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 1 Общие положения  
 
1.1 Служба охраны труда является структурным подразделением Воронежского 

государственного университета (далее – Университет). 
Подразделение создано в соответствии с приказом ректора от 29.11.2016 № 0992. 
Полное наименование - Служба охраны труда Воронежского государственного 

университета. 
Код в Интегрированной информационной системе Университета – 3030. 
Место расположения подразделения – улица Фридриха Энгельса, дом 10. 
 Подразделение  непосредственно подчиняется проректору по 

контрольно-аналитической и административной работе. 
Решение о реорганизации и ликвидации подразделения принимает Ученый совет 

Университета в соответствии с Уставом Университета.  
1.2 Служба охраны труда осуществляет свою деятельность с целью обеспечения 

управления рисками в области охраны здоровья и безопасности труда, связанными с 
деятельностью организации. 

1.3 Подразделение в своей деятельности руководствуется: Конституцией 
Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Указами 
Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями 
Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных 
органов исполнительной власти, законодательными и нормативными актами 
государственных органов управления Воронежской области, Уставом Университета, 
Миссией Университета, Политикой Университета в области качества образования, 
Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; внутренними 
нормативными и распорядительными документами Университета и настоящим 
Положением.  

1.4 Для обеспечения своей деятельности подразделение использует учебно-
лабораторную, научную, информационную, производственную и материально-
техническую базу Университета.  

Подразделение может использовать базы сторонних предприятий и учреждений 
на договорной основе.  

 

2 Основные задачи службы охраны труда  
 
Задачи подразделения: 
- организация работы по обеспечению выполнения работниками требований 

охраны труда; 
- контроль за соблюдением работниками Университета законов и иных 

нормативно-правовых актов об охране труда, Коллективного договора, других 
локальных нормативно-правовых актов Университета; 

- организация профилактической работы по предупреждению производственного 
травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных 
производственными факторами, а также работы по улучшению условий труда; 

- информирование и консультирование работников организации, в том числе ее 
руководителя, по вопросам охраны труда. 
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3 Функции службы охраны труда 
 
 3.1 Учет и анализ состояния и причин производственного травматизма, 

профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными 
факторами. 

3.2 Организация, методическое руководство при проведении специальной оценки 
условий труда и контроль за ее проведением. 

3.3 Проведение совместно с представителями соответствующих подразделений и 
с участием уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда профессиональных 
союзов или иных уполномоченных работниками представительных органов проверок, 
обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и 
механизмов, приспособлений, средств коллективной и индивидуальной защиты 
работников, состояния санитарно- технических устройств, работы 
вентиляционных систем на соответствие требованиям охраны труда. 

3.4 Участие в работе комиссий по приемке в эксплуатацию законченных 
строительством или реконструированных объектов производственного назначения, а 
также в работе комиссий по приемке из ремонта установок, агрегатов, станков и другого 
оборудования в части соблюдения требований охраны труда. 

3.5 Согласование разрабатываемой в организации проектной, конструкторской, 
технологической и другой документации в части требований охраны труда. 

3.6 Разработка совместно с другими подразделениями планов, программ по 
улучшению условий и охраны труда, предупреждению производственного травматизма, 
профессиональных заболеваний, заболеваний, обусловленных производственными 
факторами организационно - методической помощи по выполнению запланированных 
мероприятий; оказание. 

3.7 Участие в составлении разделов коллективного договора, касающихся 
условий и охраны труда, соглашения по охране труда организации. 

3.8 Организация работы по проведению медицинского осмотра 
(предварительного при приеме на работу и периодического) работников университета. 

3.9 Оказание помощи руководителям подразделений в составлении списков 
профессий и должностей, в соответствии с которыми: 

- работники должны проходить обязательные предварительные и периодические 
медицинские осмотры, а также списков профессий и должностей; 

- на основании действующего законодательства работникам предоставляются 
компенсации за тяжелую работу и работу с вредными или опасным условиями труда. 

3.10 Организация расследования несчастных случаев на производстве в 
соответствии с Положением об особенностях расследования несчастных случаев на 
производстве в отдельных отраслях и организациях, утвержденного постановлением 
Минтруда России от 24.10.2002 № 73; участие в работе комиссии по расследованию 
несчастного случая; оформление и хранение документов, касающихся требований 
охраны труда (актов по форме Н-1 и других документов по расследованию несчастных 
случаев на производстве, протоколов измерений параметров опасных и вредных 
производственных факторов, оценки оборудования по фактору травмоопасности, 
материалов специальной оценке условий труда и др.), в соответствии с установленными 
сроками. 

3.11 Участие в подготовке документов для назначения выплат по страхованию в 
связи с несчастными случаями на производстве или профессиональными 
заболеваниями. 

3.12 Составление отчетности по охране и условиям труда по установленным 
формам.  
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3.13 Разработка программ обучения по охране труда работников организации, в 
том числе ее руководителя; проведение вводного инструктажа по охране труда со всеми 
лицами, поступающими на работу (в том числе временно), командированными, а также 
учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику. 

3.14 Организация своевременного обучения по охране труда работников 
организации в соответствии с постановлением Минтруда России № 1 и Минобразования 
России "Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний 
требований охраны труда работников организаций" от 13.01.2003 № 1/29 

3.15 Составление (при участии руководителей подразделений) перечней 
профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции по охране 
труда. 

3.16 Оказание методической помощи руководителям подразделений при 
разработке и пересмотре инструкций по охране труда, стандартов организации Системы 
стандартов безопасности труда. 

3.17 Обеспечение подразделений локальными нормативными правовыми актами 
организации (правилами, нормами, инструкциями по охране труда), наглядными 
пособиями и учебными материалами по охране труда. 

3.18 Доведение до сведения работников действующих законов и иных 
нормативных правовых актов об охране труда Российской Федерации и 
соответствующего субъекта Российской Федерации, коллективного договора, 
соглашения по охране труда организации. 

3.19 Рассмотрение писем, заявлений, жалоб работников, касающихся вопросов 
условий и охраны труда, подготовка предложений руководителю организации 
(руководителям подразделений) по устранению выявленных недостатков. 

3.20 Осуществление контроля за: 
- соблюдением работниками требований законов и иных нормативных правовых 

актов об охране труда Российской Федерации и соответствующего субъекта Российской 
Федерации, коллективного договора, соглашения по охране труда, других локальных 
нормативных правовых актов организации; 

- обеспечением и правильным применением средств индивидуальной и 
коллективной защиты; 

- выполнением мероприятий, предусмотренных программами, планами по 
улучшению условий и охраны труда, разделом коллективного договора, касающимся 
вопросов охраны труда, соглашением по охране труда, а 
также за принятием мер по устранению причин, вызвавших несчастный случай на 
производстве (информация из акта по форме Н-1), выполнением предписаний органов 
государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, других 
мероприятий по созданию безопасных условий труда; 

- наличием в подразделениях инструкций по охране труда для работников 
согласно перечню профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны 
инструкции по охране труда, своевременным их пересмотром; 

- проведением специальной оценке условий труда; 
- своевременным проведением соответствующими службами необходимых 

испытаний и технических освидетельствований оборудования, машин и механизмов; 
- состоянием предохранительных приспособлений и защитных устройств; 
- своевременным проведением обучения по охране труда, проверки знаний 

требований охраны труда и всех видов инструктажа по охране труда; 
- организацией хранения, выдачи, стирки, химической чистки, сушки, 

обеспыливания, обезжиривания и ремонта специальной одежды, специальной обуви и 
других средств индивидуальной и коллективной защиты; 
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- санитарно - гигиеническим состоянием производственных и вспомогательных 
помещений; 

- организацией рабочих мест в соответствии с требованиями охраны труда; 
- правильным расходованием в подразделениях средств, выделенных на 

выполнение мероприятий по улучшению условий и охраны труда; 
- своевременным и правильным предоставлением работникам компенсаций за 

тяжелую работу и работу с вредными или опасными условиями труда, бесплатной 
выдачей лечебно- профилактического питания, молока и других равноценных пищевых 
продуктов; 

- использованием труда женщин и лиц моложе 18 лет в соответствии с 
законодательством. 

3.21 Анализ и обобщение предложений по расходованию средств фонда охраны 
труда организации (при его наличии), разработка направлений их наиболее 
эффективного использования, подготовка обоснований для выделения организации 
средств из территориального фонда охраны труда (при его наличии) на проведение 
мероприятий по улучшению условий и охраны труда. 

 

4 Управление подразделением  
 

4.1 Управление подразделением осуществляется в соответствии с Уставом 
Университета и настоящим Положением.  

4.2  Руководство подразделением осуществляет руководитель службы охраны 
труда. 

На период отсутствия руководителя службы охраны труда исполнение его 
обязанностей возлагается на ведущего специалиста службы охраны труда.  

           Руководитель службы охраны труда выполняет следующие обязанности: 
- осуществляет руководство деятельностью структурного подразделения; 
- определяет цели и задачи университета в области охраны труда с учетом 

специфики деятельности Университета; разрабатывает проекты локальных 
нормативных актов в области охраны труда; 

- обеспечивает проведение предварительного анализа состояния охраны труда в 
подразделениях Университета; 

- подготавливает план мероприятий по улучшению условий и охраны труда и 
снижению уровней профессиональных рисков, обоснование объемов их 
финансирования; 

- осуществляет оперативную и консультационную связь с органами 
государственной власти по вопросам охраны труда; 

 - осуществляет обработку электронных документов и назначенных электронных 
поручений в установленный срок в системе электронного документооборота «ТЕЗИС»; 

- разрабатывает проект Положения о структурном подразделении, обеспечивает 
его актуализацию и пересмотр в установленном порядке; 

- разрабатывает должностные инструкции работников структурного 
подразделения и пересматривает их по мере необходимости в установленном порядке; 

- обеспечивает ознакомление подчиненных работников с локальными 
нормативными актами Университета и другими правовыми актами, которые должен 
знать работник при выполнении своих должностных обязанностей; 

-  организует и участвует в расследовании несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний, проведении анализа причин производственного 
травматизма, профессиональных заболеваний, в разработке мероприятий по их 
предотвращению;  
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- организует работу по проведению медицинского осмотра (предварительного при 
приеме на работу и периодического) работников университета; 

- организует работу по проведению специальной оценки условий труда 
работников университета в установленном порядке; 

- обеспечивает проведение вводного инструктажа по охране труда при 
оформлении приема работника на работу; 

- согласовывает и заполняет трудовые договоры (дополнительные соглашения к 
трудовым договорам) работников университета в части касающейся охраны труда; 

- информирует работников об условиях труда на их рабочих местах, уровнях 
профессиональных рисков, а также о предоставляемых им гарантиях, полагающихся 
компенсациях в области охраны труда; 

- подписывает табель учета использования рабочего времени; 
- организует и контролирует своевременное составление и предоставление 

отчетности по установленной форме;  
- участвует в разработке разделов коллективного договора в части подготовки 

мероприятий по улучшению условий и охраны труда в Университете. 
4.3 В подразделении приказом ректора назначается уполномоченный по качеству. 

Уполномоченный по качеству координирует деятельность подразделения по разработке 
и обеспечению функционирования системы менеджмента качества подразделения. 
Обязанности уполномоченного по качеству определяются его должностной.  

 

5 Структура подразделения  
 

Структура и штатное расписание подразделения утверждается ректором 
Университета по представлению руководителя подразделения.  

 

6 Права и ответственность работников подразделения  
 

Права и ответственность работников подразделения определяются Уставом 
Университета, Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящим Положением 
и должностными инструкциями.  

Деятельность научно-педагогических работников определяется трудовым 
договором, индивидуальными планами и должностными инструкциями. 

 

 7 Взаимодействие  
 

Для организации работы по основным направлениям деятельности 
подразделение взаимодействует со службами и подразделениями Университета. 

7.1 Взаимодействие с общим отделом. 
7.1.1 Подразделение передает: 

 распорядительные документы для регистрации и рассылки в СЭД «ТЭЗИС» 

 заявки на оформление приказов о командировании по территории РФ; 

 почтовую корреспонденцию для оправки за счет средств Университета. 
 7.1.2 Подразделение получает: 
 – копии нормативных и организационно-распорядительных документов в СЭД 

«ТЕЗИС» в соответствии со списком рассылки, почтовую корреспонденцию, 
адресованную подразделению. 

7.2. Взаимодействие с отделом кадров. 
7.2.1 Подразделение передает: 
– Положение о структурном подразделении, должностные инструкции  
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работников подразделения; 
– служебные записки: о нарушении трудовой дисциплины, о привлечении к работе 

в выходной день; 
– проекты графиков ежегодных оплачиваемых отпусков работников (до 15 декабря 

текущего года на следующий календарный год). 
7.2.2 Подразделение получает: 
– копии положения о структурном подразделении, должностных инструкций 

работников подразделения. 
7.3 Взаимодействие с отделом труда и заработной платы. 
7.3.1 Подразделение передает: 
- служебные записки на ежемесячные и единовременные выплаты, об 

изменении штатного расписания кафедры, об установлении надбавок и доплат. 
7.3.2 Подразделение получает: 

  выписки из утвержденного штатного расписания; 

  Информацию о средствах, выделяемых подразделению. 
7.4 Взаимодействие с управлением информатизации и компьютерных технологий. 
7.4.1 Подразделение передает: 

 служебные записки на предоставление доступа к электронным 
информационным ресурсам (базам данных) Университета; 

 заявки на подключение к компьютерной сети Университета. 
7.4.2 Подразделение получает:  

 Инструкции пользователя;  

 Положения и Правила, регламентирующие использование информационных 
ресурсов. 

7.5 Взаимодействие с отделом по регламентации образовательной деятельности. 
7.5.1 Подразделение передает: 

 информацию о состоянии системы менеджмента качества; 

 планы корректирующих мероприятий по результатам внутреннего аудита; 

 проекты нормативных документов, разрабатываемых подразделением, для 
регистрации; 

 нормативные документы, разработанные подразделением, для размещения в 
разделе «Документы» на сайте www.tqm.vsu.ru.  

7.5.2 Подразделение получает: 

 нормативные документы по разработке и функционированию системы  
менеджмента качества в подразделении; 

 график проведения внутренних аудитов; 

 отчеты о проведенных внутренних аудитах; 

 информацию об установленных несоответствиях.  
7.6 Взаимодействие с управлением по эксплуатации зданий. 
7.6.1 Подразделение передает: 
- заявки на проведение всех видов ремонта, использование транспорта; 
- технические задания на выполнение хозяйственных работ; 
- накладные-требования на получение материальных ценностей со склада отдела 

снабжения. 
7.6.2 Подразделение получает информацию о выполнении заявок. 
7.7 Взаимодействие с бухгалтерией. 
7.7.1 Подразделение передает:  
- счета, счета-фактуры, накладные, договора для оплаты поставки товаров и 

услуг; 
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- акты о списании основных средств, материалов, мягкого и хозяйственного 
инвентаря; 

- инвентаризационные описи; 
- акты приема-передачи основных средств; 
- акты о списании спирта, драгоценных металлов, узлов с содержанием 

драгоценных металлов; 
- табель учета рабочего времени. 
7.7.2 Работники подразделения в индивидуальном порядке передают: 
- отчеты о командировках работников с приложением соответствующих 

документов; 
- отчеты об использовании аванса, полученного на хозяйственные расходы; 
- заявления и справки для предоставления льгот по подоходному налогу; 
- заявления о перечислении заработной платы на счета, открытые в кредитных 

организациях; 
- заявления об удержании профсоюзных взносов; 
- пакет документов для получения социальных пособий. 
7.7.3 Работники подразделения в индивидуальном порядке получают: 
- денежные средства в виде заработной платы, пособий, материальной помощи, 

оплаты командировочных и хозяйственных расходов и т.п.; 
- расчетные листки о начисленных выплатах и удержаниях; 
- доверенности на получение материальных ценностей. 
7.8 Взаимодействие со службой закупок. 
7.8.1 Подразделение передает: 

 закупочную заявку; 

 техническое задание; 

 счета, договоры, товарные накладные, требования – накладные, счет-фактуру, 
акты выполненных работ. 

7.8.2 Подразделение получает: 

 счета, договоры (по малым заказам), товарные накладные, требования-
накладные, счет-фактуру, акты выполненных работ;  

 служебные записки. 
7.9 Взаимодействие с юридическим отделом: 
7.9.1 Подразделение передает: 

 служебные записки о разработке проекта контракта, договора с приложением 
необходимых документов; 

 служебные записки о подготовке проекта дополнительного соглашения о 
внесении изменений в контракт, договор с приложением необходимых документов; 

 служебные записки о направлении информации о нарушении поставщиком 
(подрядчиком, исполнителем) условий контракта, договора в целях осуществления 
претензионно-исковой работы с приложением необходимых документов; 

 служебные записки о подготовке проекта дополнительного соглашения о 
расторжении контракта, договора с приложением необходимых документов; 

 служебные записки о подготовке проекта решения об одностороннем отказе 
от исполнения контракта, договора с приложением необходимых документов; 

 служебные записки о расторжении контракта, договора по решению суда с 
приложением необходимых документов. 

 

8 Делопроизводство  
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Подразделение осуществляет делопроизводство в соответствии с Инструкцией по 
делопроизводству в Воронежском государственном университете, номенклатурой дел 
подразделения.   

Ответственный за ведение делопроизводства в подразделении назначается 
руководителем подразделения. 

Обязанности ответственного за ведение делопроизводства в структурном 
подразделении определяются соответствующим разделом его должностной инструкции.  

 

9 Контроль и проверка деятельности  
 

Контроль и проверка деятельности подразделения осуществляется на основе 
распорядительных документов ректора по утвержденным программам и путем 
проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества.  

 

10 Порядок утверждения и внесения изменений в ПСП  
 

Предложение о внесении изменений в настоящее положение вносятся 
руководителем подразделения вышестоящему руководителю, проректору, 
курирующему данное направление деятельности или ректору.  

Положение с внесенными изменениями подлежит утверждению и 
перерегистрации в установленном порядке.  

 

11 Хранение и передача экземпляров ПСП  
 

Первый экземпляр ПСП вместе с листом согласований хранится в Отделе кадров, 
ксерокопия с отметкой отдела кадров о принятии документа на учет хранится в 
структурном подразделении, электронная копия – в базе данных «Нормативные 
документы ВГУ».  

  
 
ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ                                 А.П. Худобин    
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