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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Служба охраны труда и гражданской обороны является структурным подразделением 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Южно-Уральский государственный аграрный университет» (далее – Южно-Уральский ГАУ, 
Университет), выполняющим в Университете функции по организации и координации работ по 
охране труда и технике безопасности во всех структурных подразделениях Университета, а также 
осуществления контроля за соблюдением требований правил, норм, инструкций по охране труда, 
организации работ служб гражданской обороны по прогнозированию возможных чрезвычайных 
ситуаций, сбору, обработке, анализу информации о чрезвычайных ситуациях, радиационной, 
химической, биологической (бактериологической) обстановке, по подготовке предложений 
комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной 
безопасности в ходе ликвидации чрезвычайной ситуации, подготовке для комиссии по 
чрезвычайным ситуациям города Троицка Челябинской области донесений о возникновении и 
ходе ликвидации чрезвычайных ситуаций согласно табелю срочных донесений. 

1.2. Служба охраны труда и гражданской обороны (далее – Служба) осуществляет свою 
деятельность согласно действующему законодательству Российской Федерации, Трудовому 
Кодексу Российской Федерации, Уставу Университета, решениям Ученого совета, приказам 
ректора,  а также настоящего Положения. 

1.3. По вопросам охраны труда и гражданской обороны Служба взаимодействует в 
пределах своих полномочий с проректором по административно-хозяйственной работе, 
проректорами-директорами институтов, директорами филиалов и руководителями других 
структурных подразделений Южно-Уральского ГАУ, с органами государственной власти, 
организациями и фондами, осуществляющими свою  деятельность в сфере охраны труда и 
гражданской обороны. 

1.4 Служба находится в непосредственном подчинении проректора по административно-
хозяйственной работе Университета, координирующего и контролирующего ее работу.  

1.5. Финансирование деятельности Службы  производится как за счет бюджетных, так и 
внебюджетных средств Университета в соответствии с решениями Ученого совета и ректората  
 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 
 

Основными задачами Службы являются организация и координация работы по охране 
труда во всех структурных подразделениях Университета в соответствии со стандартами; 
контроль соблюдения работниками законов, нормативных правовых актов по охране труда и 
других локальных нормативных актов Университета по вопросам охраны труда; организация 
проведения профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, 
профессиональных заболеваний, а также работы по улучшению условий и охраны труда в 
структурных подразделениях Университета; реализация единой государственной политики в 
области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций на 
территории Университета; планирование и осуществление мероприятий гражданской обороны, 
мероприятий по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и контроль за их 
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выполнением; организация создания и поддержания в состоянии постоянной готовности к 
использованию технических систем управления гражданской обороной; организация создания и 
поддержания в состоянии постоянной готовности к использованию локальных систем 
оповещения; организация обучения работников Университета способам защиты от опасностей, 
возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при 
возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; участие в 
организации создания и содержания в целях гражданской обороны запасов материально-
технических, медицинских и иных средств; осуществление в установленном порядке сбора, 
обработки и обмена информации в области гражданской обороны, защиты населения и 
территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, организация 
своевременного информирования работников и обучающихся о проведении мероприятий 
гражданской обороны, об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций. 

 
3. СТРУКТУРА И ШТАТЫ СЛУЖБЫ 

 
Структура Службы и ее штаты утверждаются ректором Университета. В состав Службы 

входят руководитель службы, начальник штаба по гражданской обороне и чрезвычайным 
ситуациям, специалисты по охране труда,  специалисты по гражданской обороне и чрезвычайным 
ситуациям, лаборанты.  

 
4. ФУНКЦИИ  

 
Служба выполняет следующие функции:  
─ проведение анализа состояния и причин производственного травматизма и 

профессиональных заболеваний, разработка совместно с другими подразделениями Университета 
мероприятий по предупреждению несчастных случаев на производстве и профессиональных 
заболеваний, а также контроль внедрения указанных мероприятий;  

─ проведение совместно с соответствующими подразделениями Университета проверок 
технического состояния зданий, сооружений, оборудования на соответствие правилам и нормам 
по охране труда и технике безопасности, эффективности работы вентиляционных систем и 
кондиционирования воздуха, состояния санитарно-технических устройств, санитарно-бытовых 
помещений, средств индивидуальной и коллективной защиты; 

─ проведение вводного инструктажа с вновь принятыми работниками, оказание 
методической помощи руководителям структурных подразделений в организации обучения 
работников по охране труда; 

─ оказание помощи структурным подразделениям в организации специальной оценки 
условий труда, обеспечение безопасности работников в процессе их трудовой деятельности и прав 
работников на рабочие места, соответствующие государственным нормативным требованиям 
охраны труда;  

─ участие в работе постоянно действующей комиссии по проверке знаний требований 
охраны труда работников Университета;  
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─ организация и ведение статистической отчетности об условиях труда, о несчастных 
случаях, выплаченных суммах страхового возмещения, профессиональных заболеваниях; 

─ участие в расследовании несчастных случаев на производстве;  
─ подготовка пакета документов для Фонда социального страхования (ФСС) на выплату 

возмещения вреда, причиненного здоровью работников в результате несчастного случая на 
производстве или профессионального заболевания;  

─ оказание методической помощи руководителям структурных подразделений при 
разработке и пересмотре инструкций по охране труда по профессиям и видам работ; 

─ организация работы служб гражданской обороны по прогнозированию возможных 
чрезвычайных ситуаций, сбору, обработке, анализу информации о чрезвычайных ситуациях, 
радиационной, химической, биологической (бактериологической) обстановке, по подготовке 
предложений комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению 
пожарной безопасности в ходе ликвидации чрезвычайных ситуаций, подготовка для комиссии по 
чрезвычайным ситуациям города Троицк Челябинской области донесений; 

─ оказание методической помощи руководителям учебных групп в проведении занятий и 
тренировок по гражданской обороне; 

─ организация работы по пропаганде знаний по вопросам гражданской обороны и 
чрезвычайным ситуациям среди обучающихся и работников, распространению опыта 
предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций; 

─ подготовка и организация проведения учений и тренировок по гражданской обороне; 
─ участие в разработке и проведении мероприятий по подготовке к эвакуации населения, 

материальных ценностей в безопасные районы и их размещению; 
─ участие в создании и использовании финансовых и материальных средств для 

ликвидации чрезвычайных ситуаций и функционирования Университета; 
─ приобретение и организация хранения средств индивидуальной защиты, приборов 

радиационной, химической разведки и дозиметрического контроля, другого имущества 
гражданской обороны, предусмотренного нормами оснащения формирований гражданской 
обороны, обучающихся и работников Университета; 

─ осуществление в установленном порядке руководства ликвидацией последствий 
чрезвычайных ситуаций. 

 
5. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  

 
Служба наделяется всеми правами и полномочиями, необходимыми для выполнения своих 

функций. Права и полномочия Службы осуществляет руководитель: 
─ вносит на рассмотрение ректора предложения по совершенствованию деятельности 

Университета и его структурных подразделений; 
─ знакомится с проектами решений руководства Университета, касающимися деятельности 

Службы, а также оценкой эффективности работы Службы; 
─  получает от руководства Университета информацию, необходимую для полноценной 

работы Службы; 
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─  привлекает к работе в пределах утвержденного бюджета консультантов, физических и 
юридических лиц к проверке условий труда на рабочих местах, с заключением соответствующих 
договоров; 

─  направляет в структурные подразделения Университета методические рекомендации, 
дает указания и экспертные советы в вопросах, отнесенных к компетенции Службы; 

─  направляет в структурные подразделения Университета для доработки локальные 
нормативные документы, подготовленные с нарушениями существующих требований; 

─  запрашивает и получает из структурных подразделений необходимую информацию в 
пределах, необходимых для решения задач Службы; 

─  вносит на рассмотрение ректора предложения о поощрении отличившихся работников 
Университета и применении в установленном порядке предусмотренных законом и локальными 
нормативными документами дисциплинарных мер к работникам, виновным в нарушении 
законодательства, правил внутреннего трудового распорядка и других нормативных документов 
Университета; 

─  визирует все документы, связанные с деятельностью Университета по вопросам охраны 
труда и гражданской обороны; 

─  запрашивает и получает все необходимые для работы товарно-материальные ресурсы; 
─  запрашивает и получает от руководителей структурных подразделений материалы по 

вопросам охраны труда и техники безопасности, требует письменное объяснение от лиц, 
допустивших нарушения нормативных правовых актов по охране труда; 

─  требует от руководителей структурных подразделений отстранения от работы лиц, не 
прошедших в установленном порядке инструктаж по охране труда, обучение и проверку знаний 
требований охраны труда или грубо нарушающих правила, нормы и инструкции по охране труда; 

─  запрещает эксплуатацию машин и оборудования, производство работ на отдельных 
участках, если это угрожает жизни и здоровью работников или может привести к аварии, 
несчастному случаю на производстве, с уведомлением об этом работодателя в лице ректора и 
проректора по административно-хозяйственной работе; 

─  проверяет состояние охраны труда в структурных подразделениях Университета и 
выдает руководителям обязательные для исполнения письменные предписания по устранению 
нарушений, выявленных в ходе проверок. За невыполнение предписания руководителя Службы  в 
установленные сроки руководитель структурного подразделения привлекается к дисциплинарной 
ответственности, в соответствии с настоящим Положением; 

─  действует от имени Университета по вопросам деятельности Штаба по гражданской 
обороне и чрезвычайным ситуациям, представляет интересы Штаба по гражданской обороне и 
чрезвычайным ситуациям во взаимоотношениях со структурными подразделениями по 
направлениям деятельности Штаба по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, а также 
сторонними организациями по поручению ректора в пределах своей компетенции; 

─  принимает участие в заседаниях Ученого совета Университета, ректората и совещаний 
по вопросам, связанным с деятельностью Службы; 

─  разрабатывает локальные нормативные акты по направлениям деятельности Службы и 
представляет их на утверждение в установленном порядке; 
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─  вносит на рассмотрение ректора: предложения по совершенствованию работы Службы; 
представления о приеме, переводе, увольнении работников Службы, поощрении работников и 
наложении на них взысканий в соответствии с действующим законодательством; предложения по 
созданию условий, необходимых для выполнения возложенных задач, улучшений условий труда 
работников Службы, в том числе по обеспечению их оборудованными рабочими местами. 

Работники Службы несут ответственность в пределах, установленных действующим 
трудовым и гражданским законодательством и в соответствии с внутренними нормативными 
документами, за сохранность и конфиденциальность сведений, содержащихся в досье 
обучающихся  и работников,  а также в служебных документах Службы. 

 
6. ОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ СЛУЖБЫ 

 
Служба организуется и ликвидируется приказом ректора Университета по решению 

Ученого совета Университета. 
 

7. НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ СЛУЖБЫ 
 

Служба должна вести документацию, отражающую все направления ее деятельности. 
 

Индекс 
дела Заголовок дела 

Количество 
дел (томов, 

частей) 

Срок хранения 
дела (тома, части) 
и номер по перечню 

Примечание  

01 Приказы ректора по вопросам охраны 
труда и гражданской обороны в 
Университете (копии) 

 ДМН 
6а, т.п. 

 

02 Законодательные, нормативные, 
правовые акты и другие документы по 
охране труда 

 ДМН 
 1б, т.п. 

 

03 Акты, предписания инспекций, 
комиссий, государственных 
инспекторов, профсоюзных органов по 
охране труда 

 5 лет 
 427,429, т.п. 

 

07 Журнал регистрации несчастных 
случаев на производстве 

 постоянно 
320, т.п. 

 

08 Акты и протоколы расследования 
несчастных случаев 

 45 лет ЭПК 
312, т.п. 

со смертельным 
исходом постоянно 
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Индекс 
дела Заголовок дела 

Количество 
дел (томов, 

частей) 

Срок хранения 
дела (тома, части) 
и номер по перечню 

Примечание  

09 Годовой отчет о несчастных случаях в 
Университете (ф. № 7-травматизм) 

 постоянно 
322, т.п. 

 

10 Журнал учета проведения вводных 
инструктажей 

 10 лет 
316б, т.п. 

 

11 Переписка по вопросам охраны труда в 
Университете 

 5 лет 
321, т.п. 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 
 

Номер 
измене-

ния 

Номера листов Основание 
для 

внесения 
изменений 

Подпись 
Расшиф-

ровка 
подписи 

Дата 

Дата 
введения 
измене-

ния 
заменен-

ных новых 
аннули-
рован-

ных 
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СОГЛАСОВАНО

Проректор
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«ЛГ» Ы 2016 г.

А.Р. Любимов 
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/[ ] « с # »  СЧ' 2016 г.

Начальник Управления организационно-правовой работы А.Б. Каягин .
~  « Л /»  $ (  2016г.

Председатель профсоюзной организации ^  Т И. Кулакова 
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