
 

УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор  

ООО «Компания» 

 

_____________ Ф.И.О. 

«______»____________2026г 

 
 
 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

специалиста по охране труда 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт – Петербург 

2026 
  



2 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Управление охраной труда в организации осуществляет ее руководитель. 
1.2. Руководство и контроль деятельности специалиста по охране труда осуществляет начальник 

отдела охраны труда и промышленной безопасности ООО «Капитал Кадры», а в его отсутствие – 
непосредственно Генеральный директор ООО «Капитал Кадры». 

1.3. Специалист по охране труда в своей деятельности руководствуется Федеральными 
законами РФ, нормативными правовыми актами РФ и субъектов РФ, нормативными правовыми актами и 
локальными нормативными актами организации и указаниями начальника отдела охраны труда и 
промышленной безопасности (далее по тексту НО ОТиПБ). 

1.4. Специалист по охране труда осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими 
структурными подразделениями Организации, лицами, службами надзора и контроля  Ростехнадзора, 
Роспотребнадзора, органами государственного надзора  по вопросам соблюдения требований охраны 
труда. 

1.5. Основные задачи: 
1.5.1. Организация работы по обеспечению выполнения работниками требований охраны труда, 

техники безопасности, противопожарной, электрической безопасности и производственной санитарии. 
1.5.2. Контроль, за соблюдением работниками законов и иных нормативных актов об охране 

труда, технике безопасности, противопожарной, электрической безопасности и производственной 
санитарии и других локальных нормативных правовых актов предприятия. 

1.5.3. Организация профилактической работы по предупреждению производственного 
травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными 
факторами, а также работы по улучшению условий труда. 

1.5.4. Информирование и консультирование работников организации, в том числе ее 
руководителя, по вопросам охраны труда, технике пожарной безопасности, электрической безопасности и 
производственной санитарии. 

1.5.5. Изучение и распространение передового опыта по охране труда, технике безопасности, 
противопожарной, электрической безопасности и производственной санитарии, пропаганда вопросов 
охраны труда.  

 
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

2.1. Специалист по охране труда назначается на должность и освобождается от должности в 
установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом генерального директора 
предприятия. 

2.2. На должность специалиста по охране труда назначается лицо, имеющее: 
Высшее образование – бакалавриат, или высшее образование (непрофильное) - бакалавриат и 

дополнительное профессиональное образование - программы профессиональной переподготовки в 
области охраны труда, или Среднее профессиональное образование - программы подготовки специалистов 
среднего звена и дополнительное профессиональное образование в области охраны труда. 

2.3. Требования к опыту практической работы: 
Не менее трех лет в области охраны труда при наличии среднего профессионального образования 

для специалиста по охране труда. 
Для занятия должности главный (ведущий) специалист по охране труда - не менее трех лет в области 

охраны труда при наличии высшего образования, или не менее четырех лет в области охраны труда при 
наличии среднего профессионального образования 

2.4. Специалист по охране труда должен знать: 
- законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по вопросам 

охраны труда, технике безопасности, противопожарной, электрической безопасности и производственной 
санитарии; 

- положение о службе охраны труда; 
- должностную инструкцию;  
- правила внутреннего трудового распорядка; 
- основные технологические процессы производства предприятия; 
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- методы изучения условий труда на рабочих местах; 
- организацию работы по охране труда, технике безопасности, противопожарной, электрической 

безопасности и производственной санитарии; 
- систему стандартов безопасности труда; 
- психофизиологические требования к работникам исходя из категории тяжести работ, ограничения 

применения труда женщин, подростков, рабочих, переведенных на легкий труд; 
- особенности эксплуатации оборудования, применяемого на предприятии; 
- правила и средства контроля соответствия технического состояния оборудования требованиям 

безопасного ведения работ; 
- передовой отечественный и зарубежный опыт по охране труда; 
- методы и формы пропаганды и информации по охране труда; 
- порядок и сроки составления отчетности о выполнении мероприятий по охране труда, технике 

безопасности противопожарной, электрической безопасности и производственной санитарии; 
- основы трудового законодательства. 
2.5. В период временного отсутствия специалиста по охране труда его обязанности возлагаются на 

лицо, определяемое приказом генерального директора предприятия. 
 

3. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
3.1. Специалист по охране труда обязан:  
3.1.1. Ежеквартально представлять на утверждение НО ОТиПБ план личной работы, согласующийся 

с планом работы отдела охраны труда и промышленной безопасности. 
3.1.2. Осуществлять контроль за соблюдением в подразделениях предприятия законодательных и 

иных нормативных правовых актов по охране труда, за предоставлением работникам установленных льгот 
и компенсаций по условиям труда. 

3.1.3. Изучать условия труда на рабочих местах, подготавливать и вносить предложения о 
разработке и внедрении более совершенных конструкций оградительной техники, предохранительных и 
блокировочных устройств, других средств защиты от воздействия опасных и вредных производственных 
факторов. 

3.1.4. Участвовать в проведении проверок, состояния оборудования, машин и механизмов, 
эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических устройств, санитарно-
бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, определении их 
соответствия требованиям нормативных правовых актов по охране труда и при выявлении нарушений, 
которые создают угрозу жизни и здоровью работников или могут привести к аварии, принимает меры по 
прекращению эксплуатации машин, оборудования и производства работ в цехах, на участках, на рабочих 
местах. 

3.1.5. Совместно с другими подразделениями предприятия проводить работу по аттестации и 
сертификации рабочих мест и производственного оборудования на соответствие требованиям охраны 
труда. 

3.1.6. Анализировать причины производственного травматизма и профессиональных заболеваний, 
разрабатывать мероприятия по предупреждению профессиональных заболеваний и несчастных случаев на 
производстве, по улучшению условий труда и доведению их до требований нормативных правовых актов 
по охране труда, технике безопасности, противопожарной, электрической безопасности и 
производственной санитарии, а также  организовать  выполнение разработанных мероприятий. 

3.1.7. Контролировать своевременность проведения соответствующими службами необходимых  
технических освидетельствований состояния оборудования, машин и механизмов,  выполнение 
предписаний органов государственного надзора и контроля за соблюдением действующих норм, правил и 
инструкций по охране труда, технике безопасности, противопожарной, электрической безопасности и 
производственной санитарии, стандартов безопасности труда в процессе производства, а также в проектах 
новых и реконструируемых производственных объектов, участвует в приемке их в эксплуатацию. 

3.1.8. Участвовать в рассмотрении вопроса о возмещении работодателем причиненного 
работникам вреда здоровью, увечья, профессионального заболевания или другого повреждения здоровья, 
связанных с выполнением ими трудовых обязанностей. 
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3.1.9. Оказывать подразделениям предприятия методическую помощь в составлении списков 
профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные 
медицинские осмотры, а также списков профессий и должностей, в соответствии с которыми, на основании 
действующего законодательства, работникам предоставляются компенсации и льготы за тяжелые, 
вредные или опасные условия труда; при разработке и пересмотре инструкций по охране труда, стандартов 
предприятия системы стандартов безопасности труда; по организации инструктажа, обучения и проверке 
знаний работников по охране труда, технике безопасности, противопожарной, электрической безопасности 
и производственной санитарии. 

3.1.10. Проводить вводные инструктажи по охране труда, электрической безопасности и 
производственной санитарии со всеми вновь принимаемыми на работу, командированными, учащимися и 
студентами, прибывшими на производственное обучение или практику. 

3.1.11. Осуществлять контроль за организацией хранения, выдачи, стирки, химической чистки, 
ремонта специальной одежды, и других средств индивидуальной защиты, состоянием, а также правильным 
расходованием в подразделениях предприятия средств, выделенных на выполнение мероприятий по 
охране труда, противопожарную, электрическую безопасности и производственную санитарию.  

3.1.12. Организовывать паспортизацию санитарно-технического состояния объектов. 
3.1.13. Внедрять стандарты по безопасности труда и научные разработки по охране труда, а также 

контролировать их внедрение и соблюдение. 
3.1.14. Участвовать в работе комиссии по проверке знаний работников организации в области 

охраны труда, противопожарной, электрической безопасности и производственной санитарии. 
3.1.15. Участвовать в разработке, пересмотре и актуализации инструкций по охране труда, 

противопожарной, электрической безопасности, производственной санитарии и составлении программ 
обучения безопасным приемам труда. 

3.1.16. Обеспечивать подразделения правилами, нормами, плакатами и другими наглядными 
пособиями по охране труда, технике безопасности, противопожарной, электрической безопасности и 
производственной санитарии. 

3.1.17. Контролировать своевременность и качество проведения инструктажа на рабочих местах. 
3.1.18. Контролировать соблюдение графиков лабораторных замеров в соответствии с Программой 

производственного контроля (замеры запыленности, температуры, освещенности, влажности и других 
факторов производственной среды. 

3.1.19. Контролировать соблюдение требований «Положения о расследовании и учете несчастных 
случаев на производстве». 

3.1.20. Контролировать в организации полноту и состояние обеспечения санитарно-техническими 
устройствами и санитарно-бытовыми помещениями. 

3.1.21. Контролировать выполнение мероприятий по соблюдению требований охраны труда, 
противопожарной, электрической безопасности и производственной санитарии, а также, за принятием мер 
по устранению причин, вызвавших несчастный случай на объекте, выполнение предписаний органов 
государственного контроля и надзора и контроль за соблюдением требований охраны труда, в том числе и 
другие мероприятия по созданию безопасных условий труда.  

3.1.22. Обеспечивать и контролировать наличие в подразделениях инструкций по охране труда (их 
своевременный пересмотр и актуализацию) для работников согласно перечню профессий и видов работ, 
на которые должны быть разработаны инструкции по охране труда. 

3.1.23. Контролировать проведение аттестации рабочих мест по условиям труда и подготовку к 
сертификации работ по охране труда. 

3.1.24. Контролировать своевременное проведение обучения по охране труда, проверки знаний 
требований охраны труда и всех видов инструктажа по охране труда, электрической, противопожарной 
безопасности и производственной санитарии. 

3.1.25. Контролировать санитарно-гигиеническое состояние производственных и вспомогательных 
помещений. 

3.1.26. Контролировать соответствие рабочих мест требованиям охраны труда. 
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3.1.27. Контролировать правильное расходование средств, выделенных на выполнение 
мероприятий по улучшению условий труда и охраны труда, электрической, противопожарной безопасности 
и производственной санитарии. 

3.1.28. Контролировать использование труда женщин и лиц моложе 18 лет в соответствии с 
законодательством. 

3.1.29. Контролировать учет и анализ состояния и причин производственного травматизма, 
профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами. 

3.1.30. Участвовать в согласовании и разработке в организации, проектной, конструкторской, 
технологической и другой документации в части требований охраны труда, пожарной безопасности и 
производственной санитарии.      

3.1.31. Организовывать расследование несчастных случаев на производстве, в соответствии с 
«Положением о расследовании и учете несчастных случаев на производстве». Участвовать в работе 
комиссии по расследованию несчастного случая. 

3.1.32. Участвовать в подготовке документов для назначения выплат по страхованию, в связи с 
несчастным случаем на производстве или, профессиональными заболеваниями. 

3.1.33. Разрабатывать программы обучения, по охране труда работников организации. 
3.1.34. Организовывать своевременное обучение, по охране труда работников организации, 

участвовать в работе комиссии по проверке знаний требований охраны труда, противопожарной, 
электрической безопасности. 

3.1.35. Участвовать в составлении перечня профессий и видов работ, на которые должны быть 
разработаны инструкции по охране труда. 

3.1.36. Оказывать методическую помощь руководителям подразделений при разработке и 
пересмотре инструкций по охране труда, стандартов организации, Системы стандартов безопасности труда 
(ССБТ). 

3.1.37. Обеспечивать подразделения локальными нормативными правовыми актами организации 
(правилами, нормами, инструкциями по охране труда), наглядными пособиями и учебными материалами 
по охране труда. 

3.1.38. Вести пропаганду по вопросам охраны труда; информирование работников о действующих 
законах, нормативных правовых актах об охране труда Российской Федерации и субъектов; рассмотрение 
жалоб работников, касающихся вопросов условий и охраны труда; организация совещаний по охране 
труда. 

3.1.39. При возникновении спорных вопросов в ходе решения производственных и 
административных задач, в части касающейся полномочий, ответственности и прав должностных лиц 
Общества, обратиться для решения этих вопросов к своему непосредственному руководителю.  

3.1.40. Выполнять распоряжения и указания лиц, которым он непосредственно подчинен в порядке 
трудовой дисциплины, если эти указания находятся в рамках его компетенции и не противоречат 
требованиям действующего Законодательства. 

 
4. ПРАВА 

4.1 Специалист по охране труда имеет право: 
4.1.1. В любое время суток, беспрепятственно посещать и осматривать производственные, 

служебные, бытовые помещения организации; знакомиться, в пределах своей компетенции, с 
документами по вопросам охраны труда, пожарной, электрической безопасности и производственной 
санитарии. 

4.1.1. Контролировать соблюдение требований по охране труда в подразделениях предприятия и 
давать инженерно - техническому персоналу подразделений обязательные для исполнения предписания 
об устранении выявленных недостатков. 

4.1.2. Проводить осмотры оборудования, вентиляционных систем и т.д. для определения их 
соответствия установленным нормам и требованиям техники безопасности. 

4.1.3. Проводить совместно с другими подразделениями аттестацию рабочих мест и 
производственного оборудования на соответствие нормам охраны труда, электрической, пожарной 
безопасности и производственной санитарии. 
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4.1.4. Немедленно прекращать эксплуатацию машин, механизмов и оборудования, а также другие 
работы, если их производство угрожает безопасности работающих, сделав об этом запись в журнале по 
охране труда и сообщив руководству. 

4.1.5. Привлекать по согласованию с руководством предприятия специалистов всех 
подразделений к проверке условий охраны труда, противопожарной, электрической безопасности и 
производственной санитарии. 

4.1.6. Запрашивать и получать от подразделений материалы по вопросам охраны труда, требовать 
письменные объяснения от лиц, допустивших нарушения правил и норм по охране труда, технике 
безопасности, электрической, пожарной безопасности и производственной санитарии. 

4.1.7. Требовать от руководителей подразделений отстранения от работы лиц, не имеющих 
допуска к выполнению данной работы, нарушающих правила, нормы и инструкции по охране труда и лиц, 
находящихся в нетрезвом состоянии. 

4.1.8. Ходатайствовать перед руководством о поощрении лиц, соблюдающих правила и нормы по 
охране труда и принимающих активное участие в создании безопасных и безвредных условий труда, а 
также о наказании нарушающих требования безопасности труда. 

4.1.9. Представительствовать, по поручению руководителя организации, в государственных и 
общественных организациях при обсуждении вопросов охраны труда.  

4.1.9. Принимать участие в разработке предложений и мероприятий, направленных на улучшение 
охраны труда. 

 
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
5.1. Специалист по охране труда несет ответственность за: 
5.1.1. Невыполнение своих функциональных обязанностей. 
5.1.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, 

нарушение сроков их исполнения. 
5.1.3. Невыполнение приказов, распоряжений директора предприятия. 
5.1.4. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной 

безопасности, установленных на предприятии. 
5.1.5. Нарушение исполнительской дисциплины. 
 
6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ 
6.1. Режим работы специалиста по охране труда определяется в соответствии с Правилами 

внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии или трудовым договором. 
6.2. В связи с производственной необходимостью специалист по охране труда может 

направляться в служебные командировки (в т.ч. местного значения). 
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