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Зауваження та пропозиції просимо надсилати за електронною адресою: o.batanova@mdu.in.ua до 18.01.2022
ЗАТВЕРДЖЕНО

протоколом Вченої ради МДУ

від 

введено в дію наказом МДУ

ПОЛОЖЕННЯ 
ПРО ВІДДІЛ З ОХОРОНИ ПРАЦІ
МАРІУПОЛЬСЬКОГО ДЕРЖАВНОГО УНІВЕРСИТЕТУ

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з охорони праці (далі – Відділ) Маріупольського державного університету (далі – МДУ) створений відповідно до Закону України «Про охорону праці», «Правил пожежної безпеки в Україні», затверджених наказом Міністерства внутрішніх справ України від 30.12.2014 № 1417, «Типового положення про службу охорони праці», затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці України від 15.11.2004 № 255, Кодексу цивільного захисту, «Положення про організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності учасників освітнього процесу в установах і закладах освіти», затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 26.12.2017 № 1669 зі змінами та доповненнями для організації виконання правових, організаційно-технічних, санітарно-гігієнічних, профілактичних заходів, спрямованих на запобігання нещасним випадкам, професійним захворюванням й аваріям у процесі освітньої, фінансово-господарської діяльності учасників освітньо-виховного процесу, Закону України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію», «Про державну таємницю», законодавчих актів, указів та розпоряджень Президента України, постанови Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, інших нормативно-правових актів, що регулюють здійснення заходів щодо реалізації державних програм проведення мобілізаційних заходів у державі, порядок дій керівництва, персоналу та здобувачів вищої освіти Університету у разі загрози та виникнення надзвичайних ситуацій. 

1.2. Цим Положенням визначаються завдання, права й обов’язки, відповідальність працівників Відділу, а також взаємовідносини з іншими структурними підрозділами університету. 

1.3. Положення про відділ з охорони праці затверджується рішенням Вченої ради університету та вводиться в дію наказом ректора.

1.4. Відділ є структурним підрозділом, що входить до складу існуючої структури університету, підпорядковується проректору з економічних питань-головному бухгалтеру, діяльність якого визначається законодавством України про працю, міжгалузевими та галузевими нормативними актами з охорони праці, Статутом університету, нормами розділу 7 «Умови та охорона праці» Колективного договору МДУ, «Правилами пожежної безпеки в Україні», затверджених наказом Міністерства внутрішніх справ  України від 30.12.2012 № 1417, Кодексом цивільного захисту України від 02.10.2012 № 5403-VI.
1.5. Навчання й перевірка знань з питань охорони праці працівників відділу здійснюється в установленому законодавством порядку під час прийняття на роботу та періодично один раз на три роки. 

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Відділ університету вирішує такі завдання: 

2.1.1. Забезпечення безпеки освітнього процесу, устаткування, будівель і споруд.
2.1.2. Забезпечення працюючих і здобувачів вищої освіти засобами індивідуального захисту.
2.1.3. Професійна підготовка і підвищення кваліфікації працівників з питань охорони праці, пропаганда безпечних методів праці.
2.1.4. Організація проведення профілактичних заходів, запобігання та усунення шкідливих і небезпечних виробничих факторів, запобігання нещасним випадкам на виробництві, професійним захворюванням та іншим випадкам загрози життю або здоров’ю працівників.
2.1.5.  Вибору оптимальних режимів праці і відпочинку працюючих.
2.1.6. Вивчення та сприяння впровадження в університеті досягнень науки та техніки, прогресивних і безпечних технологій, сучасних засобів колективного та індивідуального захисту здобувачів вищої освіти та працівників. 

2.1.7. Контроль за дотриманням працівниками університету вимог законів та нормативно-правових актів з охорони праці, розділу «Умови та охорона праці» колективного договору та актів з охорони праці, що діють в межах університету. 

2.1.8. Інформування та надання роз’яснень працівникам університету з питань охорони праці. 
2.1.9. Організація мобілізаційної роботи та робіт стосовно цивільного захисту.

2.1.10. Забезпечує ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації що містять службову інформацію та мають гриф «Для службового використання».
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1. Відділ охорони праці виконує такі основні функції:

3.1.1. Опрацьовує ефективну цілісну систему управління охороною праці, сприяє удосконаленню діяльності у цьому напрямку кожного структурного підрозділу і кожної посадової особи. 

3.1.2. Складає разом зі структурними підрозділами університету комплексні заходи щодо досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, а також розділу «Умови та охорона праці»  колективного договору. 

3.1.3. Проводить для працівників вступний інструктаж з питань охорони праці. 

3.1.4. Спільно з відповідними державними інспекціями розслідує нещасні випадки у відповідності до «Порядку розслідування та обліку нещасних випадків, професійних захворювань та аварій на виробництві», затвердженого постановою КМУ від 17.04.2019 № 337, «Положення про порядок розслідування нещасних випадків, що сталися із здобувачами освіти під час освітнього процесу», затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 16.05.2019 № 659 та «Порядку розслідування та обліку нещасних випадків невиробничого характеру», затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 22 березня 2001 року № 270 із змінами та доповненнями. 

3.1.5. Розробляє та коригує план Цивільної оборони МДУ.
3.1.6. Здійснює заходи щодо удосконалення організації цивільного захисту  працівників університету від надзвичайних ситуацій і реагування на них.
3.1.7. Організує створення, комплектування і підготовку формувань Цивільної оборони в структурних підрозділах  університету. 
3.1.8. Розробляє проєкти роботи щодо створення фонду матеріально-технічних засобів підготовки цивільної оборони, а також засобів індивідуального захисту.
3.1.9. Розробляє проєкт плану і проведення командно-штабних навчань (тренувань) і інших навчань по цивільній обороні та пожежній безпеці.
3.1.10.  Складає звітності з охорони праці, цивільного захисту  та пожежної безпеки за встановленими формами та у відповідний термін. 

3.1.11.  Складає перелік виробництв, виробничих дільниць і окремих об’єктів університету, для яких розробляється План локалізації і ліквідації аварійних ситуацій та аварій. 

3.1.12. Архівація документів (актів форми Н-1, Н-Н та інших документів з розслідування нещасних випадків на виробництві, під час навчально-виховного процесу, протоколів вимірів параметрів небезпечних і шкідливих виробничих факторів, матеріалів атестації і сертифікації робочих місць) відповідно до термінів, установлених нормативно-правовими актами.
3.1.13. Проводить санітарно-просвітницьку роботу серед здобувачів та співробітників з питань здорового способу життя, оздоровчої ролі фізичної культури і загартування.

3.1.14. Надають невідкладну  допомогу при травматичному пошкодженні, кровотечі, отруєнні, утепленні, механічній асфіксії, опіках, відмороженні, анафілактичних станах  (робітники із складу інструкторів).
3.1.15. Забезпечує виконання вимог чинного законодавства, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізаційної роботи в Університеті.

3.1.16.Забезпечує додержання режиму секретності під час здійснення заходів з мобілізаційної підготовки.

3.1.17.Забезпечує організацію планування і здійснення заходів, спрямованих на своєчасне проведення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації в Університеті; переведення Університету на режим роботи в умовах особливого періоду, а також сталого його функціонування у цих умовах.

3.1.18.Розробляє проєкт мобілізаційного плану Університету, інші встановлені документи та впроваджувати практичні заходи, спрямовані на підготовку Університету до функціонування в умовах мобілізації, особливого періоду, правового режиму воєнного стану.
3.1.19.Планує заходи щодо підготовки до виконання та організацію покладеного на Університет мобілізаційного завдання (замовлення) і постачання продукції згідно з укладеними договорами (контрактами).
3.1.20.Готує та подає в межах своїх повноважень пропозиції до плану роботи відділу з охорони праці щодо формування довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки.

3.1.21.Готує щорічний звіт про стан мобілізаційної готовності та про хід виконання довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки.

3.1.22.Забезпечує подання державним органам аналітичної та звітної інформації та інформації, необхідної для планування та здійснення мобілізаційних заходів Університетом.

3.1.23.У межах наданих повноважень аналізує та визначає за підсумками перевірок рівень мобілізаційної готовності Університету, забезпечує інформування з цих питань.

3.2. Організовує: 

3.2.1. Забезпечення працівників стандартами, нормами, положеннями, інструкціями та іншими нормативними актами з охорони праці. 
3.2.2. Паспортизацію робочих місць щодо відповідності їх вимогам з охорони праці. 

3.2.3. Облік, аналіз нещасних випадків, професійних захворювань і аварій, а також шкоди від цих подій.
3.2.4. Підготовку статистичних звітів університету з питань охорони праці. 
3.2.5.Роботу з визначення потреб у фінансуванні заходів з мобілізаційної підготовки в Університеті.

3.2.6. Пропаганду безпечних та шкідливих умов праці шляхом проведення консультацій, бесід тощо.

3.2.7. Підвищення кваліфікації і перевірку знань посадових осіб з питань охорони праці. 

3.2.8. Проведення вступного інструктажу з охорони праці, техногенної та пожежної безпеки, цивільного захисту з усіма новоприйнятими на роботу працівниками.

3.3. Бере участь у:

3.3.1. Організації заходів з охорони здоров’я серед здобувачів вищої освіти та працівників МДУ, дотримання санітарно-гігієнічних вимог в МДУ.

3.3.2. Реалізації в Університеті державної політики у сфері мобілізації і мобілізаційної підготовки.

3.3.3. Укладенні договорів про виконання мобілізаційних завдань з підприємствами, установами та організаціями. 
3.3.4. Розслідуванні нещасних випадків та аварій. 

3.3.5.  Роботі комісії з питань охорони праці в університеті.
3.3.6. Розробці положень, інструкцій, інших нормативних актів про охорону праці, пожежну та техногенну безпеку, цивільний захист, що діють у межах університету. 

3.3.7.  Розглядає листи, заяви та скарги працівників з питань охорони праці. 

3.3.8.  Готує проєкти наказів, розпоряджень з питань охорони праці, пожежної та техногенної безпеки, цивільного захисту загальних для всього університету. 

3.4. Контролює: 
3.4.1. Дотримання чинного законодавства, міжгалузевих, галузевих та інших нормативних актів, виконання працівниками посадових інструкцій з питань охорони праці, пожежної та техногенної безпеки, цивільного захисту.

3.4.2. Виконання приписів органів державного нагляду, пропозицій та подань профспілки з питань охорони праці, пожежної та техногенної безпеки, цивільного захисту. 

3.4.3. Відповідність нормативним актам з охорони праці машин, механізмів, устаткування, транспортних засобів, протиаварійного, колективного та індивідуального захисту працюючих та здобувачів вищої освіти, наявність технічної документації на місцях. 

3.4.4. Забезпечення здобувачів вищої освіти і працюючих засобами індивідуального захисту, лікувально-профілактичними, миючими засобами, санітарно-побутовими приміщеннями, надання працівникам передбачених законодавством пільг і компенсацій, пов'язаних з важкими та шкідливими умовами праці. 

3.4.5. Забезпечення працівників відповідно до Колективного договору (угоди) спецодягом, спецвзуттям та іншими засобами індивідуального та колективного захисту. 

3.4.6. Підготовку структурних підрозділів університету до початку нового навчального року з питань охорони праці та пожежної безпеки (технічний стан будівель, споруд, вентиляційних систем, водопостачання та водовідведення, електропостачання, опалення, заземлення).
3.4.7. Проходження попереднього (при прийнятті на роботу) і поточного (протягом трудової діяльності) медичних оглядів працівників, зайнятих на важких роботах та роботах зі шкідливими чи небезпечними умовами праці або таких, де є необхідність у професійному доборі: проходження щорічних обов'язкових медичних оглядів осіб віком до 21 року. 

3.4.8. Виконання заходів, наказів, розпоряджень з питань охорони праці, а також заходів щодо усунення причин нещасних випадків і аварій, які визначені в актах розслідування. 

3.4.9. Здійснює зв'язок з медичними закладами, науковими та іншими організаціями з питань охорони праці, організує впровадження їх рекомендацій.

4. ОРГАНІЗАЦІЙНА СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
4.1. Структуру і штатну чисельність відділу затверджує ректор університету, виходячи з умов і особливостей діяльності університету.
4.2. Відділ очолює завідувач відділу з охорони праці, який на посаду призначається ректором університету.
4.3. На період відсутності завідувач відділу (відпустка, хвороба, тощо) його обов’язки покладаються на працівника відділу, який набуває права і обов’язки керівника відділу на підставі наказу ректору і несе відповідальність згідно посадової інструкції.
4.4.  Завідувач відділу розподіляє обов’язки між співробітниками та розробляє їх посадові інструкції, які затверджуються ректором.

4.5. Працівники відділу здійснюють свої повноваження згідно чинного законодавства України, цього Положення та своїх посадових інструкцій.

4.6. До відділу входять:

- провідний фахівець з охорони праці;

- фахівець з цивільного захисту;
- провідний фахівець з мобілізаційної роботи;
- інструктор з охорони здоров'я. 

5. ПРАВА ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
5.1 Завідувач та співробітники відділу з охорони праці мають право: 

5.1.1. Представляти університет в державних та громадських установах при розгляді питань з охорони праці. 

5.1.2. Безперешкодно в будь-який час відвідувати структурні підрозділи університету, зупиняти роботу машин, механізмів, устаткувань у разі порушень, які створюють загрозу життю або здоров'ю студентів і працюючих: одержувати від посадових осіб необхідні відомості, документи і пояснення (письмово чи усно) з питань охорони праці. 

5.1.3. Перевіряти стан безпеки, гігієни праці та виробничого середовища на об'єктах університету, видавати керівникам перевіреного об'єкту обов'язковий для виконання припис. 

5.1.4. Вимагати від посадових осіб відсторонення від роботи працівників, які не пройшли медичний огляд, навчання, інструктаж, перевірку знань з охорони праці, не мають допуску до відповідних робіт або порушують нормативні акти про охорону праці. 

5.1.5. Надсилати ректору університету подання про притягнення до відповідальності працівників, які порушують вимоги щодо охорони праці: порушувати клопотання про заохочення працівників, котрі беруть активну участь у підвищенні безпеки та поліпшення умов праці.   

5.2. Завідувач відділу з охорони праці несе відповідальність за виконання усіх завдань і функцій, передбачених цим положенням і  несе особисту відповідальність за результати діяльності відділу в цілому. 

5.3. Завідувач та співробітники відділу з охорони праці університету несуть персональну відповідальність за: 

5.3.1. Невідповідність прийнятих ними рішень вимогам чинного законодавства з охорони праці. 

5.3.2. Невиконання своїх службових обов'язків, передбачених Положенням про відділ з охорони праці та посадовими інструкціями; 

5.3.3. Недостовірність та несвоєчасність підготовки статистичних звітів з охорони праці; 

5.3.4. Низьку якість проведеного ними розслідування нещасних випадків в університеті. 

6. ВЗАЄМОДІЯ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ УНІВЕРСИТЕТУ
6.1. Відділ з охорони праці взаємодіє з усіма структурними підрозділами університету. 
Проректор з економічних питань-головний бухгалтер
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