
 

                                                                

 



I. Общие положения 

1.1. Положение о системе управления охраной труда МБУДО «Центр детского 

творчества «Детская академия” Советского района г. Казани (далее – 

Положение) разработано в соотвествии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации (статья 209 ТК РФ), приказом Минтруда России от 29.10.2021 г. № 

776н «Об утверждении Примерного положения о системе управления охраной 

труда».   

1.2. Система управления охраной труда является неотъемлемой частью 

управления организации, обеспечивающая управлением рисками в области 

охраны здоровья о безопасности труда, связанными с деятельностью 

организации.  

1.3. Органы управления организации образуют Систему управления охраной 

труда (далее – СУОТ). 

1.4. Объектом управления является охрана труда, как система сохранения 

жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая 

в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, 

санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и 

иные мероприятия. 

 

II. Политика работодателя в области охраны труда 

2.1. Политика работодателя в области охраны труда (далее – Политика по ОТ) 

является публичной документированной декларацией работодателя о 

намерении и гарантированном выполнении им обязанностей по соблюдению 

государственных нормативных требований охраны труда и добровольно 

принятых на себя обязательств.  

2.2. Политика (стратегия) по охране труда: 

 направлена на сохранение жизни и здоровья работников в процессе их 

трудовой деятельности; 

 направлена на обеспечение безопасных условий труда, управление 

рисками производственного травматизма и профессиональной 

заболеваемости; 

 соответствует специфике экономической деятельности и организации 

работ у работодателя, особенностям профессиональных рисков и 

возможностям управления охраной труда; 

 отражает цели в области охраны труда; 

 включает обязательства работодателя по устранению опасностей и 

снижению уровней профессиональных рисков на рабочих местах; 

 включает обязательство работодателя совершенствовать СУОТ; 

 учитывает мнение выборного органа первичной профсоюзной 

организации или иного уполномоченного работника органа.  

2.3. Основные задачи СУОТ: 

 непрерывное совершенствование и повышение эффективности СУОТ; 

 реализация основных направлений политики организации в сфере 

охраны труда и выработка предложений по ее совершенствованию; 

 разработка и реализация программ улучшения условий и охраны труда; 



 создание условий, обеспечивающий соблюдение законодательства по 

охране труда; 

 формирование безопасных условий труда; 

 контроль за соблюдением требований охраны труда; 

 обучение и проверка знаний по охране труда. 

 

III. Цели работодателя в области охраны труда 

3.1. Основные цели работодателя в области охраны труда (далее – Цели) 

содержатся в политике ЦДТ и достигаются путем реализации работодателем 

процедур, предусмотренных разделом 5 настоящего Положения. 

3.2. Для достижения целей СУОТ необходимо выполнение государственных 

нормативных требований охраны труда и на их основе – следующих 

предупреждающих действий: 

 участвовать в рассмотрении обстоятельств и причин микротравм; 

 предупреждение несчастных случаев на производстве; 

 предупреждение профессиональных заболеваний; 

 противопожарная профилактика; 

 обеспечение готовности сотрудников к действию по локализации и 

ликвидации опасных ситуаций; 

 мониторинг состояния здоровья сотрудников; 

 разработка и реализация действий, программ и мероприятий, направленных 

на улучшение условий и охраны труда; 

 контроль дисциплины в части исполнения сотрудниками требований 

охраны труда. 

IV. Организация СУОТ 

4.1. Структура СУОТ 

4.1.1. Организация СУОТ является трехуровневой. 

4.1.2. Управление охраной труда на первом уровне в соответствии с 

имеющимися полномочиями осуществляет Работодатель в лице руководителя 

организации. 

4.1.3. Управление охраной труда на втором уровне в соответствии с 

имеющимися полномочиями осуществляет Служба охраны труда.  

4.1.4. Управление охраной труда на третьем уровне в соответствии с 

имеющимися полномочиями осуществляет комиссия (комитет) по охране 

труда. 

4.2. Функции работодателя при осуществлении управления охраной 

труда 
4.2.1. Работодатель в порядке, установленном законодательством: 

 осуществляет организацию и проведение работ по охране труда; 

 создает Систему и органы управления охраной труда в организации; 

 организует сотрудничество работодателя, администрации и работников 

организации по улучшению условий и охраны труда, образует комитет 

(комиссию) по охране труда; 

 разрабатывает мероприятия по улучшению условий и охраны труда, 

включает их в коллективные договоры и соглашения по охране труда, 



обеспечивает их финансирование в порядке и объемах, установленных 

действующим законодательством об охране труда; 

 обеспечивает безопасную эксплуатацию средств производства, 

применение средств коллективной и индивидуальной защиты; 

 обеспечивает обучение и проверку знаний работников ЦДТ по охране труда, 

включая руководителя; 

 организует проведение специальной оценки условий труда; 

 организует проведение рисков повреждений на рабочем месте; 

 организует расследование и учет по микротравмам; 

 организует расследование и учет несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

 обеспечивает обязательное социальное страхование работников от 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

 предоставляет работникам компенсации за тяжелые работы, работы с 

вредными и опасными условиями труда; 

 информирует работников ЦДТ о состоянии условий и охраны труда на 

рабочих местах, предоставлении компенсаций за условия труда; 

 предоставляет в установленном порядке информацию о состоянии условий 

и охраны труда, выполнении мероприятий коллективных договоров и 

соглашений по улучшению условий и охраны труда, предоставлении 

компенсаций за условия труда; 

 осуществляет иные функции, предусмотренные действующим 

законодательством об охране труда. 

4.3. Служба охраны труда 

4.3.1. Служба охраны труда создается для организации работы по охране труда 

руководителем ЦДТ.  

4.3.2. Служба охраны труда организации (далее по тексту - Служба) 

подчиняется непосредственно руководителю ЦДТ или по его поручению 

одному из его заместителей.  

4.3.3. Служба осуществляет свою деятельность во взаимодействии с 

комитетом (комиссией) по охране труда.  

4.3.4. Служба в своей деятельности руководствуются законами и иными 

нормативными правовыми актами об охране, соглашениями (генеральным, 

региональным, отраслевым), коллективным договором, соглашением по 

охране труда, другими локальными нормативными правовыми актами ЦДТ. 
4.4. Основными задачами Службы являются: 

4.4.1. организация работы по обеспечению выполнения работниками ЦДТ 

требований охраны труда;  

4.4.2. контроль за соблюдением работниками законов и иных нормативных 

правовых актов об охране труда, коллективного договора, соглашения по 

охране труда, других локальных нормативных правовых актов ЦДТ;  

4.4.3. организация профилактической работы по предупреждению 

производственного травматизма, профессиональных заболеваний и 

заболеваний, обусловленных производственными факторами, а также работы 

по улучшению условий труда;  



4.4.4. информирование и консультирование работников ЦДТ, в том числе ее 

руководителя, по вопросам охраны труда; 

4.4.5. изучение и распространение передового опыта по охране труда, 

пропаганда вопросов охраны труда. 
4.5. Для выполнения поставленных задач на Службу возлагаются 

следующие функции: 

4.5.1. учет и анализ состояния и причин производственного травматизма, 

профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных 

производственными факторами;  

4.5.2. оказание помощи подразделениям в ЦДТ и проведении измерений 

параметров опасных и вредных производственных факторов, в оценке 

травмобезопасности оборудования, приспособлений;  

4.5.3. организация специальной оценки условий труда;  

4.5.4. проведение проверок, обследований технического состояния зданий, 

сооружений, оборудования, машин и механизмов, приспособлений, средств 

коллективной и индивидуальной защиты работников ЦДТ, состояния 

санитарно-технических устройств, работы вентиляционных систем на 

соответствие требованиям охраны труда;   

4.5.5. 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;  

4.5.6. согласование разрабатываемой в ЦДТ проектной, конструкторской, 

технологической и другой документации в части требований охраны труда;  

4.5.7. разработка совместно с другими подразделениями планов, программ по 

улучшению условий и охраны труда, предупреждению производственного 

травматизма, профессиональных заболеваний, заболеваний, обусловленных 

производственными факторами; оказание организационно-методической 

помощи по выполнению запланированных мероприятий;  

4.5.8. участие в составлении разделов коллективного договора, касающихся 

условий и охраны труда, соглашения по охране труда ЦДТ;  

4.5.9. 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, в соответствии с 

которыми на основании действующего законодательства работникам 

предоставляются компенсации за тяжелую работу и работу с вредными или 

опасными условиями труда;  

4.5.10. организация расследования несчастных случаев на производстве; 

участие в работе комиссии по расследованию несчастного случая; оформление 

и хранение документов, касающихся требований охраны труда, в соответствии 

с установленными сроками;  



4.5.11. участие в подготовке документов для назначения выплат по 

страхованию в связи с несчастными случаями на производстве или 

профессиональными заболеваниями;  

4.5.12. составление отчетности по охране и условиям труда по формам, 

установленным Госкомстатом России;  

4.5.13. разработка программ обучения по охране труда работников ЦДТ, 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;  

4.5.14. организация своевременного обучения по охране труда работников 

ЦДТ организации, в том числе ее руководителя, и участие в работе комиссий 

по проверке знаний требований охраны труда;  

4.5.15. составление (при участии руководителей подразделений) перечней 

профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции 

по охране труда;  

4.5.16. оказание методической помощи руководителям подразделений при 

разработке и пересмотре инструкций по охране труда, стандартов организации 

Системы стандартов безопасности труда (ССБТ);  

4.5.17. обеспечение подразделений локальными нормативными правовыми 

актами организации (правилами, нормами, инструкциями по охране труда), 

наглядными пособиями и учебными материалами по охране труда;  

4.5.18. организация совещаний по охране труда;  

4.5.19. доведение до сведения работников ЦДТ действующих законов и иных 

нормативных правовых актов об охране труда Российской Федерации и 

соответствующего субъекта Российской Федерации, коллективного договора, 

соглашения по охране труда ЦДТ;  

4.5.20. рассмотрение писем, заявлений, жалоб работников, касающихся 

вопросов условий и охраны труда, подготовка предложений руководителю 

ЦДТ (руководителям подразделений) по устранению выявленных 

недостатков; 

4.5.21. осуществление контроля за:  

 соблюдением работниками ЦДТ требований законов и иных нормативных 

правовых 6 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, 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 

ЦДТ согласно перечню профессий и видов работ, на которые должны быть 

разработаны инструкции по охране труда, своевременным их 

пересмотром;  

 организация, методическое руководство специальной оценкой условий 

труда;  

 своевременным проведением соответствующими службами необходимых 

испытаний и технических освидетельствований оборудования, машин и 

механизмов;  

 эффективностью работы аспирационных и вентиляционных систем;  

 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;  

 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;  

 участие в работе комиссии по расследованию несчастных случаев;  

 оформление и хранение документов, касающихся требований охраны 

труда, в соответствии с установленными сроками;  

 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. 

4.5.22. Анализ и обобщение предложений по расходованию средств фонда 

охраны труда ЦДТ (при его наличии), разработка направлений их наиболее 

эффективного использования, подготовка обоснований для выделения ЦДТ 

средств из территориального фонда охраны труда (при его наличии) на 

проведение мероприятий по улучшению условий и охраны труда. 
 

V. Комитет (комиссия) по охране труда 

5.1. Комитет (комиссия) по охране труда (далее по тексту – Комитет) является 

составной частью СУОТ ЦДТ, а также одной из форм участия работников в 

управлении организацией в области охраны труда. 

5.2. работа Комитета строится на принципах социального партнерства. 



5.3. Комитет взаимодействует с государственными органами управления 

охраной труда, органами федеральной инспекции труда, другими 

государственными органами надзора и контроля, а также с технической 

инспекцией труда профсоюзов. 

5.4. Комитет в своей деятельности руководствуется законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации об 

охране труда, генеральным, региональным, отраслевым (межотраслевым), 

территориальным соглашениями, коллективным договором (соглашением по 

охране труда), локальными нормативными правовыми актами организации. 

5.5. Задачами Комитета являются: 

5.5.1. Разработка и дальнейшее совершенствование программы совместных 

действий работодателя, работников, профессионального союза и иных 

уполномоченных работниками представительных органов работников по 

обеспечению безопасных условий труда и соблюдению требований охраны 

труда; 

5.5.2. Рассмотрение проектов локальных нормативных актов работодателя по 

охране труда и формирование предложений по их корректировке в целях 

недопущения противоречий с требованиями действующего законодательства 

или ущемления прав работников; 

5.5.3. Участие в организации и проведении контроля за состоянием условий 

труда на рабочих местах, выполнением требований охраны труда, а также за 

правильностью обеспечения и применения работниками средств 

индивидуальной защиты; 

5.5.4. Подготовка и представление работодателю предложений по улучшению 

условий и охраны труда по результатам проведения проверок, а также на 

основе анализа причин производственного травматизма и профессиональной 

заболеваемости; 

5.5.5. Рассматривать результаты проведения специальной оценки условий 

труда и оценки профессиональных рисков, поступившие особые мнения, а 

также замечания и предложения первичной профсоюзной организации и (или) 

иных уполномоченных представительных органов работников; 

5.5.6 Информирование работников о состоянии условий и охраны труда на 

рабочих местах, существующем риске повреждения здоровья и полагающихся 

работникам средств индивидуальной защиты, компенсациях и льготах.   

5.6. Функциями комитета являются: 

5.6.1. Рассмотрение предложений работодателя, работников, выборного 

органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного 

работниками представительного органа с целью выработки рекомендаций по 

улучшению условий и охраны труда; 

5.6.2. Организация обучения по охране труда, безопасным методам и приемам 

выполнения работ, а также в организации проверки знаний требований охраны 

труда и проведения инструктажей по охране труда; 

5.6.3. Проведение проверок состояния условий и охраны труда на рабочих 

местах, рассмотрении их результатов, выработка предложений работодателю 



по приведению условий и охраны труда в соответствие с обязательными 

требованиями охраны труда; 

5.6.4. Информирование работников о проводимых мероприятиях по 

улучшению условий и охраны труда, профилактике производственного 

травматизма; 

5.6.5. Информирование работников о результатах специальной оценки 

условий труда на их рабочих местах, в том числе о декларировании 

соответствия условий труда на рабочих местах государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

5.6.6. Содействие работодателю в мероприятиях по организации проведения 

предварительных при поступлении на работу и периодических медицинских 

осмотров и учету результатов медицинских осмотров при трудоустройстве. 

5.6.7. Подготовка и представление работодателю предложений по 

совершенствованию организации работ с целью обеспечения охраны труда и 

сохранения здоровья работников, созданию системы поощрения работников, 

соблюдающих требования охраны труда. 

5.6.8. Рассмотрение обстоятельств, выявление причин, приводящих к 

микроповреждениям (микротравмам). 

VI. Организация работ по обеспечению охраны труда 

6.1. Организация работ по охране труда предусматривает: 

 распределение обязанностей и ответственности по охране труда между 

руководством и персоналом ЦДТ; 

 участие работников и их представителей в управлении охраной труда; 

 обучение и подготовку работников ЦДТ; 

 разработку процедур по формированию документации СУОТ; 

 разработку процесса сбора и передачи информации по охране труда. 

6.2. Распределение обязанностей и ответственности по охране труда. 

Роль директора ЦДТ в управлении охраной труда направлена на создание 

результативной системы управления охраной труда. Она позволяет ему: 

 определять цели; 

 выделять приоритетные цели/задачи и необходимые ресурсы; 

 содействовать планированию работ; 

 организовать работу по обеспечению охраны труда; 

 повышать мотивацию персонала на выполнение единых целей и задач 

по обеспечению охраны труда; 

 обеспечивать работника всей необходимой информацией об 

опасностях, с которыми он может столкнуться во время работы. Если 

работник на своем рабочем месте может соприкасаться с опасными 

веществами и материалами, в его распоряжении должна быть 

информация обо всех опасных свойствах данных веществ и мерах по 

безопасному обращению с ними; 

 сводить к минимуму действие субъективных факторов; 

 предоставлять необходимые условия и ресурсы для лиц, ответственных 

за обеспечение охраны труда, включая членов комиссии и 

уполномоченного лица по охране труда профессионального союза.  



Обязанности директора ЦДТ в управлении охраной труда изложены в п. 

4.2. настоящего Положения. 

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе: 

 организует работу по соблюдению в учебном процессе норм и правил 

охраны труда; 

 обеспечивает контроль за безопасностью используемых в учебном 

процессе оборудования, технических и наглядных средств учебного 

процесса; 

 контролирует своевременное проведение инструктажа работников, лиц, 

проходящих учебную практику, его регистрацию в журнале; 

 проводит совместно с профессиональным союзом контроль 

безопасности использования, хранения средств, задействованных в 

учебной деятельности. Своевременно принимает меры к изъятию 

оборудования, приборов, не предусмотренных типовыми перечнями, в 

том числе самодельного, установленного в помещениях без 

соответствующего акта-разрешения, приостанавливает учебный 

процесс в помещениях ЦДТ, если там создаются опасные условия 

здоровью работников, лиц, проходящих учебную практику; 

 выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с 

работниками, лицами, проходящими учебную практику.  

Заместитель директора по АХЧ: 

 обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации 

основного здания и других ЦДТ, технического, энергетического 

оборудования, осуществляет их периодический осмотр и организует 

текущий ремонт; 

 обеспечивает безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-

разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на 

территории ЦДТ; 

 организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и 

сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения; 

 несет ответственность за составление паспорта санитарно-технического 

состояния ЦДТ; 

 обеспечивает помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим 

требованиям правил и норм охраны труда, стандартам безопасности 

труда; 

 организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции 

электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств; 

периодических испытаний и освидетельствований системы отопления 

(опрессовка) в соответствии с правилами и нормами по обеспечению 

охраны труда; 

  организует обучение, проводит инструктажи на рабочем месте 

(первичный, повторный, внеплановый и целевой) технического и 

обслуживающего персонала; 



 приобретает согласно заявке спецодежду, спецобувь и другие средства 

индивидуальной защиты для работников ЦДТ и лиц, проходящих 

практику; 

 обеспечивает учет, хранение противопожарного инвентаря, сушку 

стирку, ремонт и обеззараживание спецодежды, спецобуви 

индивидуальных средств защиты.  

Заведующий структурным подразделением: 

 принимает меры к повышению ответственности сотрудников отдела за 

соблюдение норм и правил охраны труда и трудовой дисциплины, за 

своевременное выполнение намеченных мероприятий по охране труда, 

предписаний органов государственного надзора; 

 осуществляет руководство работой по охране труда в отделе в 

соответствии с действующим законодательством о труде; 

 участвует в составлении плана мероприятий по охране труда ввереннего 

отдела; 

 участвует в совещаниях по рассмотрению вопросов состояния охраны 

труда в отделе; 

 осуществляет контроль за соблюдением требований охраны труда в 

отделе; 

 обеспечивает выполнение планов мероприятий по охране труда, 

целевых программ по охране в отделе.    

Обязанности работников. 

Работники ЦДТ в соответствии с законодательными требованиями обязаны: 

 использовать безопасные методы проведения работ; 

 ознакомляться с предоставленной в его распоряжение информацией о 

возможных рисках и опасностях; 

 соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, настоящим положением, правильно 

применять средства индивидуальной и коллективной защиты, 

выполнять другие обязанности, предусмотренные действующим 

законодательством; 

 проходить обучение безопасным методам выполнения работ, 

инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку 

знаний требований охраны труда; 

 проходить обязательные медицинские осмотры; 

 активно участвовать в деятельности ЦДТ по обеспечению охраны труда; 

 извещать руководство ЦДТ о ситуации, угрожающей жизни и здоровью 

людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, 

или об ухудшении состояния своего здоровья.  

 

 

VII. Подготовка и обучение персонала по охране труда 

7.1. Обучение и проверка знаний требований охраны труда. 

Обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда всех 

работников осуществляют с целью обеспечения профилактических мер по 



сокращению производственного травматизма и профессиональных 

заболеваний. Ответственность за организацию и своевременность обучения по 

охране труда и проверку знаний требований охраны труда работников несет 

директора ЦДТ в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

Обучение по охране труда предусматривает: 

 вводный инструктаж; 

 инструктаж на рабочем месте: первичный, повторный, внеплановый и 

целевой; 

 обучение руководителей и специалистов, а также обучение иных отдельных 

категорий, застрахованных в рамках системы обязательного социального 

страхования. 

Все принимаемые на работу лица, а также командированные в ЦДТ работники 

проходят в установленном порядке вводный инструктаж. 

Вводный инструктаж по охране труда проводят по программе, разработанной 

на основании законодательных и иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации с учетом специфики деятельности ЦДТ. 

Первичный, повторный внеплановый и целевой инструктажи на рабочем 

месте проводит должностное лицо, прошедшее в установленном порядке 

обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда, 

назначенное приказом директора ЦДТ. 

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление 

работников с имеющимися опасными или вредными производственными 

факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных 

нормативных актах ЦДТ, инструкциях по охране труда, технической, 

эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и 

приемов выполнения работ. 

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных 

работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, 

проводившим инструктаж. 

Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих 

журналах проведения инструктажей с указанием подписей, инструктируемого 

и инструктирующего, а также даты проведения инструктажа. 

Первичный инструктаж на рабочем месте проводят до начала самостоятельной 

работы: 

 со всеми вновь принятыми работниками; 

 с работниками, переведенными в установленном порядке из другого 

структурного подразделения, либо работниками, которым выполнение 

новой для них работы. 

Первичный инструктаж на рабочем месте проводят руководители 

структурных подразделений ЦДТ по программам, разработанным и 

утвержденным в установленном порядке в соответствии с требованиями 

законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, 

локальных нормативных актов организации, инструкций по охране труда, 

технической и эксплуатационной документации.  



Повторный инструктаж проходят все работники не реже одного раза в 6 

месяцев по программам, разработанным для проведения первичного 

инструктажа на рабочем месте. 

Внеплановый инструктаж проводят: 

 при введении в действие новых или изменении законодательных и иных 

нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, а 

также инструкций по охране труда; 

 при изменении технологических процессов, замене или модернизации 

оборудования, приспособлений и других факторов, влияющих на 

безопасность труда; 

 при нарушении работниками требований охраны труда, если эти нарушения 

создали реальную угрозу наступления тяжких последствий (несчастный 

случай, авария и т.п.); 

 по требованию должностных лиц органов государственного надзора и 

контроля; 

 по решению директора ЦДТ. 

Целевой инструктаж проводят при выполнении разовых работ, ликвидации 

последствий аварий, стихийных бедствий и работ, на которые оформляют 

наряд-допуск, разрешение или другие специальные документы, а также при 

проведении массовых мероприятий. 

Обучение руководителей и специалистов. 

Руководители и специалисты ЦДТ проходят специальное обучение по охране 

труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в 

течении первого месяца, далее – по мере необходимости, но не реже одного 

раза в три года. 

Вновь назначенных на должность руководителей и специалистов ЦДТ 

допускают к самостоятельной деятельности после их ознакомления с 

должностными обязанностями, в том числе по охране труда, с действующими 

в ЦДТ локальными нормативными актами, регламентирующими порядок 

организации работ по охране труда. 

Обучение по охране труда проходят в обучающих организациях в области 

охраны труда: директор, уполномоченный по охране труда, руководители 

структурных подразделений, члены комиссии по охране труда ЦДТ в 

соответствии с приказом директора. 

Проверка знаний требований охраны труда. 

Проверку теоретических знаний требований охраны труда и практических 

навыков безопасной работы работников проводят непосредственные 

руководители работ в объеме знаний требований правил и инструкций по 

охране труда, а при необходимости – в объеме знаний дополнительных 

специальных требований безопасности и охраны труда. 

Руководители и специалисты ЦДТ проходят очередную проверку знаний 

требований охраны труда не реже одного раза в три года. 

Внеочередную проверку знаний требований охраны труда персонал ЦДТ 

независимо от срока проведения предыдущей проверки проводят: 



 при введении новых или внесении изменений и дополнений в действующие 

законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие 

требования охраны труда. При этом осуществляют проверку знаний только 

этих законодательных и нормативных правовых актов; 

 при вводе в эксплуатацию нового оборудования и изменениях 

технологических процессов, требующих дополнительных знаний по охране 

труда работников. В этом случае осуществляют проверку знаний 

требований охраны труда связанных с соответствующими изменениями; 

 при назначении или переводе работников на другую работу, если новые 

обязанности требуют дополнительных знаний по охране труда; 

 по требованию должностных лиц федеральной инспекции труда, других 

органов государственного надзора и контроля, а также федеральных 

органов исполнительной власти и органов исполнительной власти города 

Казани в области охраны труда, а также директора ЦДТ (или 

уполномоченного им лица) при установлении нарушений требований 

охраны труда и недостаточных знаний требований безопасности и охраны 

труда; 

 после происшедших аварий и несчастных случаев, а также при выявлении 

неоднократных нарушений работниками ЦДТ требований нормативных 

правовых актов по охране труда; 

 при перерыве в работе в данной должности более одного года. 

Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований 

охраны труда определяет сторона, инициирующая ее проведение. 

Для проведения проверки знаний требований охраны труда работников 

приказом директора ЦДТ создается комиссия по проверке знаний требований 

охраны труда в составе не менее 3 человек, прошедших обучение по охране 

труда и проверку знаний требований охраны труда в установленном порядке. 

В состав комиссии по проверке знаний требований охраны труда входит 

директор ЦДТ руководители структурных подразделений, уполномоченный 

по охране труда, представители профессионального союза. 

Результаты проверки знаний требований охраны труда работников 

оформляются протоколом. 

Работник, не прошедший проверки знаний требований охраны труда при 

обучении, обязан после этого пройти повторную проверку знаний в срок не 

позднее одного месяца. 

VIII. Идентификация факторов деятельности и исходный 

анализ рисков 

8.1. Основным процессом в ЦДТ является образовательная деятельность, 

включая дистанционную форму обучения. Вспомогательными процессами 

могут быть отдельные, небольшие по объему и сложности операции по 

финансово-хозяйственному обеспечению, выполняемые самими 

сотрудниками. 

8.2. Основными рисками в данных процессах являются (с учетом вероятности 

и значимости возможных негативных последствий): 



 напряженность труда, связанная с психоэмоциональными нагрузками, 

особыми условиями организации учебного процесса, повышенной 

ответственностью, зрительным утомлением при работе персональными 

компьютерами; 

 электромагнитные поля при работе персональных компьютеров и 

оргтехники; 
 возможность поражения электрическим током; 
 возможность падения при перемещении работников и слушателей по 

помещениям, коридорам, территории; 
 возможность получения травмы в служебных командировках 

(поездках), в том числе при использовании служебного транспорта (при 

ДТП); 
 возможность заболевания при эпидемиях в период роста 

заболеваемости. 
8.3. При осуществлении и планировании мероприятий по управлению рисками 

в СУОТ устанавливается следующая шкала приоритетов:  

 сохранение жизни и здоровья работников;  
 обеспечение эффективности деятельности ЦДТ методами охраны труда;  
 сохранение работоспособности работников. 

8.4. Основные нормативные правовые акты, распространяющиеся на 

деятельность ЦДТ и определяющие главные действия по управлению 

рисками:  

 Трудовой кодекс Российской Федерации, Раздел X «Охрана труда»;  
 СНиП 31-06-2009 «Общественные здания и сооружения»;  
 СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным 

электронновычислительным машинам и организации работы»;  
 СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03 «Гигиенические требования к 

естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и 

общественных зданий»;  
 СанПиН 2.2.4.548-96 «Гигиенические требования к микроклимату 

производственных помещений»;  
 Инструкции по пожарной безопасности;  
 ГОСТ 12.0.230-2007 «Система управления охраной труда. Общие 

требования». 
8.5. Общие методы управления в СУОТ:  

 организационно-распорядительные методы (дисциплина, сочетание 

принципов единоначалия и коллегиальности, единство действий, 

подчиненность личных интересов, права, обязанности, поручения, и 

т.д.).  
 экономические методы, основанные на экономических интересах 

(оплата труда, поощрения, материальные воздействия и др.);  
 социально-психологические метод (личные контакты, формы 

морального поощрения, анкетирование, оперативное рассмотрение 

предложений, справедливость, инициатива, корпоративная культура). 



IX. Процедуры, направленные на достижение целей 

работодателя в области охраны труда 

9.1. С целью организации процедуры подготовки работников по охране труда 

работодатель, исходя из специфики своей деятельности, устанавливает 

(определяет):  

а) требования к необходимой профессиональной компетентности по охране 

труда работников, ее проверке, поддержанию и развитию;  

б) перечень должностей работников, проходящих стажировку по охране труда, 

с указанием ее продолжительности по каждой должности;  

в) перечень должностей работников, проходящих подготовку по охране труда 

в обучающих организациях, допущенных к оказанию услуг в области охраны 

труда;  

г) перечень профессий должностей работников, проходящих подготовку по 

охране труда у работодателя;  

д) работников, ответственных за проведение инструктажа по охране труда на 

рабочем месте в структурных подразделениях работодателя, за проведение 

стажировки по охране труда;  

е) вопросы, включаемые в программу инструктажа по охране;  

ж) состав комиссии работодателя по проверке знаний требований охраны 

труда;  

з) регламент работы комиссии работодателя по проверке знаний требований 

охраны труда;  

и) перечень вопросов по охране труда, по которым работники проходят 

проверку знаний в комиссии работодателя;  

к) порядок организации подготовки по вопросам оказания первой помощи 

пострадавшим в результате аварий и несчастных случаев на производстве;  

л) порядок организации и проведения инструктажа по охране труда;  

м) порядок организации и проведения стажировки на рабочем месте и 

подготовки по охране труда. 
9.2. В ходе организации процедуры подготовки работников по охране труда 

работодатель учитывает необходимость подготовки работников исходя из 

характера и содержания выполняемых ими работ, имеющейся у них 

квалификации и компетентности, необходимых для безопасного выполнения 

своих должностных обязанностей. С целью организации процедуры 

организации и проведения специальной оценки условий труда работодатель, 

исходя из специфики своей деятельности, приказом устанавливает 

(определяет):  

а) порядок создания и функционирования комиссии по проведению 

специальной оценки условий труда, а также права, обязанности и 

ответственность ее членов;  

б) организационный порядок проведения специальной оценки условий труда 

на рабочих местах работодателя в части деятельности комиссии по 

проведению специальной оценки условий труда; в) порядок осуществления 

отбора и заключения договора на оказание слуг с организацией, проводящей 

специальную оценку условий труда, учитывающий необходимость 



привлечения к данной работе наиболее компетентной в отношении вида 

деятельности работодателя;  

г) порядок урегулирования споров по вопросам специальной оценки условий 

труда;  

д) порядок использования результатов специальной оценки условий труда. 

9.3. На основании результатов специальной оценки условий труда 

работодатель издает приказ с указанием плана мероприятий по улучшению 

условий труда.  

9.4. С целью организации процедуры управления профессиональными 

рисками ЦДТ, исходя из специфики своей деятельности, устанавливает 

(определяет) порядок реализации следующих мероприятий по управлению 

профессиональными рисками:  

а) выявление опасностей;  

б) оценка уровней профессиональных рисков;  

в) снижение уровней профессиональных рисков. 

9.5. Идентификация опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью 

работников, и составление их перечня для включения в инструкции по охране 

труда работников осуществляются работодателем с привлечением 

должностного лица, на которое возложено исполнение функций 

уполномоченного по охране труда, комиссии по охране труда, работников или 

уполномоченных ими представительных органов. 

9.6. С целью организации процедуры организации и проведения наблюдения 

за состоянием здоровья работников работодатель устанавливает (определяет):  

 порядок осуществления как обязательных (в силу положений 

нормативных правовых актов), так и на добровольной основе (в том 

числе по предложениям работников, уполномоченных ими 

представительных органов, комитета (комиссии) по охране труда) 

медицинских осмотров, психиатрических освидетельствований, 

химико-токсикологических исследований работников;  

 перечень профессий (должностей) работников, которые подлежат 

медицинским осмотрам, психиатрическим освидетельствованиям, 

химико-токсикологическим исследованиям. 
9.7. С целью организации процедуры информирования работников об 

условиях труда на их рабочих местах, уровнях профессиональных рисков, а 

также о предоставляемых им гарантиях, полагающихся компенсациях 

работодатель исходя из специфики своей деятельности определяет формы 

такого информирования и порядок их осуществления:  

а) включения соответствующих положений в трудовой договор работника;  

б) ознакомления работника с результатами специальной оценки условий труда 

на его рабочем месте;  

в) размещения сводных данных о результатах проведения специальной оценки 

условий труда на рабочих местах;  

г) проведения совещаний, круглых столов, семинаров, конференций, встреч 

заинтересованных сторон, переговоров;  



д) изготовления и распространения информационных бюллетеней, плакатов, 

иной печатной продукции, видео- и аудиоматериалов;  

е) использования информационных ресурсов в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»;  

ж) размещения соответствующей информации в общедоступных местах. 

9.8. С целью организации процедуры обеспечения оптимальных режимов 

труда и отдыха работников работодатель в Правилах внутреннего трудового 

распорядка и инструкциях по охране труда определяет мероприятия по 

предотвращению возможности травмирования работников, их заболеваемости 

из-за переутомления и воздействия психофизиологических факторов. 

9.9. К мероприятиям по обеспечению оптимальных режимов труда и отдыха 

работников относятся: а) обеспечение рационального использования рабочего 

времени;  

б) организация сменного режима работы, включая работу в ночное время;  

в) обеспечение внутрисменных перерывов для отдыха работников, включая 

перерывы для создания благоприятных микроклиматических условий;  

г) поддержание высокого уровня работоспособности и профилактика 

утомляемости работников. 

9.10. С целью организации проведения подрядных работ или снабжения 

безопасной продукцией работодатель при необходимости устанавливает 

(определяет) порядок обеспечения безопасного выполнения подрядных работ 

или снабжения безопасной продукцией, ответственность подрядчика и 

порядок контроля со стороны работодателя за выполнением согласованных 

действия по организации безопасного выполнения подрядных работ или 

снабжения безопасной продукцией. 
X. Планирование мероприятий по реализации процедур 

10.1. Перечень мероприятий, перечисленные в разделе 9 настоящего 

Положения, сроки реализации, ответственные лица за реализацию 

мероприятий вносится ежегодно в общий годовой план работы ЦДТ и 

утверждается приказом руководителя. 

XI. Контроль системы охраны труда 

11.1. Контроль по вопросам охраны труда в ЦДТ осуществляется в 

соответствии с приведенным ниже порядком. Постоянный контроль за 

состоянием охраны труда на рабочих местах является одним из средств по 

предупреждению производственного травматизма, профессиональных 

заболеваний, отравлений, и осуществляется путем оперативного выявления 

отклонений от требований правил и норм охраны труда с принятием 

необходимых мер по их устранению. 

11.2. Проведение регулярных проверок предполагает:  

 трехступенчатый контроль;  

 оперативный контроль;  

 целевые проверки;  

 внеплановые проверки;  



 комплексные проверки. 
11.3. Контроль за состоянием охраны труда осуществляет:  

 I уровень контроля – директор ЦДТ, заместители директора ЦДТ;  

 II уровня контроля – уполномоченный по охране труда  

 руководитель структурного подразделения ЦДТ;  

 Оперативный контроль проводится ежедневно руководителем 

структурного подразделения. 
11.4. Целевые проверки проводятся директором (заместителями директора) 

ЦДТ и уполномоченным по охране труда от трудового коллектива. Проверки 

проводятся в соответствии с утвержденным графиком. Результаты проверок 

оформляются в виде акта предписания с указанием выявленных нарушений и 

несоответствий, сроками устранения и назначением лиц, ответственных за 

устранение выявленных нарушений.  

11.5. Внеплановые проверки проводятся вне графика целевых и комплексных 

проверок. Результаты внеплановых проверок оформляются при 

необходимости соответствующими актами.  

11.6. В случае выявления грубых нарушений уполномоченный по охране труда 

готовит проект приказа о результатах проведенной проверки с определением 

степени вины нарушителей и разработкой мероприятий по выявленным 

замечаниям, определением ответственных за выполнение выявленных 

недостатков в установленные сроки.  

11.7. Руководство и персонал ЦДТ обязаны обращать внимание на ведение 

работ в соответствии с требованиями правил и норм охраны труда. 8.8. Все 

виды проверок и обследований должны проводиться с одновременным 

оказанием практической помощи в организации работ по созданию 

безопасных условий труда. 
XII. Реагирование на аварии, несчастные случаи и профессиональные 

заболевании 

12.1. С целью обеспечения и поддержания безопасных условий труда, 

недопущения случаев производственного травматизма и профессиональной 

заболеваемости при разработке инструкций по охране труда в обязательном 

порядке указываются потенциально возможные аварийные ситуации и 

порядок действий в случае их возникновения.  

12.2. При установлении порядка действий при возникновении аварии 

разработчиками инструкций учитываются существующие и разрабатываемые 

планы реагирования на аварии и ликвидации их последствий, а также 

необходимость гарантировать в случае аварии:  

а) защиту людей, находящихся в рабочей зоне, при возникновении аварии 

посредством использования внутренней системы связи и координации 

действий по ликвидации последствий аварии;  

б) возможность работников остановить работу и/или незамедлительно 

покинуть рабочее место и направиться в безопасное место;  

в) невозобновление работы в условиях аварии;  



г) предоставление информации об аварии соответствующим компетентным 

органам, службам и подразделениям по ликвидации аварийных и 

чрезвычайных ситуаций, надежной связи работодателя с ними;  

д) оказание первой помощи пострадавшим в результате аварий и несчастных 

случаев на производстве и при необходимости вызов скорой медицинской 

помощи, выполнение противопожарных мероприятий и эвакуации всех 

людей, находящихся в рабочей зоне;  

е) подготовку работников для реализации мер по предупреждению аварий, 

обеспечению готовности к ним и к ликвидации их последствий, включая 

проведение регулярных тренировок в условиях, приближенных к реальным 

аварийным ситуациям.  

12.3. Должностное лицо, на которое возложено исполнение функций 

специалиста по охране труда включает в ежегодный план тренировки 

работников в случае аварийной ситуации.  

12.4. С целью своевременного определения и понимания причин 

возникновения аварий, несчастных случаев и профессиональных 

заболеваниях работодатель Приказом устанавливает порядок расследования 

аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний, а также 

оформления отчетных документов.  

12.5. Результаты реагирования на аварии, несчастные случаи и 

профессиональные заболевания оформляются работодателем в форме акта с 

указанием корректирующих мероприятий по устранению причин, повлекших 

их возникновение. 
XIII. Управление документами СУОТ 

13.1. Документация СУОТ в ЦДТ включает:  

 правила внутреннего трудового распорядка;  

 приказы руководителя ЦДТ по личному составу и личные дела работников;  

 положение об организации работы по охране труда;  

 приказ Директора ЦДТ о назначении лиц, ответственных за проведение 

работ с повышенной опасностью, за организацию безопасной работы;  

 протокол собрания профессионального союза по выборам уполномоченных 

лиц по охране труда;  

 приказ директора ЦДТ о создании комиссии по охране труда;  

 протоколы проверки знаний по охране труда работников ЦДТ;  

 план организационно-технических мероприятий по улучшению условий и 

охраны труда, здоровья работающих и лиц, проходящих учебную практику;  

 технический паспорт здания ЦДТ;  

 журнал технической эксплуатации здания ЦДТ;  

 акты общего технического осмотра зданий и сооружений ЦДТ;  

 акт готовности ЦДТ к новому учебному году;  

 материалы по проведению специальной оценки условий труда;  

 протоколы проверки сопротивления изоляции электросети и заземления 

оборудования;  



 акт гидравлического испытания (опрессовки) отопительной системы;  

 соглашение администрации и профессионального союза ЦДТ по охране 

труда;  

 акты проверки выполнения соглашения по охране труда;  

 инструкции по охране труда;  

 журнал учета инструкций по охране труда;  

 журнал учета выдачи инструкций по охране труда; 

  программа вводного инструктажа по охране труда;  

 программы первичных инструктажей по охране труда на рабочем месте;  

 программы обучения по охране труда;  

 журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда;  

 журнал регистрации инструктажа по охране труда на рабочем месте;  

 список работников ЦДТ, подлежащих периодическим медицинским 

осмотрам, с указанием вредных работ и вредных и опасных производственных 

факторов, оказывающих воздействие на работников;  

 журнал проверки знаний по технике безопасности у персонала с I группой 

по электробезопасности;  

 журнал регистрации несчастных случаев на производстве; 

  журнал регистрации микроповреждений (микротравм). 

13.2. Записи по охране труда (журналы, протоколы, акты, отчеты) следует:  

 систематически вести и оптимизировать;  

 оформлять так, чтобы можно было их легко определять;  

 хранить в соответствии с установленным определенным сроком;  

 располагать в местах, удобных для пользования.  

13.3. Обеспечение сбора, обработки передачи, обмена, использования 

информации по охране труда, а также своевременное внесение необходимых 

изменений позволяет проводить ее анализ и принимать решение по 

улучшению охраны труда в организации. 
XVI. Заключительные положения 

14.1. Настоящее Положение действует до обсуждения и принятия нового на 

заседании общего собрания работников и утверждения приказом директора 

ЦДТ. 


