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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение о службе охраны труда (далее - Положение) 

определяет цели, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности 
службы охраны труда (далее - Служба).

1.2. Служба Государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего профессионального образования Московской области «Технологический 
университет имени дважды Героя Советского Союза, летчика-космонавта А.А. 
Леонова» (далее - Университет), является структурным подразделением 
Университета.

1.3. Служба создается и реорганизуется приказом ректора Университета.
1.4. Служба входит в состав центра по безопасности и режиму (далее - Центр).
1.5. В своей деятельности Служба руководствуется действующим 

законодательством, нормативно-правовыми актами и методическими материалами 
по охране труда, организационно-распорядительными документами Университета и 
настоящим положением.

1.6. Деятельность Службы осуществляется на основе текущего и 
перспективного планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов 
служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной 
ответственности работников за надлежащее исполнение возложенных на них 
должностных обязанностей и отдельных поручений руководителя службы охраны 
труда.

1.7. Руководитель службы по охране труда (далее - руководитель СОТ) 
назначается и освобождается от должности приказом ректора Университета по 
представлению проректора по безопасности, режиму и административно- 
хозяйственной деятельности.

1.8. На время отсутствия руководитель СОТ (болезнь, отпуск, командировка, и 
пр.) его обязанности исполняет лицо, назначаемое приказом ректора Университета. 
Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за 
качественное и своевременное выполнение возложенных на него обязанностей.

1.9. Лицом, ответственным за управление документацией, является 
руководитель СОТ.

1.10. Требования к образованию и обучению, опыту практической работы, 
функциональные обязанности, права, ответственность руководителя СОТ и других 
работников Службы регламентируются должностными инструкциями, 
разрабатываемыми на основе профессионального стандарта «Специалист в области 
охраны труда», утвержденного приказом Минтруда от 22.04.2021 № 274н.

1.11. Должностные инструкции утверждаются ректором Университета.
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1.12. Службу возглавляет руководитель СОТ, на должность которого 
назначается лицо, имеющее высшее образование (магистратура , специалитет) или 
высшее непрофильное образование (магистратура, специалитет и дополнительное 
профессиональное образование - программы профессиональной переподготовки в 
области охраны труда), с опытом практической работы - не менее пяти лет в области 
охраны труда.

1.13. Особые условия допуска к работе:
- обучение по охране труда и проверка знаний требований охраны труда не 

реже одного раза в три года.

2. Организационная структура и управление
2.1. Структура и штат Службы, а также изменения к ним утверждаются 

приказом ректора Университета по представлению проректора по безопасности, 
режиму и административно-хозяйственной деятельности.

2.2. Службу возглавляет руководитель СОТ, который непосредственно 
подчиняется начальнику центра по безопасности и режиму.

2.3. Координацию деятельности Службы осуществляет проректор по 
безопасности, режиму и административно-хозяйственной деятельности.

2.4. Работники Службы выполняют свои функции согласно должностным 
инструкциям и в соответствии с трудовым договором.

2.5. Полномочия, права, обязанности, ответственность, требования к 
квалификации работников Службы приведены в соответствующих должностных 
инструкциях.

3. Основные задачи Службы

Основными задачами Службы являются:
3.1. Организация работы по обеспечению выполнения работниками 

Университета требований охраны труда.
3.2. Контроль за соблюдением требований нормативных правовых актов и 

локальных нормативных актов по охране труда.
3.3. Организация профилактической работы по предупреждению 

производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, 
обусловленных производственными факторами, а также работы по улучшению 
условий труда и безопасности образовательного процесса.

3.4. Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том 
числе на основе использования современных информационных технологий.

3.5. Информирование и консультирование работников Университета, в том 
числе его руководителя, по вопросам охраны труда.
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3.6. Изучение и распространение передового опыта по охране труда, 
пропаганда вопросов охраны труда.

3.7. Решение иных задач в соответствии с целями Университета.

4. Функции Службы

Для выполнения поставленных задач на Службу возлагаются следующие 
функции:

4.1. Организация и координация работы по охране труда в структурных 
подразделениях Университета.

4.2. Организация, участие в разработке и контроль функционирования системы 
управления охраной труда в Университете в соответствии с государственными 
нормативными требованиями охраны труда.

4.3. Осуществление контроля за соблюдением в структурных подразделениях 
Университета требований нормативных правовых актов по охране труда, 
проведением профилактической работы по предупреждению производственного 
травматизма и профессиональных заболеваний, выполнением мероприятий, 
направленных на создание здоровых и безопасных условий труда, предоставлением 
работникам установленных компенсаций по условиям труда.

4.4. Информирование работников о состоянии условий и охраны труда на 
рабочих местах, существующих профессиональных рисках, о полагающихся 
работникам компенсациях за тяжелую работу, работу с вредными и (или) опасными 
условиями труда и иными особыми условиями труда и средствах индивидуальной 
защиты.

4.5. Контроль за своевременностью и полнотой обеспечения работников 
Университета специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами 
индивидуальной защиты.

4.6. Контроль за состоянием и исправностью средств индивидуальной и 
коллективной защиты.

4.7. Выявление потребности в обучении работников Университета по охране 
труда и проверки знаний требований охраны труда в соответствии с 
государственными нормативными правовыми требованиями охраны труда.

4.8. Организация проведения вводного инструктажа по охране труда.
4.9. Контроль проведения инструктажей по охране труда на рабочем месте в 

структурных подразделениях (первичных, повторных, внеплановых, целевых).
4.10. Разработка предложений по повышению эффективности мероприятий по 

улучшению условий и охраны труда.
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4.11. Организация и участие в проведения специальной оценки условий труда в 
Университете.

4.12. Участие в разработке раздела коллективного договора, касающегося 
условий и охраны труда, соглашения по охране труда Университета

4.13. Организация и участие в работе по определению контингента работников, 
подлежащих обязательным предварительным при приеме на работу и 
периодическим медицинским осмотрам, предрейсовым (послерейсовым) осмотрам.

4.14. Оказание методической ' помощи руководителям структурных 
подразделений Университета в разработке новых и пересмотре действующих 
инструкций по охране труда, а также в составлении программ обучения работников 
безопасным приемам и методам работы.

4.15. Организация работы по подготовке технических заданий на выполнение 
услуг в области охраны труда.

4.16. Организация и участие в расследовании несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний, проведении анализа причин 
производственного травматизма, профессиональных заболеваний, в разработке 
мероприятий по их предотвращению.

4.17. Разработка мероприятий по повышению уровня заинтересованности 
работников в улучшении условий и охраны труда.

4.18. Организация и участие совместно с другими структурными 
подразделениями Университета в разработке планов и программ по улучшению 
условий и охраны труда, устранению или минимизации профессиональных рисков.

4.19. Организация контроля за соблюдением требований охраны труда при 
проведении образовательного процесса, внеучебных мероприятий и 
производственной практики обучающихся Университета.

4.20. Своевременное составление и предоставление отчетности по охране труда 
по установленной форме.

Матрица ответственности Службы

Наименование работ, мероприятий Руководитель Службы Ведущий специалист по 
охране труда

Разработка годовых планов работы 
Службы

ОУИ УИ

Проведение и регистрация вводного 
инструктажа

ОУИ УИ

Переписка с организациями ОУИ УИ
Программы обучения по охране труда ОУИ УИ
Расследование несчастных случаев на ОУИ УИ

Версия: 01 Стр. виз 13
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производстве и с обучающимися
Организация проведения 
периодических медицинских осмотров

ОУИ УИ

Обеспечение работников спецодеждой, 
спецобувью и другими средствами 
индивидуальной защиты

ОУИ УИ

Специальная оценка условий труда ОУИ УИ
Проведение проверок ОУИ УИ
Ведение документооборота согласно ОУИ УИ
номенклатуре
Составление годовой отчетности ОУИ УИ
Соблюдение нормативных требований 
системы менеджмента качества (СМК)

о УИ

Условные обозначения:

«О» - руководит работами, координирует работу исполнителей и принимает 
решение, обобщает результаты работ, несет ответственность за конечные 
результаты;
«У» - участвует в проведении работ, несет ответственность за качество 
выполняемой работы в касающейся его сфере;
«И» - получает информацию о принятом решении.

5. Взаимодействие Службы с другими подразделениями

В ходе выполнения основных задач и реализации функций Служба 
взаимодействует:

- с начальником центра по безопасности и режиму и проректором по 
безопасности, режиму и административно-хозяйственной деятельности по вопросам 
текущей и перспективной деятельности;

- с руководителями структурных подразделений Университета по взаимному 
предоставлению информации, согласованию разрабатываемых локальных 
нормативных актов, содержащих требования охраны труда, проведению проверок 
состояния охраны труда в структурном подразделении, оказанию методической 
помощи, разрешению возникающих разногласий, достижению компромисса и т.д.;

- с профсоюзным комитетом по вопросам:
а) согласования проектов локальных нормативных актов Университета, 

содержащих требования охраны труда;

Версия: 01 Стр. /  из U
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б) совместных проверок выполнения локальных нормативных актов, 
содержащих требования охраны труда;

в) разрешения возникающих разногласий между работниками и 
администрацией Университета.

- с уполномоченными по охране труда от трудового коллектива по вопросам 
охраны труда в части их компетенции.

6. Права и обязанности работников Службы

6.1. Права работников Службы
6.1.1. Право выдачи указаний руководителям структурных подразделений в 

виде предписаний об устранении недостатков и нарушений охраны труда.
6.2. Обязанности работников Службы 
Работники Службы обязаны:
6.2.1. Знать и соблюдать требования действующего трудового законодательства 

Российской Федерации, государственных нормативных правовых актов и локальных 
нормативных актов по охране труда.

6.2.2. Добросовестно выполнять возложенные на них обязанности.
6.2.3. Немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о 

несчастных случаях на производстве, а также о ситуациях, которые создают угрозы 
для жизни и здоровья.

7. Ответственность руководителя Службы

Руководитель Службы несет ответственность:
7.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящим Положением, - в пределах, 
определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

7.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 
деятельности, - в пределах, определенных действующим законодательством об 
административных правонарушениях, уголовным и гражданским законодательством 
Российской Федерации.

7.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных 
действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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8. Качественные показатели работы Службы

Наименование показателя работы / показателя процесса Измеряемые
величины

Целевые
значения

Процент выполнения плановых мероприятий % 100
Штатная укомплектованность % 100
Использование программных и технических средств 
повышения производительности труда

% 100

Доля лиц, имеющих профильное базовое образование 
соответствующего уровня и опыт работы по 
специальности

% 100

Полнота обеспеченности локальными актами по 
направлению основной деятельности

% 100

Другие показатели, отражающие специфику 
деятельности Службы

% 100

Состояние производственного травматизма случай 0
Состояние травматизма среди обучающихся случай 0

9. Перечень документов, записей и данных по качеству Службы
9.1. Номенклатура дел Службы.
9.2. Положение о Службе охраны труда.
9.3. Политика и Цели в области качества.
9.4. Должностные инструкции работников (с перечнем обязанностей в области 

качества).
9.5. Планы работы Службы.
9.6. Комплект нормативных правовых актов, содержащих требования охраны 

труда в соответствии со спецификой деятельности Университета.
9.7. Перечень инструкций по охране труда по должностям, профессиям и 

видам работ.
9.8. Инструкции по охране труда.
9.9. Журнал учета инструкций по охране труда.
9.10. Журнал учета выдачи инструкций по охране труда.
9.11. Журнал регистрации вводного инструктажа.
9.12. Перечень видов записей и данных по качеству в соответствии с 

номенклатурой Службы.
9.13. Результаты внутренних и внешних аудитов СМК, проведенных в 

Службе, и выполнение корректирующих и предупреждающих действий.
9.14. Перечень средств измерения. Сведения о поверках.

Версия: 01 Стр. 9 из 13 I



^ с к в д ч
....

111 ■ II ■ пи м д Е Я Н И
н и  R *1 В Ж В H R  Q 
Я 11 « В ■ 3

Министерство образования Московской области
Государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования Московской области 
«Технологический университет имени дважды Героя Советского 

Союза, летчика-космонавта А.А. Леонова»
ИМ. А.А. ЛЕОНОВА ^

Система менеджмента качества
СМК-ПСП-04.06-20 Положение о службе охраны труда

10. Оценка эффективности деятельности Службы
В целях оценки эффективности деятельности Службы необходимо проводить 

внутреннюю и внешнюю оценку.
10.1. Примерный перечень вопросов внутренней оценки:
10.1.1. Частота посещений структурных подразделений специалистом по 

охране труда:
- 1 раз в 3 месяца;
- 1 раз в 6 месяцев.
10.1.2. Обеспеченность работников спецодеждой, спецобувью и другими 

средствами индивидуальной защиты:
- частичная;
- в соответствии с типовыми отраслевыми нормами;
10.1.3. Проведение обязательных медицинских осмотров:
- в соответствии с графиком прохождения;
- с нарушением установленных сроков;
- процент охвата (100%, 90%, менее 90%).
10.1.4. Профилактическая работа по охране труда:
- проведение инструктажей по охране труда;
- проведение обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны 

труда;
- наличие кабинета (уголков) охраны труда;
- наличие нормативно-правовой базы.
10.1.5. Состояние производственного травматизма (число случаев за 

последние 3 года):
- отсутствие;
- устойчивое снижение;
- рост.
10.1. 6. Проведение специальной оценки условий труда:
- планируется;
- в стадии проведения;
- проведена.
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Лист ознакомления

ОЗНАКОМЛЕНЫ:

Руководитель службы 
охраны труда

Ведущий специалист 
по охране труда

Ведущий специалист 
по охране труда

(Наименование должности) 

(Наименование должности) 

(Наименование должности) 

(Наименование должности) 

(Наименование должности)

« ЪР» а# 7

« »

« »

« »

« »

« »

« »

« »

20 г.

20 г.

20 г.

20 г.

20 г.

20 г.

20 г.

Н.Г. Титаева

А.А. Рязанова

А.А. Евсеев

(Фамилия, инициалы)

(Фамилия, инициалы)

(Фамилия, инициалы)

(Фамилия, инициалы)

(Фамилия, инициалы)
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Лист регистрации изменений
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изменения

Номер листа Дата
внесения

изменения

Основание
для

внесения
изменения

Всего 
листов в 

документе

Подпись, 
ответственного 

за внесение 
изменений

измененного Н О ВО ГО изъятого
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