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I. Общие положения
1.1.  Отдел охраны труда  является учебно-методическим структурным подразделением, осуществляющим организацию учебной, научно-исследовательской и методической работы по вопросам охраны труда и техники безопасности в Северо-Кавказском  региональном учебном центре (далее – учебный центр).
1.2.  В своей работе отдел охраны труда  руководствуется законодательством Российской Федерации, нормативными актами Министерства образования и науки, региональных органов законодательной и исполнительной власти, решениями Федерации независимых профсоюзов России и Краснодарского краевого объединения организаций профсоюзов; Уставом и другими локальными актами учебного центра, относящимся к деятельности отдела.
1.3.  Отдел охраны труда  создается и ликвидируется приказом директора учебного центра.
1.4.  Отдел охраны труда  возглавляет заведующий, который подчиняется непосредственно директору учебного центра.
1.5. Заведующий отделом охраны труда  назначается и освобождается от занимаемой должности приказом директора учебного центра.
	1.6.  Работники отдела охраны труда  назначаются и освобождаются от занимаемой должности по представлению заведующего отделом охраны труда  приказом директора учебного центра.
2. Организационная структура
2.1. Структура и штаты отдела охраны труда  утверждаются директором учебного центра по представлению заведующего отделом в соответствии с задачами и объемом работы отдела.
2.2. Отдел охраны труда  состоит из одного подразделения.
2.3. Положение об отделе охраны труда  утверждается директором.
		2.4. Состав и численность работников  отдела устанавливается штатным расписанием, утвержденным директором учебного центра.
	2.5. Распределение обязанностей среди работников отдела производится заведующим отделом охраны труда.
3. Задачи
3.1. Формирование системного подхода к эффективному решению задач в области организации работ, подготовки и повышения квалификации кадров по проблемам охраны труда и техники безопасности.
3.2. Повышение эффективности и качества обучения руководителей и специалистов предприятий (организаций) на основе новейших педагогических и информационных технологий, современных форм и методов обучения.
3.3. Организационное, методическое и информационное обеспечение образовательных программ по направлениям деятельности отдела.
4. Функции 
	4.1. Подготовка, переподготовка, повышение квалификации по проблемам охраны труда, здоровья, экологии, безопасной жизнедеятельности предприятий (организаций):
- руководителей и специалистов всех форм хозяйствующих субъектов;
- профсоюзных работников и активистов;
- безработных граждан и незанятого населения;
- отдельных категорий застрахованных.
	4.2. Организация краткосрочных курсов по проблемам охраны труда, безопасности технологических процессов и производств, другим актуальным проблемам безопасной жизнедеятельности предприятий (организаций).
	4.3.  Разработка перспективных и текущих планов учебной, учебно-методической и научно-исследовательской работы, графиков учебного процесса.
	4.4. Организация работы по формированию контингента слушателей по направлениям работы отдела.
	4.5.  Определение целей и задач обучения, подготовка договоров с заказчиками.   
	4.6. Разработка образовательных программ по  направлениям, закрепленным за отделом, подготовка и согласование с заказчиком учебных планов и расписаний занятий, осуществление подбора преподавателей для обеспечения учебного процесса.
	4.7.  Подготовка материалов к лицензированию по образовательным программам, реализуемым отделом.
	4.8.  Проведение входного, промежуточного и выходного контроля знаний слушателей, их итоговой аттестации.
	4.9.  Внедрение в учебный процесс современных образовательных технологий и активных методов обучения, апробация новых методик.
	4.10.  Развитие информатизации и компьютеризации образовательного процесса, создание и внедрение в практику работы дистанционных образовательных программ.
	4.11. Оказание научной, учебно-методической и практической помощи профсоюзным организациям в повышении квалификации профсоюзных кадров и актива по вопросам охраны труда и здоровья работников.
	4.12. Изучение, обобщение и распространение опыта работы профсоюзных организаций, ведущих предприятий по организации работы и обучению работников по охране труда.
	4.13. Повышение педагогического мастерства преподавателей, работающих по образовательным программам, закрепленным за отделом.
	4.14. Организация научно-исследовательской и учебно-методической работы по направлениям охраны труда, техники безопасности, пожарной и экологической безопасности, подготовка и издание учебных пособий и других учебно-методических материалов.
	4.15.	Анализ состояния и выработка предложений по повышению эффективности обучения кадров  в учебном центре.
	4.16. Формирование банка данных по преподавателям. Оформление личных дел на преподавателей, работающих в учебном центре на условиях почасовой оплаты труда.
	4.17. Организация научно-практических конференций, круглых столов, дискуссий, семинаров по направлениям работы отдела.
	4.18.	Осуществление контроля и учета повышения квалификации руководителей и специалистов по направлениям отдела; оперативная подготовка плановой и текущей отчетности и информаций по формам и в сроки, установленные государственными органами контроля и надзора, поручениями и распоряжениями руководителя учебного центра и учредителя.
	4.19. Формирование фонда научных, учебных, учебно-методических и других изданий.
	4.20. Учет учебной работы слушателей и преподавателей, выдачи документов по завершению обучения; оформление соответствующей  документации по формам и в сроки, установленные в учебном центре.
	4.21. Проведение инструктажа по охране труда, пожарной и антитеррористической безопасности для преподавателей и слушателей в установленном порядке.
	4.22. Ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой  дел.
5. Права
	5.1. Отдел охраны труда координирует  свою работу с  учебно-методическим отделом учебного центра. 
	5.2. В своей работе отдел охраны труда  взаимодействует с отделом профсоюзного движения и социального партнёрства, бухгалтерией и другими структурными подразделениями, обеспечивающими организацию учебного процесса.
	5.3. Отдел охраны труда имеет право:
	5.3.1. Контролировать выполнение приказов, распоряжений, инструкцией и рекомендаций учредителя, директора по вопросам организации  работы и обучения по охране труда в учебном центре;
	5.3.2. Запрашивать у других структурных подразделений учебного центра сведения, необходимые для формирования отчетности по направлениям работы отдела, представляемой в профсоюзные и другие контролирующие органы;
	5.3.3. Требовать от слушателей выполнения Устава, Правил внутреннего распорядка, инструкций по охране труда, пожарной, антитеррористической 
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6€30IaCHOCTH ¥ JPYTUX JIOKAJIBHBIX aKTOB Y4e6HOTO HIEHTpa 110 OpraHu3aliu
06pazoBaTebHOro Mpowecca.
6. OTBeTCTBEHHOCTH

6.1. Ha 3aBeyromiero OTAeNIOM OXpaHBl TPY/la BO3JIAraeTcs NepcoHanbHas
OTBETCTBEHHOCTB 3a:

6.1.1. Opranuzanyo IesITeIbHOCTH OT/ENa OXPaHbl TPya MO BEIIOIHEHHUIO
(byHKIHMI 1 3a/1a4, BO3TIOXEHHBIX Ha OT/JENl OXPaHbI TPy/a;

6.1.2. CobGmonenye pabOTHHKAMH OT/ENA OXPaHBI TPy/a IPOM3BOJCTBEHHOM U
TPYAOBOH MUCLUILIHHEI;

6.1.3. OpraHuzanuio olepaTHBHOHN 1 Ka4eCTBEHHOH ITOATOTOBKHU MIIAHOBOM U
TeKyIlel JOKyMeHTaL\H; BeJIeHHe Je0NPOU3BOJICTBA B COOTBETCTBHH C
YCTaHOBJICHHBIMH NIPABUJIAMHA ¥ HHCTPYKIIHAMH;

6.1.4. ObecrieyeHre COXPaHHOCTH MMYIIECTBA, HAXOMSILErOCs B OT/IENE OXPaHBI
Tpyaa;

6.1.5. CobGnroneHre pabOTHUKaMH OT/IENa OXPpaHbl TPY/a, IPEoIaBaTeisIMu |
ciymatensimu [IpaBui BHyTPEHHETO paciopsiika, OXpaHbl TPy/a, TI0XapHOH 1
aHTUTEPPOPUCTHYECKON 6€30MaCHOCTH;

6.1.6. CBOEBpeMEHHOE ¥ Ka4eCTBEHHOE HCIIOJHEH)E IPUKA30B U PaCHOPsSKEHHH
JIMpEKTOpa y4eGHOro IEeHTpa.

6.2.0TBETCTBEHHOCTH PAOOTHHKOB OT/IENIa OXPaHBI TPy/ia yCTaHABIMBAETCS
JIOJDKHOCTHBIMU HHCTPYKIHSIMH.

3aBemyromuit
OTZeJIOM OXpaHBI Tpy/a B E.M.Henensckas




