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1 Общие положения 

 1.1 Служба охраны труда  является основным структурным подразделением 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего профессионального образования «Донской государственный технический 
университет» (далее – ДГТУ, университет) и подчиняется непосредственно 
ректору.  

 14.05.1930 года на основании Постановления правительства комиссии и 
приказа Наркомпроса СССР, на базе Донского политехнического института был  
образован Северокавказский институт сельскохозяйственного машиностроения. В 
исторической справке к описям дел постоянного срока хранения за период с 1942 
по 1955 гг. имеется запись о наличии в штатном расписании института должности 
инженера по технике безопасности.  

1.2 Приказом ректора от 01.12.1994 г. №250-А «Об организации отдела» в 
ДГТУ создан контрольно-производственный отдел (КПО), функциональной 
обязанностью которого было осуществление контроля за соблюдением правил 
техники безопасности и охраны труда. 

Приказом ректора от 22.10.2008 г. № 611-А «Об изменении структуры 
управления университетом» контрольно-производственный отдел (КПО) 
переименован в отдел охраны труда. 

На основании приказа ректора от 09.09.2013 г. № 176 «О службе охраны 
труда» отдел охраны труда переименован в службу охраны труда. 

Служба охраны труда создана приказом ректора ДГТУ во исполнение   
ст.212 Трудового кодекса РФ, Приказа Министерства общего и профессионального 
образования РФ от 11.03.1998 г. № 662 «О службе охраны труда образовательного 
учреждения»,  Постановления Министерства труда и социального развития РФ от 
08.02.2000 г. № 14 «Об утверждении рекомендаций по организации работы службы 
охраны труда в организации» как постоянно действующий орган, обеспечивающий 
контроль соблюдения требований правил охраны труда, техники безопасности и 
производственной санитарии. 

1.3 Служба охраны труда реорганизуется и ликвидируется приказом ректора 
ДГТУ. 

1.4 Служба охраны труда в своей деятельности руководствуется  
государственными нормативными требованиями охраны труда Российской 
Федерации: Трудовым Кодексом РФ, федеральными законами, постановлениями, 
приказами и иными нормативными правовыми актами органов исполнительной 
власти; Уставом университета, Коллективным договором, соглашением по охране 
труда, Правилами внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями ректора, 
политикой университета в области качества, другими локальными документами, 
настоящим Положением и должностными инструкциями. 

1.5 Для ведения делопроизводства службе охраны труда присвоен индекс – 24. 
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1.6 Местонахождение службы: 344000, г. Ростов-на-Дону, пл. Гагарина, 1 
(корпус № 8, ауд. 136, 137), тел. 2738-331, 3738-308, электронный адрес службы 
охраны труда: spu-24@donstu.ru. 

 
2 Организационные вопросы 
 
2.1 Структура и штатное расписание службы охраны труда утверждаются 

приказом ректора университета на основании предложений руководителя службы. 
2.2 Штатное расписание службы охраны труда предусматривает должности: 

руководителя, ведущего специалиста по охране труда, ведущего инженера и 
инженера (количество штатных единиц определяется в соответствии с 
«Межотраслевыми нормативами численности работников службы охраны труда в 
организациях», утвержденными Постановлением Министерства труда и 
социального развития РФ от 22.01.2001 г. № 10). 

2.3 Возглавляет службу охраны труда руководитель, назначаемый на 
должность и освобождаемый от должности приказом ректора университета. В 
случае временного отсутствия руководителя (болезнь, отпуск, командировка) его 
обязанности исполняет один из работников службы охраны труда, назначаемый в 
установленном порядке приказом ректора университета.  

2.4 На должность руководителя службы охраны труда назначается лицо, 
имеющее высшее профессиональное образование по направлению подготовки 
«Техносферная безопасность» или высшее профессиональное образование и 
дополнительное профессиональное образование (профессиональная 
переподготовка) в области охраны труда, стаж работы в области охраны труда не 
менее 5 лет. 

2.5 Работники службы назначаются и освобождаются от должности приказом 
ректора университета по представлению руководителя службы с учетом 
нормативных требований к формированию штатного расписания.  

2.6 Делопроизводство в службе охраны труда осуществляется в соответствии с 
Инструкцией по делопроизводству ДГТУ и другими организационными 
документами университета. Формирование дел производится в соответствии с 
номенклатурой дел. Ответственный за делопроизводство назначается 
руководителем службы  из числа работников службы охраны труда. Регистрация, 
хранение, организация доступа и передача в архив отдельных документов 
осуществляется ответственным за делопроизводство в соответствии с порядком, 
установленным в университете. 

2.7 Права, обязанности и ответственность работников службы охраны труда 
определяются должностными инструкциями, утверждаемыми ректором 
университета. Организационная структура службы охраны труда представлена в 
приложении А. 

2.8 Деятельность службы охраны труда осуществляется в соответствии с 
настоящим Положением, утверждаемым ректором, и иными локальными актами 
университета.  
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Ответственность за обеспечение деятельности службы в соответствии с 
заявленными целями и задачами несет руководитель службы. 

 
3 Цели и задачи службы охраны труда 
 
3.1 Служба охраны труда университета создана в целях обеспечения 

соблюдения требований охраны труда и осуществления контроля за их 
выполнением. 

3.2 Основными задачами службы охраны труда являются: 
3.2.1 Организация работы по обеспечению выполнения работниками 

университета требований охраны труда; 
3.2.2 Координация работы по охране труда в целях эффективного 

функционирования системы управления охраной труда в университете; 
3.2.3 Контроль за соблюдением работниками законов и иных нормативных 

правовых актов по охране труда, локальных нормативных правовых актов 
университета; 

3.2.4 Организация профилактической работы по предупреждению 
производственного травматизма, профессиональных заболеваний, а также работы по 
улучшению условий труда; 

3.2.5 Информирование и консультирование работников университета по 
вопросам охраны труда. 

 
4 Функции службы охраны труда 
 
4.1 Выявление опасных и вредных производственных факторов. 
4.2 Учет и анализ состояния и причин производственного травматизма, 

профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными 
факторами. 

4.3 Оказание помощи подразделениям в организации и проведении измерений 
параметров опасных и вредных производственных факторов, в оценке 
травмобезопасности оборудования, приспособлений. 

4.4 Организация и участие в проведении специальной оценки условий труда. 
4.5 Проведение совместно с представителями структурных подразделений 

университета и уполномоченными лицами по охране труда  профсоюзной 
организации 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. 

4.6 Участие в разработке раздела «Охрана труда» Коллективного договора, 
соглашения по охране труда университета; 

4.7 Составление совместно с руководителями подразделений списков 
профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить 
обязательные периодические медицинские осмотры, а также списков профессий и 
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должностей, в соответствии с которыми на основании действующего 
законодательства работникам предоставляются гарантии и компенсации за работу с 
вредными или опасными условиями труда. 

4.8 Организация расследования несчастных случаев на производстве, 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, отчета о 
проведении специальной оценки условий труда), в соответствии с установленными 
сроками. 

4.9 Составление отчетности по охране и условиям труда по формам, 
установленным Госкомстатом России. 

4.10 Разработка программы и проведение вводного инструктажа по охране 
труда со всеми вновь принятыми на работу в университет. 

4.11 Оказание методической помощи руководителям структурных 
подразделений при разработке и пересмотре инструкций по охране труда. 

4.12 Оказание методической помощи по организации и проведению 
инструктажей на рабочем месте: первичного, повторного, внепланового и целевого. 

4.13 Участие в организации проведения обучения и проверке знаний по 
охране труда работников университета. 

4.14 Организация проведения обязательных предварительных медицинских 
осмотров для вновь поступающих на работу в ДГТУ работников. 

4.15 Организация проведения периодических медицинских осмотров 
работников, занятых на работах с вредными и опасными условиями труда, в 
соответствии с законодательством. 

4.16 Формирование контингента профессий и поименного списка работников, 
подлежащих периодическому медицинскому осмотру. 

4.17 Подготовка приказов об установлении компенсационных выплат за 
неблагоприятные условия труда. 

4.18 Подготовка приказов о назначении бесплатной выдачи молока за работу 
во вредных условиях труда. 

4.19 Ведение документации по охране труда в соответствии с номенклатурой 
дел службы. 

4.20 Планирование мероприятий по охране труда.  
4.21 Информирование работников о состоянии условий труда и принятых 

мерах по защите от воздействия вредных и опасных факторов на рабочих местах. 
4.22 Разработка совместно с руководителями подразделений университета 

мероприятий по предупреждению несчастных случаев и профессиональных 
заболеваний, улучшению условий труда и учебы, а также планов мероприятий, 
направленных на устранение нарушений правил безопасности труда, отмеченных в 
предписаниях органов надзора и контроля. 

4.23 Участие в разработке и внедрении более совершенных конструкций 
оградительной техники, предохранительных и блокировочных устройств, а также 
других средств защиты от воздействия опасных и вредных факторов. 
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4.24 Проведение анализа причин травматизма и несчастных случаев 
обучающихся. 

4.25 Рассмотрение писем, заявлений и жалоб работников по вопросам охраны 
труда и подготовка по ним предложений работодателю (руководителям 
подразделений) по устранению имеющихся и выявленных в ходе расследования 
недостатков и упущений, а также подготовка ответов заявителям. 

 4.26 Осуществление контроля за: 
4.26.1 соблюдением работниками требований законов и иных нормативных 

правовых актов об охране труда РФ, Коллективного договора, соглашения по охране 
труда, других локальных нормативных правовых актов университета; 

4.26.2 обеспечением и правильным применением средств индивидуальной и 
коллективной защиты; 

4.26.3 расследованием и учетом несчастных случаев на производстве; 
4.26.4 выполнением мероприятий раздела «Охрана труда» Коллективного 

договора, соглашения по охране труда, мероприятий по устранению причин, 
вызвавших несчастный случай, и других мероприятий, направленных на создание 
здоровых и безопасных условий труда и учебы. 

4.26.5 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; 

4.26.6 проведением специальной оценки условий труда; 
4.26.7 своевременным проведением соответствующими службами 

необходимых испытаний и технических освидетельствований оборудования, машин 
и механизмов; 

4.26.8 эффективностью работы аспирационных и вентиляционных систем; 
4.26.9 состоянием предохранительных приспособлений и защитных 

устройств; 
4.26.10 своевременным проведением обучения по охране труда, проверкой 

знаний требований охраны труда и всех видов инструктажа по охране труда 
работников университета; 

4.26.11 своевременным и качественным проведением инструктажа 
обучающихся при выполнении лабораторных и практических работ. 

4.26.12 организацией хранения, выдачи, стирки, химической чистки, сушки, 
обеспыливания, обезжиривания и ремонта специальной одежды, специальной обуви 
и других средств индивидуальной и коллективной защиты; 

4.26.13 санитарно-гигиеническим состоянием производственных и 
вспомогательных помещений; 

4.26.14 организацией рабочих мест в соответствии с требованиями охраны 
труда; 

4.26.15 своевременным и правильным предоставлением работникам 
компенсаций за работу с вредными или опасными условиями труда, бесплатной 
выдачей лечебно-профилактического питания, молока и других равноценных  
пищевых продуктов; 
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4.26.16 использованием труда женщин и лиц моложе 18 лет в соответствии с 
законодательством; 

4.26.17 доведением до сведения работников и обучающихся университета 
вводимых в действие новых законодательных и иных нормативных правовых актов 
по охране труда. 

 
5 Процессы службы охраны труда 
 
Перечень процессов службы охраны труда представлен в Приложении Б. 
 
6 Планирование работ и отчетность 
 
6.1 Планирование работ службы охраны труда  и контроль выполнения 

назначенных мероприятий осуществляет руководитель службы в соответствии с 
действующим законодательством, приказами, указаниями федеральных органов 
управления, предписаниями контролирующих органов, локальными правовыми 
актами университета и настоящим Положением. 

6.2 Содержание и сроки представления материалов службой охраны труда в 
другие структурные подразделения университета приведены в Приложении В. 

 
7 Взаимодействие службы охраны труда с другими 

подразделениями университета 

Служба охраны труда  взаимодействует и регулирует свои отношения с 
различными структурными подразделениями университета в соответствии с Уставом 
ДГТУ, структурой университета, организационными и распорядительными 
документами и локальными нормативно-правовыми актами университета 
(Приложение Г). 

8 Управление службой охраны труда 
 
8.1 Возглавляет службу охраны труда руководитель, назначаемый на 

должность и освобождаемый от должности приказом ректора университета. 
8.2 Руководитель службы охраны труда подчиняется непосредственно ректору 

ДГТУ.  
8.3 На должность  руководителя службы охраны труда назначается лицо, 

имеющее высшее профессиональное образование по направлению подготовки 
«Техносферная безопасность» или высшее профессиональное образование и 
дополнительное профессиональное образование (профессиональная 
переподготовка) в области охраны труда, стаж работы в области охраны труда не 
менее 5 лет. 

8.4 Основной задачей руководителя службы охраны труда является 
организация и обеспечение деятельности подразделения в соответствии с 
действующим законодательством РФ, Уставом университета и настоящим 
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Положением. 
 8.5 Права руководителя службы охраны труда: 
- участвовать в обсуждении и решении вопросов, связанных с деятельностью 

службы охраны труда; 
- вносить предложения по улучшению работы службы охраны труда; 
- вносить предложения по формированию штатного расписания службы с 

учетом нормативных требований, увольнению и перемещению работников, их 
моральному и материальному поощрению, а также по мерам дисциплинарного 
воздействия.  

8.6 Обязанности руководителя службы охраны труда: 
- обеспечивать качество выполняемых работ; 
- осуществлять распределение нагрузки и функциональных обязанностей 

между работниками службы и контролировать своевременность и качество их 
выполнения; 

- разрабатывать цели в области качества и план мероприятий по достижению 
целей в области качества; 

- анализировать результативность процессов службы охраны труда в 
соответствии с документированной процедурой ДП 5.6-2012 «Анализ 
функционирования СМК в ДГТУ»; 

- вносить предложения руководству, руководителям структурных 
подразделений университета об устранении от работы лиц, не прошедших в 
установленном порядке инструктаж, обучение и проверку знаний по охране труда, 
медосмотр или грубо нарушающих правила, нормы и инструкции по охране труда. 

8.7 Управление службой охраны труда осуществляется в соответствии с 
законодательством РФ, Уставом университета и настоящим Положением. 
Руководитель службы охраны труда осуществляет распределение функций и 
обязанностей работников службы, что оформляется в виде должностных 
инструкций и регистрируется в формате матрицы распределения ответственности, 
которая приведена в Приложении Д. 

 
9 Ответственность 
 
9.1 Руководитель службы охраны труда несет персональную ответственность 

за: 
- организацию деятельности службы;  
- надлежащее и своевременное выполнение возложенных на службу задач и 

функций; 
- организацию в службе оперативной и качественной подготовки и 

исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими 
правилами и инструкциями; 

- соблюдение работниками службы трудовой дисциплины и Правил 
внутреннего распорядка университета; 

- обеспечение безопасных условий труда и пожарной безопасности 
работников службы. 
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9.2 Обязанности, ответственность и права работников службы охраны труда 
устанавливаются должностными инструкциями.  

10 Обеспечение условий труда и безопасности персонала 

10.1 Условия труда работников службы охраны труда регулируются 
коллективным договором, Правилами внутреннего распорядка университета, приказами 
и другими документами, регламентирующими деятельность университета. 

10.2 Параметры микроклимата в помещениях службы охраны труда должны 
соответствовать гигиеническим требованиям,  установленным СанПиН. 

10.3 Условия труда сотрудников службы охраны труда  должны соответствовать 
требованиям Федерального закона от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-
эпидемиологическом благополучии населения», а также требованиям 
межгосударственного стандарта ГОСТ 12.0.230-2007 «Система стандартов безопасности 
труда. Системы управления охраной труда. Общие требования. ILO-JSH2001» и 
положениям Коллективного договора. 

10.4 Режим работы сотрудников службы охраны труда определяется в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ и Правилами внутреннего распорядка ДГТУ. 

Изменения в режиме работы отдельных сотрудников могут вводиться в 
установленном действующим трудовым законодательством порядке. 

10.5 Поддержание надлежащего состояния помещения и оборудования, 
закрепленных за службой охраны труда, осуществляется сотрудниками службы. 

10.6 Сотрудники службы охраны труда обязаны соблюдать инструкции по охране 
труда и пожарной безопасности, утвержденные ректором ДГТУ, а также приказы и 
распоряжения ректора по вопросам охраны труда и пожарной безопасности. 

10.7  Ответственность за обеспечение безопасных условий труда, соблюдение 
требований правил охраны труда и противопожарной безопасности в службе охраны 
труда несет руководитель службы. 

 
11 Система менеджмента качества службы охраны труда 
 
11.1 Система менеджмента качества в службе охраны труда реализуется в 

соответствии с требованиями ГОСТ ISO 9001 – 2011. 
11.2 В службе охраны труда разрабатываются документы системы менеджмента 

качества: 
- цели в области качества службы охраны труда; 
- план мероприятий по реализации целей в области качества; 
- перечень процессов службы охраны труда; 
- матрица атрибутов процессов службы охраны труда; 
- матрица распределения ответственности работников службы охраны труда; 
- анализ функционирования СМК службы в виде отчета. 
11.3 Оценка эффективности и результативности системы менеджмента качества 

осуществляется руководителем службы, экспертами внутренних аудиторских проверок и 
регистрируется в установленном порядке.  
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11.4 Оценка результативности службы охраны труда производится по следующим 
направлениям:  

- соответствие системы менеджмента качества требованиям ГОСТ ISO 9001-2011;  
- поддержание организационной документации в актуализированном состоянии; 
- принятие мер по корректировке несоответствий системы менеджмента качества 

на уровне службы и университета; 
11.4 Руководитель службы охраны труда ежегодно проводит анализ 

результативности функционирования СМК в службе, представляет его в виде отчета 
в Центр менеджмента качества, разрабатывает план корректирующих и 
предупреждающих действий. 
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Приложение А 

Организационная структура 
службы охраны труда 

 
Ректор 

 
 

 
 
 
 
  

Ведущий 
инженер 

 
 
 

Инженер 
 
 
 
 

- подчинение 

- функциональные связи 

Ведущий  
специалист 

по охране труда 
 
 

Руководитель  
службы охраны труда 

Комиссия по охране 
труда профсоюзной 
организации 

Проректор по АХР 
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                                                                                                     Приложение Б 
 

Перечень процессов службы охраны труда  
№ 
п/п 

Группа 
процес
сов 

Название процесса Подпроцессы 

Определение целей подразделения в области 
качества  

 

Планирование и организация работы подразделения  

Менеджмент персонала • Распределение ответственности 
и полномочий 

Анализ результатов процессов измерения и 
принятие решений 

 

1 

П
ро
це
сс
ы

 р
ук
ов
од
ст
ва

  с
лу
ж
бы

 О
Т

 
 

Развитие системы менеджмента качества, 
повышение ее пригодности и результативности 

Управление документацией и 
записями по процессу 
 
Определение целей и задач 
подразделения в области качества 
 
Разработка плана реализации 
целей в обл. качества 
  
Анализ мониторинга процессов 
 
Разработка и реализация планов 
корректирующих и 
предупреждающих действий 

                                                                                                                                                                                                    
2 

П
ро
це
сс
ы

 ж
из
не
нн
ог
о 
ци
кл
а 

 с
лу
ж
бы

 О
Т

 

Организационная деятельность по предупреждению 
производственного травматизма и профессиональ-
ных заболеваний 
 
 
 
 
 
 

Планирование мероприятий по ОТ 
 
Проведение вводного инструктажа 
 
Контроль состояния охраны труда 
в организации и ее структурных 
подразделениях  
 
Мониторинг состояния 
производственной среды 
(параметров микроклимата, 
уровней освещенности и шума) 
 
Организация проведения 
обязательных предварительных и 
периодических медицинских 
осмотров  
 
Подготовка проектов приказов об 
установлении компенсационных 
выплат за неблагоприятные 
условия труда  
 
Подготовка проектов приказов о 
выдаче молока 
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 Организация работы по 
проведению специальной оценки 
условий труда 
 
Консультативно-методическая 
помощь в составлении инструкций 
по ОТ 
 
Контроль наличия в 
подразделениях инструкций по ОТ 
 
Консультативно-методическая 
помощь в оформлении санитарно-
технических паспортов в 
подразделениях 
 
Контроль наличия в 
подразделениях санитарно-
технических паспортов 
 
Повышение профессионального 
уровня сотрудников службы 
 
Контроль соблюдения законов и 
иных нормативных правовых актов 
по ОТ 
 
Контроль обеспечения 
подразделений спец.одеждой, 
спец.обувью, СИЗ, моющими и 
обеззараживающими средствами  
 
Контроль выполнения соглашения 
по охране труда 
 
Составление отчетности по 
условиям труда и 
производственному травматизму 
 
Управление документацией и 
записями по процессу 

 

 

Расследование и учет несчастных случаев Расследование и составление 
актов по форме Н-1 и Н-2 

Мониторинг всех элементов СМК и процессов в 
службе ОТ 

 

Текущий мониторинг 
удовлетворенности потребителя 

Мониторинг удовлетворенности потребителей 

Мониторинг удовлетворенности 
внутренних потребителей 

Анализ данных  
Метрологическое обеспечение Управление метрологическим 

оборудованием 
 
Управление записями по процессу 

3 

П
ро
це
сс
ы

 и
зм
ер
ен
ия

, а
на
ли
за

 и
 

ул
уч
ш
ен
ия

 

Управление несоответствиями Выявление несоответствий, 
корректирующие действия, 
предупреждающие действия  



СМК ДГТУ Положение о службе охраны труда 
Редакция 1 
стр. 16 из 26 

 

Положение о службе охраны труда – 24 
 

Материально-техническое обеспечение Выявление потребностей 
подразделения 
 
Оформление заявок 
 
Поддержание в рабочем состоянии 
оборудования 

Управление информационной средой Информационное обеспечение 
рабочего процесса 
 
Разработка сайта подразделения  
 
Обеспечение взаимосвязи с 
библиотекой 
Обеспечение процессов кадрами 
соответствующей квалификации 
Распределение ответственности 
Повышение профессионального 
уровня сотрудников службы 
Социальное обеспечение 

Управление кадрами 
 

Мотивация и стимулирование 

Управление документацией по номенклатуре дел Хранение 
 
Идентификация 
 
Актуализация 
 
Утилизация устаревшей 
документации 

4 

О
б
ес

п
еч

и
ва

ю
щ
и
е 

   
п
р
о
ц
ес

сы
 

Охрана труда и БЖД Управление документацией и 
записями по процессу 
 
Обеспечение выполнения 
мероприятий по ОТ и ТБ в службе 
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Приложение В 
 

Материалы, подготавливаемые службой охраны труда,  
и график их представления в подразделения университета  

в течение календарного года 
 

Наименование материала Срок 
представления 

Наименование 
подразделения, куда 
представляется документ 

1 2 3 
Табель учета рабочего времени до 25-го числа 

ежемесячно 
Бухгалтерия (отдел расчетов 
по заработной плате) 

 

Цели в области СМК январь Центр менеджмента качества 

Запрос информации для формирования 
статотчетности 

январь Планово-финансовое 
управление, бухгалтерия, 
профсоюзная организация 

Отчет по формам государственного 
статистического наблюдения 

январь  Министерство образования и 
науки РФ 

Приказ о выдаче молока работникам, занятым 
на работах с вредными условиями труда 

январь Общий отдел, бухгалтерия, 
ПФУ, контрактная служба; 
АХЧ 

Приказ о компенсационных выплатах за 
неблагоприятные условия труда  
 

февраль Общий отдел, бухгалтерия, 
ПФУ, АХЧ 

Дополнительные приказы о компенсационных 
выплатах за неблагоприятные условия труда  
 

по мере 
необходимости 

Общий отдел, бухгалтерия, 
ПФУ, АХЧ 

Заявка на приобретение орг.техники и 
расходных материалов 

октябрь-ноябрь Управление информатизации 

График отпусков сотрудников ноябрь Отдел кадров 

Проект номенклатуры дел службы охраны 
труда 

ноябрь Общий отдел 

Заявка на канц.товары, мебель.  ноябрь-декабрь Контрактная служба 
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Заявка на типографские услуги. ноябрь-декабрь Издательский центр 

Информационное письмо о представлении 
списков работников на получение 
компенсационных выплат за неблагоприятные 
условия труда. 

декабрь Все подразделения, 
работники которых заняты на 
работах с неблагоприятными 
условиями труда 

Информационное письмо о представлении 
списков работников на получение молока  за 
вредные условия труда. 

декабрь Все подразделения, 
работники которых заняты на 
работах с вредными 
условиями труда 

Информационное письмо о представлении 
списков работников, подлежащих 
периодическому медосмотру. 
 
 

по истечении 
срока действия 
заключительного 
акта предыдущего 
 года 

Все подразделения, 
работники которых заняты на 
работах с вредными 
условиями труда 
 
 Отчет о функционировании СМК в 

подразделении. 
30 июня Центр менеджмента качества 

Запрос выписки из штатного расписания 
университета  для организации проведения 
специальной оценки условий труда на рабочих 
местах. 

в течение года Ректор университета, ПФУ 

Предписания и акты обследования по итогам 
проведения проверок  

в течение года Подразделения университета 
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                                                                                                                               Приложение Г 

Взаимодействие службы охраны труда с подразделениями 
университета и сторонними организациями 

 
Подразделение получает Подразделение передает 

Виды работ, документов, 
материальных ценностей 

Периодичность Виды работ, документов, 
материальных ценностей 

Периодичность 

1 2 3 4 

1. Ректор, проректоры университета 

 Распоряжения, письма, 
указания 

по мере 
поступления 

- отчетные документы на 
согласование, утверждение; 
- разработанные и 
завизированные документы 
на утверждение или 
подпись ректору 
(проректору по 
направлению).  

По мере 
подготовки 

Служебные записки, 
текущую информацию 

по мере 
поступления 

служебные записки, 
проекты документов и 
текущую информацию 

по мере 
необходимости 

Внутренние и внешние 
документы на исполнение 

по мере 
поступления 

результат работ, 
информация об 
исполнении 

по требованию 

Разовые задания 
(поручения) для 
исполнения 

по мере 
необходимости 

документы и информация  
об исполнении задания 
(поручения) 

в установленный 
срок 

2. Руководители структурных подразделений 
Служебные записки на 
установление 
компенсационных выплат, 
назначение бесплатной 
выдачи молока 

январь, 
в течение года по 
необходимости 

проекты приказов о 
назначении компенсаций 

январь, 
в течение года по 
необходимости 

Служебные записки на 
проведение замеров 
параметров микроклимата 

по мере 
поступления 

служебные записки о 
результатах замеров 

в установленный 
срок 

Санитарно-технические 
паспорта на согласование 

по мере 
поступления 

форма санитарно-
техничекого паспорта 
 

по мере 
необходимости 

  

- методические 
рекомендации по 
разработке инструкций; 
 

по запросу 

Инструкции по охране 
труда 

по мере    
поступления 

- присвоенные номера 
инструкций. 
 
 

по мере 
поступления 
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3. Общий отдел, отдел кадров 

Согласованная 
номенклатура дел 

ежегодно проект номенклатуры дел ежегодно 

Согласованный график 
отпусков сотрудников 
подразделения 

ежегодно график отпусков на 
утверждение 

в соответствии  

с ТК РФ 

Выписки из штатного 
расписания, заполнение 
вакансий 

по мере 
необходимости 

запросы на утверждение по мере 
необходимости 

Приказы, распоряжения, 
письма, почта 

по мере 
поступления 

приказы, распоряжения по 
ОТ для регистрации и 
рассылки 

по мере 
необходимости 

Контрольные листы 
прохождения инструктажа 
по ОТ и ТБ  

по мере 
поступления 

контрольные листы с 
отметкой о прохождении 
вводного инструктажа по 
ОТ и ТБ, направления на 
предварительный 
медосмотр 

по мере 
необходимости 

Руководящие документы о 
разработке положений и 
должностных инструкций  

по мере 
поступления 

должностные инструкции  
для согласования и 
хранения в отделе кадров; 
положения для 
согласования и хранения в 
общем отделе 

по мере разработки 
и актуализации 

4. Финансовые подразделения (ПФУ, бухгалтерия) 

Информационные данные 
для подготовки 
документов государст-
венного статистического 
наблюдения 

ежегодно служебная записка о 
предоставлении 
информации для 
статотчетности 

ежегодно 

Служебные записки с 
указанием сумм 
компенсационных выплат 
за НУТ 

по мере 
поступления 

проект приказа о 
назначении компенсаций 
на согласование 
начальнику ПФУ и 
главному бухгалтеру 

по мере 
поступления 

Бланки 
инвентаризационных 
ведомостей материальных 
средств 

ежегодно заверенные и 
согласованные 
инвентаризационные 
ведомости   

ежегодно 

Бланк табеля учета 
рабочего времени 

ежемесячно табель учета рабочего 
времени 

ежемесячно 

5. Контрактная служба, Управление информатизации 
Материальные средства 
для служебной 
деятельности 

по плану закупок заявка на приобретение 
оргтехники, канцтоваров, 
мебели и расходных 

ежегодно 
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 материалов;   

Оргтехника и расходные 
материалы  

по мере 
поступления 

заявка на ремонт и 
профилактическое 
обслуживание оргтехники 

по мере 
необходимости 

6.  Юридическая служба 

Проекты договоров с 
визой юридической 
службы на подпись 
ректору или проректорам 
по направлениям 

по мере 
необходимости 

проекты договоров на 
проведение мероприятий 
по охране труда на 
предмет соответствия 
действующему 
законодательству 

по мере 
необходимости 

Проекты приказов с визой 
юридической службы на 
подпись ректору или 
проректорам по 
направлениям 

по мере 
необходимости 

проекты приказов на 
назначение компенсаций 
за НУТ на предмет 
соответствия 
действующему 
законодательству 

по мере 
необходимости 

Консультации по 
юридическим вопросам 

по мере 
необходимости 

служебные записки по мере 
необходимости 

7. Центр менеджмента качества 

Материалы СМК ДГТУ по мере 
поступления 

отчет о 
функционировании СМК 
службы 

ежегодно 

  план корректирующих 
мероприятий после 
проведения внутреннего 
или внешнего аудита 

по мере 
необходимости 

8. Сторонние организации 

Коммерческие 
предложения  

по мере 
поступления 

проекты договоров с 
представлением прайс-
листов и обоснованием 
выбора организации-
исполнителя  

 

по мере 
необходимости 

Бухгалтерские документы 
(договора, акты 
сдачи/приемки работ, 
спецификации, счета) 

по мере 
поступления 

заверенные бухгалтерские 
документы 

по мере 
поступления 

Письма, приглашения, 
информационные листы, 
формы отчетности 

по мере 
поступления 

письма: информационные, 
заявочные, деловые; 
отчеты 

в установленные 
сроки 
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Приложение Д 
 
Матрица распределения ответственности работников службы 

охраны труда 
 

Исполнитель 
(должностное лицо) 

Процессы 

Р
ук
ов
од
ит
ел
ь 

В
ед
ущ
ий

 с
пе
ци
ал
ис
т 

В
ед
ущ
ий

 и
нж
ен
ер

 

И
нж
ен
ер

 

1 Процессы руководства      
1.1 Определение целей службы ОТ в области качества     
1.2 Планирование и организация работы службы ОТ     
1.3 Менеджмент персонала     
1.3.1 Распределение ответственности и полномочий     
1.4 Анализ результатов процессов измерения и принятия 

решений 
    

1.5 Развитие системы менеджмента качества, повышение её 
пригодности и результативности 

    

2 Процессы жизненного цикла     
2.1 Организационная деятельность по предупреждению 

производственного травматизма и профессиональных 
заболеваний 

   
 

2.1.1  Планирование мероприятий по ОТ     
2.1.2 Проведение вводного инструктажа     
2.1.3 Контроль состояния охраны труда в организации и ее 

структурных подразделениях 
   

 

2.1.4 Мониторинг состояния производственной среды 
(параметров микроклимата, уровней освещенности и шума) 

   
 

2.1.5 Организация проведения обязательных 
предварительных и периодических медицинских осмотров  

   
 

2.1.6 Подготовка проектов приказов об установлении 
компенсационных выплат за неблагоприятные условия труда 

   
 

2.1.7 Подготовка проектов приказов о выдаче молока     
2.1.8 Организация работы по проведению спец. оценки  

условий труда 
   

 

2.1.9 Консультативно-методическая помощь в составлении 
инструкций по охране труда 

   
 

2.1.10 Контроль наличия в подразделениях инструкций по ОТ     
2.1.11 Консультативно-методическая помощь в оформлении 

санитарно-технических паспортов в подразделениях 
   

 

2.1.12 Контроль наличия в подразделениях санитарно-     
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технических паспортов 
2.1.13 Повышение профессионального уровня сотрудников 

службы 
 

   
 

2.1.14 Контроль соблюдения законов и иных нормативных 
правовых актов по ОТ 

   
 

2.1.15 Контроль обеспечения подразделений спец.одеждой, 
спец.обувью, СИЗ, моющими и обеззараживающими средствами 

   
 

2.1.16  Контроль выполнения соглашения по охране труда     
2.1.17 Составление отчетности по условиям труда и 

производственному травматизму 
   

 

2.1.18  Управление документацией и записями по процессу     
2.2 Расследование и учет несчастных случаев     
2.2.1 Расследование и составление актов по форме Н-1 и Н-2     
3 Процессы измерения, анализа и улучшения     
3.1 Мониторинг всех элементов СМК и процессов в службе 

ОТ 
    

3.2 Мониторинг удовлетворенности потребителей     
3.2.1 Текущий мониторинг удовлетворенности потребителя     
3.2.2 Мониторинг удовлетворенности внутренних 

потребителей 
    

3.3 Анализ данных     
3.4 Метрологическое обеспечение     
3.4.1 Управление метрологическим оборудованием     
3.4.2 Управление записями по процессу     
3.5 Управление несоответствиями     
3.5.1Выявление несоответствий, корректирующие действия, 

предупреждающие действия 
    

4 Обеспечивающие процессы     
4.1. Материально-техническое обеспечение      
4.1.1 Выявление потребностей подразделения     
4.1.2 Оформление заявок     
4.1.3 Поддержание в рабочем состоянии оборудования     
4.2 Управление информационной средой     
4.2.1 Информационное обеспечение рабочего процесса     
4.2.2 Разработка сайта подразделения     
4.2.3 Обеспечение взаимосвязи с библиотекой     
4.3  Управлением кадрами     
4.3.1Обеспечение процессов кадрами соответствующей 

квалификации 
    

4.3.2 Распределение ответственности     
4.3.3 Повышение профессионального уровня сотрудников 

службы 
    

4.3.4 Социальное обеспечение     
4.3.5 Мотивация и стимулирование     
4. 4 Управление документацией по номенклатуре дел     
4.4.1 Хранение     
4.4.2 Идентификация     
4.3.3 Актуализация     
4.3.4 Утилизация устаревшей документации     
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4.5 Охрана труда и БЖД     
4.5.1 Управление документацией и записями по процессу     
4.5.2 Обеспечение  выполнения мероприятий по ОТ и ТБ в 

службе 
    

 
 
 
Условные обозначения в таблице: 
                                Р - руководство (принятие решения); 
                                О- ответственность (ответственный исполнитель); 
                                У - участие (соисполнитель); 
                                И - информирование (получение информации о результатах). 
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