирование, удаление и уничтожение моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество,  место работы, занимаемую должность, телефонный абонентский номер (домашний, рабочий, мобильный), адрес электронной почты.

	Дата:
	
	Подпись заявителя:
	


