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1. Общие положения
1.1 . Положение об отделе охраны труда, пожарной безопасности, гражданской обороны 
и чрезвычайных ситуаций (далее положение) Клинского филиала Автономной 
некоммерческой организации высшего образования Московский гуманитарно­
экономический университет (далее Клинский филиал АНО ВО МГЭУ) разработано в 
соответствии со следующими нормативными документами, которыми отдел охраны 
труда, пожарной безопасности, гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций 
Клинского филиала АНО ВО МГЭУ (далее отдел) руководствуется в своей работе:

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 

273-ФЗ;
Федеральный закон "О специальной оценке условий труда" от 28.12.2013 N 426- 

ФЗ;
Постановление Правительства РФ от 27 декабря 2010 г. N 1160 "Об утверждении 

Положения о разработке, утверждении и изменении нормативных правовых актов, 
содержащих государственные нормативные требования охраны труда";

Постановление Минтруда РФ от 8 февраля 2000 г. N 14 "Об утверждении Реко­
мендаций по организации работы службы охраны труда в организации";

Постановление Минтруда РФ и Минобразования РФ от 13 января 2003 г. N 1/29 
"Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требова^ний 
охраны труда работников организаций";

Постановление Минтруда РФ от 8 февраля 2000 г. N 14 "Об утверждении Реко­
мендаций по организации работы службы охраны труда в организации";

Постановление Минтруда РФ от 7 апреля 1999 г. N 7 "Об утверждении Норм 
предельно допустимых нагрузок для лиц моложе восемнадцати лет при подъеме и 
перемещении тяжестей вручную";

Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 августа 2016 г. N 43 8н 
"Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда";

Приказ Министерство здравоохранения и социального развития Российской Фе­
дерации от 12 апреля 2011 г. N 302н «Об утверждении перечней вредных и (или) опасных 
производственных факторов и работ, при выполнении которых проводя ся обязательные 
предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и порядка 
проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 
(обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда»;

Приказ Минздравсоцразвития России от 01.06.2009 N 290н (ред. от 12.01.2015) "Об 
утверждении Межотраслевых правил обеспечения работников специальной одеждой, 
специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты" (Зарегистрировано в 
Минюсте России 10.09.2009 N 14742);

Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 12.0.007-2009 "Система стандартов без­
опасности труда. Система управления охраной труда в организации. Общие требования по 
разработке, применению, оценке и совершенствованию" (утв. и введен в действие 
приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 21 
апреля 2009 г. N 138-ст);

Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. N 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
Федеральный закон от 22 июля 2008 г. N 123-ФЗ «Технический регламент о 

требованиях пожарной безопасности»;
Федеральный закон от 12 февраля 1998 г. N 28-ФЗ «О гражданской обороне»;
Федеральный закон от 22 августа 1995 г. N 151-ФЗ «Об аварийно-спасательных 

службах и статусе спасателей»;



прочие законы, постановления президента и Правительства Российской 
Федерации, приказы министерств Российской Федерации по вопросам охраны труда, 
пожарной безопасности, гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций;

Устав Клинского филиала Автономной некоммерческой организации высшего 
образования Московский гуманитарно-экономический университет,

приказы, распоряжения и указания директора Клинского филиала АНО ВО МГЭУ. 
1.2 Отдел является самостоятельным структурным подразделением Клинского 
филиала АНО ВО МГЭУ, организующим и координирующим работу Клинского филиала 
АНО ВО МГЭУ по охране труда, пожарной безопасности, гражданской обороне и 
чрезвычайным ситуациям.
1.3 Отдел реорганизуется и ликвидируется приказом директора Клинского филиала 
АНО ВО МГЭУ,

2. Основные цели и задачи
2.1 Основная цель отдела - организующим и координирующим работу Клинского 
филиала АНО ВО МГЭУ по охране труда, пожарной безопасности, гражданской обороне 
и чрезвы-чайным ситуациям.
2.2 Задачами отдела являются:

разработка регламента по охране труда, пожарной безопасности, гражданской 
обороне и чрезвычайным ситуациям для работников Клинского филиала АНО ВО МГЭУ;

информирование и контроль за соблюдением законодательных и иных норма­
тивных правовых актов по охране труда, пожарной безопасности, гражданской обороне и 
чрезвычайным ситуациям работниками Клинского филиала АНО ВО МГЭУ;

совершенствование профилактической работы по предупреждению производ­
ственного травматизма, профессиональных и производственно-обусловленных 
заболеваний, пожара, чрезвычайных ситуаций.

3. Структура и состав отдела
3.1 Руководство отделом осуществляет заведующий отделом, который подчиняется 
директору Клинского филиала АНО ВО МГЭУ.
3.2 Заведующий отделом осуществляет непосредственное управление деятельностью 
отдела.
Права, обязанности, ответственность, требования к квалификации заведующего отделом 
приведены в соответствующей должностной инструкции.

4. Основные функции и направления деятельности отдела
4. 1 В направлении охраны труда отдел:

выявляет опасные и вредные производственные факторы на рабочих местах;
проводит анализ состояния и причин производственного травматизма, профес­

сиональных и профессионально обусловленных заболеваний;
оказывает помощь структурным подразделениям Клинского филиала АНО ВО 

МГЭУ в организации и проведении замеров параметров опасных и вредных 
производственных факторов, аттестации и сертификации рабочих мест и 
производственного оборудования на соответствие требованиям охраны труда;

информирует работников от лица работодателя о состоянии условий труда на 
рабочем месте, о причинах и возможных сроках наступления профессиональных 
заболеваний, а также о принятых мерах по защите от опасных и вредных произ­
водственных факторов;

участвует в подготовке документов на выплату возмещения вреда, причиненно-го 
здоровью сотрудников в результате несчастного случая на производстве или 
профессионального заболевания;

проведит совместно с представителями соответствующих подразделений 
Клинского филиала АНО ВО МГЭУ и с участием уполномоченных (доверенных) лиц по 
охране труда трудового коллектива проверок, обследований (или участие в проверках, 
обследованиях) технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и 



механизмов на соответствие их нормативным правовым актам по охране труда, 
эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических 
устройств, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной 
защиты работников Елинского филиала АНО ВО МГЭУ;

разрабатывает совместно с руководителями структурных подразделений 
Елинского филиала АНО ВО МГЭУ мероприятий по предупреждению несчастных 
случаев на производстве и профессиональных заболеваний, по улучшению условий труда 
и доведению их до требований нормативных правовых актов по охране труда, а также 
оказание организационной помощи по выполнению запланированных мероприятий;

согласовывает разрабатываемую в Елинском филиале АНО ВО МГЭУ проектной 
документации в части соблюдения в ней требований по охране труда;

участвует в работе комиссий по приемке в эксплуатацию законченных строи 
тельством или реконструированных объектов производственного назначения, а также в 
работе комиссий по приемке из ремонта установок и другого оборудования в части 
соблюдения требований нормативных правовых актов по охране труда;

оказывает помощи руководителям структурных подразделений Елинского 
филиала АНО ВО МГЭУ в составлении:

списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны 
проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 
(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры;

списков профессий и должностей, в соответствии с которыми на основании дей­
ствующего законодательства работникам предоставляются компенсации и льготы за 
тяжелые, вредные или опасные условия труда;

составляет (при участии руководителей структурных подразделений Елинского 
филиала АНО ВО МГЭУ) в соответствии с "Методическими указаниями по разработке 
правил и инструкций по охране труда" перечней профессий и видов работ, на которые 
должны быть разработаны инструкции по охране труда;

оказывает методическую помощь руководителям структурных подразделений 
Елинского филиала АНО ВО МГЭУ при разработке и пересмотре инструкций по охране 
труда для работников, системы стандартов безопасности труда;

разрабатывает программы и проводит вводный инструктаж по охране труда со 
всеми вновь принимаемыми на работу, командированными, обучающимися;

согласовывает проекты документов:
инструкций по охране труда для работников;
перечней профессий и должностей работников, освобожденных от первичного 

инструктажа на рабочем месте;
программ первичного инструктажа на рабочем месте;
оказывает методическую помощь по организации инструктажа (первичного на 

рабочем месте, повторного, внепланового, целевого);
участие в работе комиссий по проверке знаний по охране труда у работников 

Елинского филиала АНО ВО МГЭУ;
обеспечивает структурные подразделения Елинского филиала АНО ВО МГЭУ 

правилами, нормами, 
плакатами и другими наглядными пособиями по охране труда, а также оказывает им 
методическую помощь в оборудовании соответствующих информационных стендов;

составляет отчетность по охране труда по установленным формам и в 
соответствующие сроки;

осуществляет контроль за соблюдением требований законодательных и иных 
нормативных правовых актов по охране труда;

правильным применением средств индивидуальной защиты;
соблюдением Положения о порядке расследования и учета несчастных случаев в 

Елинском филиале АНО ВО МГЭУ;



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

соблюдением графиков замеров параметров опасных и вредных производственных 
факторов;

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 и качественным проведением обучения, проверки знаний и всех 

видов инструктажей по охране труда;
организацией хранения, выдачи, стирки, химической чистки, сушки, 

обеспыливания, обезжиривания и ремонта специальной одежды, специальной обуви и 
других средств индивидуальной защиты;

правильным расходованием в Клинском филиале АНО ВО МГЭУ средств, 
выделенных на выполнение мероприятий по охране труда;

готовит и вносит предложения о разработке и внедрении более совершенных 
конструкций оградительной техники, предохранительных и блокировочных устройств и 
других средств защиты от воздействия опасных и вредных производственных факторов;

доводит до сведения работников Клинского филиала АНО ВО МГЭУ вводимые в 
действие новые законодательные и иные нормативные правовые акты по охране труда;

организует хранение документации (актов формы Н-1 и других документов по 
расследованию несчастных случаев в Клинском филиале АНО ВО МГЭУ, протоколов 
замеров параметров опасных и вредных производственных факторов, материалов 
аттестации и сертификации рабочих мест и др.) в соответствии со сроками, 
установленными нормативными правовыми актами;

рассматривает письма, заявления и жалобы работников по вопросам охраны труда 
и готовит по ним предложения директора Клинского филиала АНО ВО МГЭУ 
(руководителям структурных подразделений) по устранению имеющихся и выявленных в 
ходе расследований недостатков и упущений, а также готовит ответы заявителям;

организует работу кабинета по охране труда;
организует пропаганду информации по вопросам охраны труда в Клинском 

филиале АНО ВО МГЭУ с использованием внутренней радиосети, телевидения, видео- и 
кинофильмов, малотиражной печати предприятия, стенных газет, витрин и т.д.
4. 2 В направлении пожарной безопасности отдел:

проводит анализ пожарной безопасности Клинском филиале АНО ВО МГЭУ;
разрабатывает приказы, инструкции и положения, устанавливающие должный 

противопожарный режим в Клинском филиале АНО ВО МГЭУ, обучение работников 
принятым в Клинском филиале АНО ВО МГЭУ мерам пожарной безопасности;

организовывать и контролировать прохождение всеми работниками и 
обучающимися противопожарных инструктажей, проводимых ответственными за 
пожарную безопасность в структурных подразделениях Клинского филиала АНО ВО 
МГЭУ в соответствии с требованиями ГОСТ "Организация обучения работающих 
безопасности труда. Общие требования";

проводит либо организовывает обучение с работниками Клинского филиала АНО 
ВО МГЭУ, выполнение обязанностей которых связано с повышенной пожарной 
опасностью или ответственными за пожарную безопасность в структурных 
подразделениях Клинском филиале АНО ВО МГЭУ;

участвует в расследовании, оформляет и ведет учет случаев пожаров, возгораний, 
пострадавших и погибших на пожарах, определяет материальный ущерб от пожара в 
Клинском филиале АНО ВО МГЭУ;



разрабатывает инструкций, устанавливающих основные направления обеспечения 
систем предотвращения пожара и противопожарной защиты в Клинском филиале АНО 
ВО МГЭУ в соответствии с требованиями ГОСТ12.1.004, порядок обеспечения 
безопасности людей и сохранности материальных ценностей, а также создание условий 
для успешного тушения пожара;

готовит приказы о порядке обеспечения пожарной безопасности на территории, в 
зданиях, сооружениях и помещениях Клинского филиала АНО ВО МГЭУ, о назначении 
лиц, ответственных за пожарную безопасность в структурных подразделениях Клинского 
филиала АНО ВО МГЭУ; о введении в действие инструкций, положений и рекомендаций 
в части организации противопожарной защиты территории, 
зданий, сооружений, помещений и взрывопожароопасных производственных участков 
Клинского филиала АНО ВО МГЭУ;
- разрабатывает и осуществляет меры по обеспечению пожарной Безопасности в 
Клинском филиале АНО ВО МГЭУ;

следит за содержанием в исправном состоянии систем и средств противопожарной 
защиты, включая первичные средства тушения пожаров, не допуская их использования не 
по прямому назначению;

предоставляет директору Клинского филиала АНО ВО МГЭУ ежегодный отчет о 
проводимых мероприятиях по обеспечению пожарной безопасности и план таких 
мероприятий на следующий год;

проводит противопожарную пропаганду;
обучает работников мерам пожарной безопасности;
сообщает директору Клинского филиала АНО ВО МГЭУ о нарушении 

работниками и обучающимися норм пожарной безопасности;
оказывает содействие пожарной охране при тушении пожаров, установлении 

причин и условий их возникновения и развития, а также при выявлении лиц, виновных в 
нарушении требований пожарной безопасности и возникновении пожаров;

предоставляет по требованию должностных лиц государственного пожарного 
надзора сведения и документы о состоянии пожарной безопасности в Клинском филиале 
АНО ВО МГЭУ, а также о происшедших на ее территории пожарах и их последствиях;

незамедлительно сообщает директору Клинского филаиала АНО ВО МГЭУ и в 
пожарную охрану о возникших пожарах, неисправностях имеющихся средств и систем 
противопожарной защиты, об изменении состояния дорог и проездов, ведущих к месту 
возгорания;

обеспечивает выполнение требований государственного пожарного надзора, 
касающихся его деятельности, и соблюдение действующих норм по обеспечению 
пожарной безопасности.
4. 3 В направлении гражданской обороны (далее ГО) и чрезвычайных ситуаций (далее 
ЧС) отдел:

организует и контролирует разработку и исполнение мероприятий по предупре­
ждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в Клинском филиале АНО 
ВО МГЭУ;

разрабатывает организационно-распорядительную документацию по гражданской 
обороне и чрезвычайным ситуациям (ГО и ЧС);

организует работу по поддержанию постоянной готовности технических систем 
управления, оповещения и связи пунктов управления системы ГО и ЧС;

организует проведение расчетно-аналитического анализа возможных чрезвы­
чайных ситуаций в Клинском филиале АНО ВО МГЭУ;

осуществляет сбор, обработку и проверку данных по подготовке работников 
Клинском филиале АНО ВО МГЭУ к действиям в условиях военного времени и 
чрезвычайных ситуаций и подготавливает их для отчета перед вьппестоящими 
организациями;



организует подготовку работников Клинского филиала АНО ВО МГЭУ к 
действиям в условиях чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера 
мирного и военного времени;

осуществляет поиск организационно-методической документации по подготовке 
персонала к действиям в условиях военного времени и чрезвычайных ситуациях с целью 
ее практического использования в системе ГО и ЧС Клинском филиале АНО ВО МГЭУ;

разрабатывает и корректирует план предупреждения и действий в чрезвычайных 
ситуациях природного и техногенного характера, план гражданской обороны Клинском 
филиале АНО ВО МГЭУ и другие документы по вопросам ГО и ЧС;

прогнозирует возможную обстановку в АНО ВО МГЭУ при возникновении 
чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и при применении 
современных средств поражения;

оказывает методическую помощь персоналу отделов (штабов) ГО и ЧС 
структурных подразделений в Клинском филиале АНО ВО МГЭУ обучения 
формирований ГО;

осуществляет контроль за содержанием учебно-материальной базы ГО;
участвует в разработке, организации и осуществлении мероприятий по обеспе­

чению постоянной готовности служб, эвакуационных органов и сил ГО и ЧС АНО ВО 
МГЭУ;

участвует в организации тренировок, учений, проводимых по планам работы си­
стемы ГО и ЧС;

участвует в работе комиссий по расследованию причин аварий, пожаров (при 
включении в состав комиссий);

участвует в работе комиссий по рассмотрению проектной документации на 
реконструкцию, расширение, строительство объектов, по приемке и вводу в эксплуатацию 
инженерных систем, установок и оборудования (при включении в состав комиссии);

участвует в организации накопления, хранения, обновления техники и имущества 
мобилизационного резерва, неприкосновенного запаса, оснащения формирований 
системы ГО и ЧС;

осуществляет контроль за содержанием фонда защитных сооружений ГО, пунктов 
управления системы ГО и ЧС в соответствии с требованиями нормативных документов;

работает в составе пункта управления системы ГО и ЧС;
проверяет соблюдение инструкций по эксплуатации и хранению средств связи, 

наличие и ведение документации по средствам связи и оповещения, наличие и срок 
действия схем оповещения в структурных подразделениях Клинского филиала АНО ВО 
МГЭУ;

выполняет требования правил по охране труда и пожарной безопасности, правил 
внутреннего трудового распорядка Клинского филиала АНО ВО МГЭУ, требования 
сохранности служебной, коммерческой и государственной тайны, неразглашения 
сведений конфиденциального характера.

5. Права

5.1. Отдел имеет право:

5.1.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений Клинского филиала АНО 
ВО МГЭУ документы и информацию, необходимую для выполнения отделом своих 
функций.

5.1.2 Вносить предложения директору Клинского филиала АНО ВО МГЭУ по 
кадровому составу отдела.

5.1.3 Вносить предложения о необходимости командирования заведующего отдела.



5.1.4 Созывать и проводить заседания и совещания по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела, привлекать для участия в них работников Клинского филиала АНО 
ВО МГЭУ.

5.1.5 Участвовать в формировании заказов, проработке контрактов и договоров, 
необходимых для выполнения функций, возложенных на отдел.

5.1.6 В любое время суток беспрепятственно осматривать служебные и бытовые 
помещения Клинского филиала АНО ВО МГЭУ, знакомиться с документами по вопросам 
охраны труда.

5.1.7 Проверять состояние условий охраны труда, пожарной безопасности, гражданской 
обороны и чрезвычайных ситуаций в структурных подразделениях Клинского филиала 
АНО ВО МГЭУ и предъявлять должностным лицам и другим ответственным работникам 
обязательные для исполнения предписания об устранении выявленных нарушений 
законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.

5.1.8 Запрещать эксплуатацию машин, оборудования и производство работ на рабочих 
местах при выявлении нарушений нормативных правовых актов по охране труда, 
пожарной безопасности, гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, которые 
создают угрозу жизни и здоровью работников и обучающихся или могут привести к 
аварии, с уведомлением об этом директора Клинского филиала АНО ВО МГЭУ 
(руководителя структурного подразделения или его заместителя).

5.1.9 Привлекать по согласованию с директором Клинского филиала АНО ВО МГЭУ 
соответствующих специалистов к проверкам состояния охраны труда, пожарной 
безопасности, гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций.

5.1.10 Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений Клинского 
филиала АНО ВО МГЭУ материалы по вопросам охраны труда, пожарной безопасности,

гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, требовать письменные объяснения от 
лиц, допустивших нарушения нормативных правовых актов по охране труда, пожарной 
безопасности, гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций.

5.1.11 Требовать от руководителей структурных подразделений Клинского филиала АНО 
ВО МГЭУ отстранения от работы лиц, не прошедших в установленном порядке 
инструктаж по охране труда и пожарной безопасности, обучение и проверку знаний по 
охране труда или грубо нарушающих правила, нормы и инструкции по охране труда и 
пожарной безопасности.

5.1.12 Представлять директору Клинского филиала АНО ВО МГЭУ, руководителям 
структурных подразделений Клинского филиала АНО ВО МГЭУ предложений о 
поощрении отдельных работников за активную работу по созданию здоровых и 
безопасных условий труда, а также о привлечении к ответственности виновных в 
нарушении законодательных и иных нормативных правовых актов об охране труда.



5.1.13 Представительствовать по поручению директора Клинского филиала АНО ВО МГЭУ в 
государственных и общественных организациях при решении вопросцв охраны труда, пожарной 
безопасности, гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций.

6. Ответственность

6.1 Всю полноту ответственности за выполнение возложенных на отдел настоящим положением задач несет 
заведующий отделом.

7. Взаимодействие

7.1 Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положением, отдел 
взаимодействует со всеми структурными подразделениями Клинского филиала АНО ВО МГЭУ, с 
коммерческими, муниципальными, государственными структурами по вопросам предоставления услуг, 
приобретения различного имущества.

8. Порядок внесения дополнений и изменений в настоящее положение

8.1 Настоящее положение подписывается заведующим отделом, начальником отдела кадров и утверждается 
приказом директора Клинского филиала АНО ВО МГЭУ.
8.2 Изменения и дополнения в настоящее положение принимаются с учетом мнения заведующего отделом и 
утверждаются директором Клинского филиала АНО ВО МГЭУ.

Заведующий отделом охраны труда, /
пожарной безопасности, гражданской обороны
и чрезвычайных ситуаций / Калинин С.А.
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