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Должностная инструкция
 специалиста службы охраны труда

1. Общие положения
1.1. На должность специалиста службы охраны труда может быть принято лицо, имеющее:
· высшее образование по направлению подготовки «Техносферная безопасность» или соответствующим ему направлениям подготовки (специальностям) по обеспечению безопасности производственной деятельности;
· высшее образование и дополнительное профессиональное образование (профессиональная переподготовка) в области охраны труда;
· среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование (профессиональная переподготовка) в области охраны труда и стаж работы в области охраны труда не менее трех лет.
1.2. Специалист по охране труда относится к категории специалистов и подчиняется руководителю службы охраны труда.
1.3. Специалист по охране труда назначается на должность и освобождается от нее приказом руководителя образовательной организации.
1.4. Для реализации трудовой функции «Нормативное обеспечение системы управления охраной труда» специалист по охране труда должен знать:
· нормативную базу в сфере охраны труда, трудовое законодательство РФ, законодательство РФ о техническом регулировании, о пожарной и транспортной безопасности, о санитарно-эпидемиологическом благополучии населения;
· национальные, межгосударственные стандарты, регламентирующие систему управления охраной труда;
· виды локальных нормативных актов в сфере охраны труда;
· порядок разработки, согласования, утверждения и хранения локальной документации.
1.5. Для реализации трудовой функции «Обеспечение подготовки работников в области охраны труда» специалист по охране труда должен знать:
· нормативные требования по вопросам обучения и проверки знаний требований охраны труда;
· основные требования к технологиям и оборудованию в части обеспечения безопасности труда;
· технологии, формы, средства и методы проведения инструктажей по охране труда, обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда;
· методы выявления потребностей в обучении работников по вопросам охраны труда.
1.6. Для реализации трудовой функции «Сбор, обработка и передача информации по вопросам условий и охраны труда» специалист по охране труда должен знать:
· способы доведения информации по вопросам условий и охраны труда до работников, иных заинтересованных лиц;
· полномочия трудового коллектива в решении вопросов охраны труда и полномочия органов исполнительной власти по мониторингу и контролю состояния условий и охраны труда;
· механизмы взаимодействия с заинтересованными органами и организациями по вопросам условий и охраны труда;
· состав и порядок оформления отчетной документации по вопросам условий и охраны труда.
1.7. Для реализации трудовой функции «Обеспечение снижения уровней профессиональных рисков с учетом условий труда» специалист по охране труда должен знать:
· методы и порядок оценки опасностей и профессиональных рисков работников;
· источники и характеристики вредных и опасных факторов производственной среды и трудового процесса, их классификацию;
· порядок проведения предварительных при поступлении на работу, периодических и внеочередных медицинских осмотров работников, иных медицинских осмотров и освидетельствований работников;
· требования санитарно-гигиенического законодательства с учетом специфики деятельности работодателя;
· виды и размеры компенсаций работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда, условия и порядок их предоставления;
· методы мотивации и стимулирования работников к безопасному труду;
· классы и виды средств индивидуальной защиты, их применение, принципы защиты и основные характеристики, предъявляемые к ним требования, правила обеспечения работников средствами индивидуальной защиты.
1.8. Для реализации трудовой функции «Обеспечение контроля за соблюдением требований охраны труда» специалист по охране труда должен знать:
· виды, уровни и методы контроля за соблюдением требований охраны труда;
· способы получения информации о соблюдении требований охраны труда;
· систему государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, права и обязанности представителей государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, обязанности работодателей при проведении государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда;
· вопросы осуществления общественного контроля за состоянием условий и охраны труда, принципы взаимодействия с органами общественного контроля;
· меры ответственности за нарушение требований охраны труда (дисциплинарная, административная, гражданско-правовая, уголовная) и порядок привлечения к ответственности.
1.9. Для реализации трудовой функции «Обеспечение контроля за состоянием условий труда на рабочих местах» специалист по охране труда должен знать:
· факторы производственной среды и трудового процесса, основные вопросы гигиенической оценки и классификации условий труда;
· основные виды деятельности и оборудование, применяемое в образовательной организации, принципы его работы;
· порядок проведения производственного контроля и специальной оценки условий труда.
1.10. Для реализации трудовой функции «Обеспечение расследования и учета несчастных случаев и профессиональных заболеваний» специалист по охране труда должен знать:
· виды несчастных случаев; несчастные случаи, подлежащие расследованию;
· виды профессиональных заболеваний;
· порядок расследования несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
· перечень материалов, собираемых при расследовании несчастных случаев и профессиональных заболеваний.
1.11. Для реализации трудовой функции «Нормативное обеспечение системы управления охраной труда» специалист по охране труда должен уметь:
· применять государственные нормативные требования охраны труда при разработке локальных нормативных актов;
· применять нормативные правовые акты и нормативно-техническую документацию в части выделения в них требований, процедур, регламентов, рекомендаций для адаптации и внедрения в локальную нормативную документацию;
· анализировать и оценивать предложения и замечания к проектам локальных нормативных актов по охране труда;
· анализировать изменения законодательства в сфере охраны труда;
· пользоваться справочными информационными базами данных, содержащими документы и материалы по охране труда.
1.12. Для реализации трудовой функции «Обеспечение подготовки работников в области охраны труда» специалист по охране труда должен уметь:
· разрабатывать программы обучения по вопросам охраны труда, методические и контрольно-измерительные материалы;
· проводить вводный инструктаж по охране труда;
· консультировать по вопросам разработки программ инструктажей, стажировок, обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда;
· пользоваться современными техническими средствами обучения;
· оценивать эффективность обучения работников по вопросам охраны труда;
· формировать отчетные документы о проведении обучения, инструктажей по охране труда, стажировок и проверки знаний требований охраны труда.
1.13. Для реализации трудовой функции «Сбор, обработка и передача информации по вопросам условий и охраны труда» специалист по охране труда должен уметь:
· подготавливать документы, содержащие полную и объективную информацию по вопросам охраны труда;
· формировать, представлять и обосновывать позицию по вопросам функционирования системы управления охраной труда и контроля соблюдения требований охраны труда.
1.14. Для реализации трудовой функции «Обеспечение снижения уровней профессиональных рисков с учетом условий труда» специалист по охране труда должен уметь:
· применять методы идентификации опасностей и оценки профессиональных рисков;
· координировать проведение специальной оценки условий труда, анализировать результаты оценки условий труда на рабочих местах;
· оценивать приоритетность реализации мероприятий по улучшению условий и охраны труда с точки зрения их эффективности;
· формировать требования к средствам индивидуальной защиты и средствам коллективной защиты с учетом условий труда на рабочих местах, оценивать их характеристики, а также соответствие нормативным требованиям;
· анализировать и оценивать состояние санитарно-бытового обслуживания работников;
· оформлять необходимую документацию для заключения договора с медицинскими учреждениями на проведение медосмотров и медицинских освидетельствований;
· оформлять документы, связанные с обеспечением работников средствами индивидуальной защиты, проведением обязательных медицинских осмотров и освидетельствований.
1.15. Для реализации трудовой функции «Обеспечение контроля за соблюдением требований охраны труда» специалист по охране труда должен уметь:
· планировать мероприятия по контролю за соблюдением требований охраны труда;
· применять методы осуществления контроля;
· документально оформлять результаты контрольных мероприятий;
· взаимодействовать с комитетом (комиссией) по охране труда (при ее создании);
· анализировать причины несоблюдения требований охраны труда;
· оценивать и избирать адекватные меры по устранению выявленных нарушений.
1.16 Для реализации трудовой функции «Обеспечение контроля за состоянием условий труда на рабочих местах» специалист по охране труда должен уметь:
· идентифицировать опасные и вредные производственные факторы, потенциально воздействующие на работников в процессе трудовой деятельности, производить оценку риска их воздействия;
· осуществлять сбор и анализ документов и информации об условиях труда;
· участвовать в разработке программы производственного контроля;
· оформлять необходимую документацию при проведении оценки условий труда, в том числе декларацию соответствия условий труда государственным нормативным требованиям охраны труда.
1.17. Для реализации трудовой функции «Обеспечение расследования и учета несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний» специалист по охране труда должен уметь:
· применять методы сбора информации;
· анализировать информацию, делать заключения и выводы;
· выявлять и анализировать причины несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
· оформлять материалы и заполнять формы документов.

2. Функционнальные обязанности
2.1. Специалист по охране труда обязан:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и настоящей должностной инструкцией;
· соблюдать правила трудового распорядка образовательной организации;
· соблюдать трудовую дисциплину;
· выполнять установленные нормы труда;
· бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
· незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
· осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне;
· соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;
· уважать честь, достоинство и репутацию обучающихся и работников образовательной организации;
· систематически повышать свой профессиональный уровень;
· проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;
· проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
· проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
· соблюдать устав образовательной организации.
2.2. При реализации трудовой функции «Нормативное обеспечение системы управления охраной труда» специалист по охране труда обязан осуществлять следующие трудовые действия:
· обеспечивать наличие, хранение и доступ к нормативным правовым актам, содержащим требования охраны труда;
· разрабатывать проекты локальных нормативных и распорядительных актов, обеспечивающих создание и функционирование системы управления охраной труда;
· готовить предложения в разделы коллективного договора, соглашение по охране труда и трудовые договоры с работниками по вопросам охраны труда;
· взаимодействовать с профсоюзом по вопросам условий и охраны труда и согласовывать с ним локальные акты по вопросам охраны труда;
· исполнять поручения руководителя по вопросам охраны труда;
· перерабатывать локальные нормативные акты по вопросам охраны труда в случае вступления изменения законодательства в сфере охраны труда.
2.3. При реализации трудовой функции «Обеспечение подготовки работников в области охраны труда» специалист по охране труда обязан осуществлять следующие трудовые действия:
· выявлять потребность в обучении и планировать обучение работников по вопросам охраны труда;
· проводить вводный инструктаж по охране труда, координировать проведение первичного, периодического, внепланового и целевого инструктажей;
· обеспечивать обучение руководителей и специалистов по охране труда, обучение работников методам и приемам оказания первой помощи пострадавшим;
· оказывать методическую помощь руководителям структурных подразделений в разработке программ обучения, инструкций по охране труда;
· контролировать проведение обучения работников безопасным методам и приемам труда, инструктажей по охране труда и стажировок;
· проводить консультации по вопросам охраны труда;
· обеспечивать работу кабинета или уголка по охране труда.
2.4. При реализации трудовой функции «Сбор, обработка и передача информации по вопросам условий и охраны труда» специалист по охране труда обязан осуществлять следующие трудовые действия:
· информировать работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;
· собирать информацию и предложения от работников, профсоюза, структурных подразделений по вопросам условий и охраны труда;
· готовить для представления органам исполнительной власти, профсоюзу информацию и документы, необходимые для осуществления ими своих полномочий;
· организовать сбор и обработку информации, характеризующей состояние условий и охраны труда;
· готовить отчетную документацию по вопросам условий и охраны труда.
2.5. При реализации трудовой функции «Обеспечение снижения уровней профессиональных рисков с учетом условий труда» специалист по охране труда обязан осуществлять следующие трудовые действия:
· выявлять, анализировать и оценивать профессиональные риски;
· разрабатывать планы и программы мероприятий по обеспечению безопасных условий и охраны труда, их улучшению, управлению профессиональными рисками;
· разрабатывать мероприятия по повышению уровня мотивации работников к безопасному труду, заинтересованности работников в улучшении условий труда, вовлечению их в решение вопросов, связанных с охраной труда;
· готовить предложения по обеспечению режима труда и отдыха работников, перечню полагающихся им компенсаций в соответствии с нормативными требованиями;
· организовывать проведение предварительных при приеме на работу и периодических медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров и освидетельствований, обязательных психиатрических освидетельствований;
· координировать и контролировать обеспечение работников средствами индивидуальной защиты, а также их хранение, оценку состояния и исправность; организовывать установку средств коллективной защиты;
· вырабатывать меры по лечебно-профилактическому обслуживанию и поддержанию требований по санитарно-бытовому обслуживанию работников в соответствии с требованиями нормативных актов.
2.6. При реализации трудовой функции «Обеспечение контроля за соблюдением требований охраны труда» специалист по охране труда обязан осуществлять следующие трудовые действия:
· осуществлять контроль за соблюдением требований нормативных и локальных нормативных актов по охране труда, правильностью применения средств индивидуальной защиты, проведением профилактической работы по предупреждению несчастных случаев и профессиональных заболеваний, выполнением мероприятий, направленных на создание безопасных условий труда;
· принимать меры по устранению нарушений требований охраны труда, в том числе по обращениям работников.
2.7. При реализации трудовой функции «Обеспечение контроля за состоянием условий труда на рабочих местах» специалист по охране труда обязан осуществлять следующие трудовые действия:
· планировать проведение и осуществлять производственный контроль;
· обеспечивать работы и участвовать в проведении специальной оценки условий труда, доводить ее результаты до работников;
· разрабатывать и контролировать исполнение мероприятий по улучшению условий труда по результатам проведенной специальной оценки условий труда.
2.8. При реализации трудовой функции «Обеспечение расследования и учета несчастных случаев и профессиональных заболеваний» специалист по охране труда обязан осуществлять следующие трудовые действия:
· организовывать и участвовать в работе комиссии по расследованию несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
· получать, изучать и представлять информацию об обстоятельствах несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
· формировать документы, необходимые для расследования и учета несчастных случаев и профессиональных заболеваний.

3. Права
3.1. Специалист по охране труда имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
· отдых в виде еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
· подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· объединение, включая право на создание профессиональных организаций (профессиональных союзов) и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
· участие в управлении образовательной организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2. Специалист по охране труда имеет право в случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы.
3.3. Специалист по охране труда имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям охраны труда, в том числе право на:
· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
· обязательное социальное страхование от несчастных случаев н и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;
· получение полной достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях, требованиях и охране труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;
· отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;
· обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;
· обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;
· дополнительное профессиональное образование за счет средств работодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;
· запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другими федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органами исполнительной власти, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также органами профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;
· обращение в органы государственной власти РФ, органы государственной власти субъектов РФ и органы местного самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны труда;
· личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании произошедшего с ним несчастного случая или профессионального заболевания;
· гарантии и компенсации, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, если он занят на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
3.4. Специалист по охране труда имеет право в целях самозащиты трудовых прав, известив работодателя или своего непосредственного руководителя либо иного представителя работодателя в письменной форме, отказаться от выполнения работы, не предусмотренной трудовым договором, а также отказаться от выполнения работы, которая непосредственно угрожает его жизни и здоровью, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
3.5. Специалист по охране труда имеет право на обращение в комиссию по трудовым спорам и рассмотрение его заявления в 10-дневный срок со дня его подачи.
3.6. Специалист по охране труда имеет право на:
· свободу выражения своего мнения, свободу от вмешательства в профессиональную деятельность;
· участие в управлении, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом;
· участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные организации;
· обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
· защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики;
· ежегодный основной оплачиваемый отпуск;
· иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами регионального уровня.
4. Ответственность
4.1. Специалист по охране труда в соответствии с законодательством Российской Федерации может быть подвергнут ответственности: дисциплинарной, материальной, административной, гражданско-правовой, уголовной.
4.2. Специалист по охране труда привлекается к ответственности:
· за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
· правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, – в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
· причинение ущерба образовательной организации – в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
· иные случаи, установленные действующим законодательством.
_______________
С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
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