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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

 

1.1 Настоящая документированная процедура устанавливает требования 

по обеспечению безопасности жизнедеятельности, а также порядок реализации 

мероприятий, направленных на сохранение жизни и здоровья обучающихся и 

работающих при нормальном режиме работы и в чрезвычайных ситуациях и 

включает охрану труда, пожарную безопасность, защиту от чрезвычайных 

ситуаций природного и техногенного характера и гражданскую оборону (ГО). 

1.2 Требования настоящей документированной процедуры 

распространяются на все обособленные структурные подразделения, 

структурные подразделения, должностные лица и сотрудников университета. 

1.3 Настоящая документированная процедура направлена на выполнение 

требований пункта 7.4.1 СТБ ISO 9001. 

 

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

 

В настоящей документированной процедуре использованы ссылки на 

следующие нормативные правовые акты: 

Трудовой Кодекс Республики Беларусь от 26 июля 1999 г. № 296-З; 

Закон Республики Беларусь от 23 июня 2008 г. № 356-З «Об охране 

труда»; 

Закон Республики Беларусь от 5 мая 1998 г. № 141-З «О защите населения 

и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 

характера»; 

Закон Республики Беларусь от 5 января 1998 г. № 122-З «О радиационной 

безопасности населения»; 

Закон Республики Беларусь от 15 июня 1993 г. № 2403-XII «О пожарной 

безопасности»; 

Закон Республики Беларусь от 5 января 2016 г. № 354-З «О 

промышленной безопасности»; 

Закон Республики Беларусь от 8 ноября 2006 г. № 175-З «Об охранной 

деятельности в Республике Беларусь»; 

СТБ ISO 9000-2015 Система менеджмента качества. Основные положения 

и словарь; 

СТБ ISO 9001-2015 Система менеджмента качества. Требования; 

СТБ 18001-2009 Системы управления охраной труда. Требования; 

ТКП 112-2011 Инженерно-технические мероприятия гражданской обороны. 

 

3 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ, СОКРАЩЕНИЯ 

 

3.1 В настоящей документированной процедуре применяются термины, 

установленные в СТБ ISO 9000, а также следующие термины с 

соответствующими определениями: 
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Аттестация рабочих мест по условиям труда – система учета, анализа и 

комплексной оценки на конкретном рабочем месте всех факторов 

производственной среды, тяжести и напряженности трудового процесса, 

воздействующих на работоспособность и здоровье работающего в процессе 

трудовой деятельности. 

Безопасность в чрезвычайных ситуациях – состояние защищенности 

населения, субъектов хозяйствования и окружающей среды от опасностей в 

чрезвычайных ситуациях. 

Безопасные условия труда – условия труда, при которых исключено 

воздействие на работающих вредных и (или) опасных производственных 

факторов либо уровни их воздействия на работающих не превышают 

установленных нормативов. 

Вредный производственный фактор – производственный фактор, 

воздействие которого на работающего в производственном процессе в 

определенных условиях может привести к заболеванию, снижению 

работоспособности либо к смерти. 

Гражданская оборона – составная часть оборонных мероприятий 

Республики Беларусь по подготовке к защите и по защите населения, 

материальных и историко-культурных ценностей на территории Республики 

Беларусь от опасностей, возникающих (возникших) при ведении военных 

действий или вследствие этих действий. 

Защита населения в чрезвычайных ситуациях – совокупность 

взаимосвязанных по времени, ресурсам и месту проведения мероприятий 

Государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных 

ситуаций (ГСЧС), направленных на предотвращение или предельное снижение 

потерь населения и угрозы его жизни и здоровью от поражающих факторов и 

воздействии источников чрезвычайной ситуации. 

Защитное сооружение – инженерное сооружение, предназначенное для 

укрытия людей, техники и имущества от опасностей, возникающих в 

результате последствий аварии или катастроф на потенциально опасных 

объектах либо стихийных бедствий в районах размещения этих объектов, а 

также от воздействия современных средств поражения. 

Инструктаж по охране труда – процесс ознакомления с требованиями 

по охране труда, безопасными методами и приемами работы, выполнение 

которой входит в функциональные (должностные) обязанности работающего, 

или другой работы, порученной работодателем. 

Ионизирующее излучение – излучение, которое создается при 

радиоактивном распаде, ядерных превращениях, торможении заряженных частиц 

в веществе и образует при взаимодействии со средой ионы разных знаков. 

Ликвидация чрезвычайной ситуации – аварийно-спасательные и другие 

неотложные работы, проводимые при возникновении чрезвычайных ситуаций и 

направленные на спасение жизни, и сохранение здоровья людей, снижение 

размеров вреда окружающей среде и материальных потерь, а также на 
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локализацию зон чрезвычайных ситуаций. 

Обучение по вопросам охраны труда – процесс организации 

образовательной деятельности, направленный на освоение работающими 

содержания образовательных программ по вопросам обеспечения безопасности 

жизни и здоровья в процессе их трудовой деятельности. 

Опасность – источник или ситуация с возможностью нанесения вреда 

жизни или здоровью работающего. 

Опасный производственный фактор – производственный фактор, 

воздействие которого на работающего в производственном процессе в 

определенных условиях способно привести к травме или другому внезапному 

резкому ухудшению здоровья либо к смерти. 

Охрана и безопасность – комплекс мер, направленных на обеспечение 

безопасного функционирования БГТУ, сохранности материального имущества, 

защиты здоровья и жизни персонала и посетителей. 

Охрана труда – система обеспечения безопасности жизни и здоровья 

работающих в процессе трудовой деятельности, включающая правовые, 

социально-экономические, организационные, технические, 

психофизиологические, санитарно-противоэпидемические, лечебно-

профилактические, реабилитационные и иные мероприятия и средства. 

Пожарная безопасность – состояние объекта, при котором с 

регламентируемой вероятностью исключается возможность возникновения и 

развития пожара, а также обеспечивается защита людей и материальных 

ценностей от воздействия его опасных факторов. 

Проверка знаний по вопросам охраны труда – проверка знаний 

работающих по вопросам обеспечения безопасности жизни и здоровья в 

процессе трудовой деятельности, освоения безопасных методов и приемов 

работы, выполнение которой входит в их функциональные (должностные) 

обязанности, или другой работы, порученной работодателем. 

Промышленная безопасность – состояние защищенности жизненно 

важных интересов личности и общества от возникновения аварий и 

инцидентов, обеспеченное комплексом организационных и технических 

мероприятий, установленных Законом Республики Беларусь от 5 января 2016 г. 

№ 354-З «О промышленной безопасности» и иными актами законодательства. 

Профессиональный риск – риск утраты трудоспособности или смерти 

пострадавшего, работавшего по найму в интересах работодателя. 

Работающие – физические лица, работающие по трудовым договорам, 

физические лица, работающие по гражданско-правовым договорам, предметом 

которых являются выполнение работ (оказание услуг) и создание объектов 

интеллектуальной собственности, а также на основе членства (участия) в 

организациях любых организационно-правовых форм; физические лица, 

являющиеся главами и членами крестьянских (фермерских) хозяйств, 

обучающимися в учреждениях образования и привлекаемыми к работам в 

организациях в период прохождения практики, производственного обучения, 
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стажировки, клиническими ординаторами; военнослужащие Вооруженных Сил 

Республики Беларусь, других войск и воинских формирований, привлекаемые в 

соответствии с законодательством к выполнению работ (оказанию услуг) и 

исполнению иных обязанностей, не обусловленных военной службой; 

физические лица, привлекаемые в соответствии с законодательством к 

выполнению оплачиваемых работ, для ликвидации чрезвычайных ситуаций 

природного и техногенного характера. 

Работодатели – юридические лица, их обособленные подразделения, 

имеющие учетный номер плательщика, и индивидуальные предприниматели, 

предоставляющие работу гражданам по трудовым договорам, гражданско-

правовым договорам, физические лица, предоставляющие работу гражданам по 

трудовым договорам, юридические лица, предоставляющие работу на основе 

членства (участия) в организациях любых организационно-правовых форм, а 

также юридические лица, привлекающие граждан к выполнению работ 

(оказанию услуг) в порядке и на условиях, установленных законодательством. 

Радиационная безопасность населения (далее – радиационная 

безопасность) – состояние защищенности настоящего и будущих поколений 

людей от вредного воздействия ионизирующего излучения. 

Риск – название и мера случайного причинения вреда, совокупно 

сочетающая степень возможности причинения вреда и степень его 

медицинской, или технической, или социально-экономической значимости 

(тяжести). 

Средство индивидуальной защиты – средство защиты, надеваемое на 

тело работающего или его части либо используемое им, предназначенное для 

предотвращения или уменьшения воздействия на работающего вредных и (или) 

опасных производственных факторов, а также для защиты от загрязнения и 

(или) при работе в неблагоприятных температурных условиях. 

Средство коллективной защиты – средство защиты, конструктивно и 

(или) функционально связанное с производственными процессами и 

оборудованием, помещением (зданием) или производственной площадкой, 

предназначенное для защиты работающих от воздействия вредных и (или) 

опасных производственных факторов. 

Стажировка по вопросам охраны труда – практическое освоение 

безопасных методов и приемов работы, выполнение которой входит в 

функциональные (должностные) обязанности работающего, под руководством 

лица, уполномоченного работодателем. 

Чрезвычайная ситуация – обстановка, сложившаяся на определенной 

территории в результате промышленной аварии, иной опасной ситуации 

техногенного характера, катастрофы, опасного природного явления, 

стихийного или иного бедствия, которые повлекли или могут повлечь за собой 

человеческие жертвы, причинение вреда здоровью людей или окружающей 

среде, значительный материальный ущерб и нарушение условий 

жизнедеятельности людей. 



ББГГТТУУ 
Документированная процедура  

ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ДП 3.9-2018 

 

  8/22 
 

3.2 В настоящей документированной процедуре применяются следующие 

обозначения и сокращения: 

БГТУ – Учреждение образования «Белорусский государственный 

технологический университет»; 

БЖД – безопасность жизнедеятельности; 

ГО – гражданская оборона; 

ГСЧС – государственная система предупреждения и ликвидации 

чрезвычайных ситуаций; 

КЧС – комиссия по чрезвычайным ситуациям; 

НИЛ – научно-исследовательская лаборатория; 

НИЧ – научно-исследовательская часть; 

НПА – нормативный правовой акт; 

ООП – охрана общественного порядка; 

ОСП – обособленное структурное подразделение (филиал); 

ОТ – охрана труда; 

ПБ – пожарная безопасность; 

ПРУ – противорадиационное укрытие; 

СИЗ – средства индивидуальной защиты; 

СМК – система менеджмента качества; 

СП – структурное подразделение университета; 

ТНПА – технический нормативный правовой акт; 

ЧС – чрезвычайная ситуация; 

ЭПК – экспертно-проверочная комиссия. 

 

4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

4.1 Обеспечение БЖД ставит следующие цели: 

– сохранение жизни и здоровья работающих и обучающихся; 

– здоровые и безопасные условия труда работающих; 

– отсутствие производственного травматизма; 

– готовность к действиям в ЧС; 

– защита здоровья и жизни персонала и посетителей; 

– сохранность материальных средств и имущества. 

 

5 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ 

 

5.1 Описание процедуры 

Обеспечение БЖД при нормальном режиме работы и в ЧС реализуется по 

следующим этапам: 

 

5.1.1 Разработка политики в области обеспечения БЖД 

Политика БГТУ в области БЖД основывается на государственном 

приоритете сохранения жизни и здоровья человека, как при нормальных 
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режимах работы, так и в чрезвычайных ситуациях. Она включает: 

– создание системы управления БЖД на всех уровнях, СП (ОСП). 

Структура организации управления представлена в приложении В. Схема 

организации управления при ЧС приведена в приложении Г; 

– управление БЖД с учетом требований законодательных и иных 

нормативных правовых актов в области безопасности и гигиены труда, 

производственной санитарии, пожарной безопасности, гражданской обороны; 

– обеспечение предусмотренных законодательством прав работников на 

безопасные и безвредные условия труда; 

– постоянное совершенствование и повышение эффективности 

управления БЖД; 

– непрерывное повышение уровня работы по предупреждению 

травматизма, заболеваемости и аварийности; 

– последовательное улучшение условий труда, снижение риска 

травматизма и профессиональных заболеваний на основе управления 

деятельностью по БЖД;  

– приоритетное финансирование мероприятий по улучшению условий 

труда и БЖД; 

– организация безопасного отдыха, досуга, культурно-массовой и 

просветительской деятельности; 

– обеспечение сохранности материальных ценностей, защита здоровья и 

жизни персонала и посетителей; 

– предотвращение или минимизация последствий возможных ЧС для 

обучающихся и работающих. 

 

5.1.2 Планирование мероприятий по обеспечению БЖД 

На этом этапе управления предусматривается разработка и выдача 

заданий СП и ОСП, функциональным службам и отдельным должностным 

лицам на текущий период и на перспективу. Состоит из: 

– ежегодной разработки планов мероприятий и программ по БЖД, а при 

необходимости, и на иной период; 

– ежегодной разработки планов мероприятий по ОТ; 

– составления планов мероприятий по предупреждению и ликвидации ЧС 

в мирное и военное время. 

 

5.1.3 Осуществление мероприятий по обеспечению БЖД 

Мероприятия по БЖД включают: 

– выявление опасных и вредных факторов, воздействующих на 

работающих; 

– проведение анализа состояния условий и охраны труда работающих; 

– идентификация и оценка производственных рисков; 

– проведение периодического контроля за состоянием БЖД в СП и ОСП 

университета; 
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– обучение, инструктаж, стажировка, проверка знаний и тренировка по 

БЖД различных категорий работающих университета; 

– координация деятельности по БЖД всех СП и ОСП университета; 

– организация аттестации рабочих мест по условиям труда; 

– организация расследования несчастных случаев на производстве и в быту; 

– составление отчетности по ОТ по установленной форме; 

– организация ежегодного медицинского обследования сотрудников, 

работающих с опасными и вредными факторами; 

– обеспечение ежедневным и профилактическим питанием, средствами 

индивидуальной защиты отдельных категорий работающих; 

– обеспечение пожарной безопасности в СП и ОСП и на территории 

университета (филиала); 

– обеспечение безопасного функционирования университета; 

– обеспечение безопасности работы оборудования с повышенной 

опасностью; 

– расчет смет расходов, необходимых для выполнения планов 

мероприятий по БЖД. 

 

5.1.4 Контроль за выполнением мероприятий по обеспечению БЖД 

Контроль за выполнением планов мероприятий по обеспечению БЖД 

осуществляется руководителями СП и ОСП, отделом ОТ и ПБ, проректором и 

заместителями директоров филиалов, ответственными за состояние БЖД в 

соответствии с действующим законодательством. 

Ежедневный, ежемесячный, ежеквартальный контроль состояния БЖД 

проводится руководителями соответствующих СП согласно Положению о 

проведении контроля за соблюдением законодательства об ОТ в БГТУ. 

 

5.1.5 Корректирующие действия 

На основании полученной информации о состоянии условий труда, 

травматизма и заболеваемости, степени выполнения работающими своих 

обязанностей по обеспечению БЖД, другой информации, относящейся к 

деятельности по БЖД, осуществляются корректирующие действия, 

направленные на достижение более высоких результатов по улучшению 

состояния БЖД в БГТУ. 
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5.2 Схема последовательности выполнения работ 

 
Входные данные Операции 

процесса 

Выходные данные Примечания 

ссылки 

 

 

  

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

Приказы и 

распоряжения ректора 

Начало 

 

1. Разработка 

политики в области 

обеспечения БЖД 

 

Законодательные и 

иные НПА и ТНПА 

 

3. Осуществление 

мероприятий по 

обеспечению БЖД 

 

5. Корректирующие 

действия 

1.План мероприятий по 

улучшению охраны труда 

2. План предупреждения      

и ликвидации ЧС в БГТУ 

и др. 

 

2. Планирование 

мероприятий по 

обеспечению БЖД 

4. Контроль 

за выполнением 

по обеспечению 

БЖД 

Записи, 

журналы контроля за БЖД 

и др. 

Окончание 

Документы по БЖД 

 

Система управления 

БЖД 

1.План мероприятий по 

улучшению охраны труда 

2. План предупреждения      

и ликвидации ЧС в БГТУ 

и др. 

Положение о проведении 

контроля за соблюдением 

законодательства об ОТ в 

БГТУ 

и др. 

Записи, 

журналы контроля за БЖД 

и др. 

НПА, 

Предложения СП и 

ОСП 

и др. 
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5.3 Полномочия и ответственность 
 

Распределение полномочий и ответственности в рамках процесса 

представлена в таблице 1. 

 

Таблица 1 – Матрица распределения полномочий и ответственности 

 

Должностное лицо 
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Разработка политики в области 

обеспечения БЖД 
Р О О О О О И И 

Планирование мероприятий по 

обеспечению БЖД 
Р О О О О О И И 

Осуществление мероприятий по 

обеспечению БЖД 
Р О О О О О И И 

Контроль за выполнением мероприятий 

по обеспечению БЖД 
Р О О О О О О И 

Корректирующие действия Р О О О О О И И 

Примечание: Р – руководитель; О – ответственный исполнитель; И – исполнитель 

 

6 ЗАПИСИ 

Индекс 

дела 

Название раздела (подраздела), 

заголовок дела (тома, части) 

Срок хранения дела 

(тома, части) и№ 

пунктов (статей) по 

перечню 

Примечание 

 
1 2 4 5 

Кафедры 

08-26 Правила и нормы по охране и безопасности 

труда 

До замены новыми 

п. 749 

 

08-35 Переписка с государственными органами и 

иными организациями о профессиональной 

подготовке, переподготовке, повышении 

квалификации и стажировке работников 

5 лет ЭПК 

п. 691 

 

08-36 Журнал регистрации инструктажа по охране 

труда 

3 года 

п. 830 

После окончания 

ведения 

Отдел кадров 

16-05 Должностные инструкции работников 

университета 

50 лет 

п. 28 

 

Административно-хозяйственная часть 

18-07 Технические паспорта объектов Пост. 

п. 1235 

 

18-09 Паспорта лифтового хозяйства 3 года 

п. 1243 
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1 2 4 5 

18-14 Документы о подготовке объектов и 

оборудования к эксплуатации в осенне-

зимний период (планы, графики, переписка 

и др.) 

3 года 

п. 1245 

 

18-18 Журнал учета осмотра и работы лифтов 1 год 

п. 1250 

 

Отдел охраны труда и пожарной безопасности 

19-01 Приказы, инструктивные письма 

Министерства образования Республики 

Беларусь 

До минования 

надобности 

п. 8 

 

19-02 Приказы ректора университета по основной 

деятельности. Копии 

До минования 

надобности 

п. 19.1 

Подлинники в деле 

01-02 

19-03 Положение об отделе охраны труда и 

пожарной безопасности университета. 

Копия 

До минования 

надобности 

п. 25 

Подлинник в деле 

16-04. После 

замены новым 

19-04 Должностные инструкции работникам 

отдела охраны труда и пожарной 

безопасности. Копии 

До минования 

надобности 

п. 28 

Подлинники в деле 

16-05. После 

замены новыми. 

Типовые – 

постоянно по месту 

утверждения 

19-05 Протоколы проверки знаний руководителей 

и членов комиссий университета по 

вопросам охраны труда 

3 года 

п. 751 

 

19-06 Протоколы проверки знаний по вопросам 

охраны труда 

5 лет 

п. 752 

 

19-07 Правила бесплатного обеспечения 

работников молоком или равноценными 

пищевыми продуктами при работе с 

вредными веществами 

До замены новыми 

п. 782 

 

19-08 План мероприятий по охране труда на год 5 лет ЭПК 

п. 756 

 

19-09 Акты, предписания, представления об 

устранении нарушений законодательства о 

труде и охране труда и документы об их 

выполнении (отчеты, докладные записки, 

справки и др.) 

5 лет ЭПК 

п. 753 

 

19-10 Перечень средств индивидуальной защиты, 

непосредственно обеспечивающих 

безопасность труда 

До замены новыми 

п. 790 

 

19-11 Документы о состоянии условий и охраны 

труда и мерах по их улучшению (акты, 

докладные записки, информации, справки, 

обоснования, рекомендации и др.) 

Пост. 

п. 754 

 

19-12 Документы о проверках выполнения планов 

мероприятий по охране труда (акты, 

справки, информации) 

5 лет ЭПК 

п. 757 

 

19-13 Документы об авариях, несчастных случаях 45 лет ЭПК  
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1 2 4 5 

на производстве и профзаболеваниях (акты, 

заключения, отчеты, протоколы, справки и 

т.д.) по месту происшествия 

п. 769.1 

19-14 Документы о проведении обязательных 

медосмотров работающих 

(предварительных, периодических 

медосмотров) (списки, графики, акты, 

переписка и др.) 

5 лет 

п. 803 

 

19-15 Документы о проведении паспортизации 

санитарно-технического состояния условий 

и охраны труда (инструкции, паспорта, 

таблицы, переписка и др.) 

Пост. 

п. 805 

 

19-16 Документы об аттестации рабочих мест по 

условиям труда (перечни рабочих мест по 

профессиям и должностям, протоколы, 

карты аттестации рабочего места по 

условиям труда, карты фотографии рабочего 

времени и др.) 

75 лет 

п. 807 

 

19-17 Документы об организации и проведении 

обучения по охране труда (учебные планы, 

учебные программы, списки, переписка и 

др.) 

5 лет 

п. 809 

 

19-18 Документы о наблюдении за состоянием 

воздушной среды и замеров физических 

факторов на рабочих местах (протоколы, 

переписка и др.) 

3 года 

п. 821 

 

19-19 Нормативная документация университета по 

системе менеджмента качества (миссия 

университета, политика в области качества, 

стандарты по СМК и др.). Копии 

До минования 

надобности 

Подлинники в деле 

02-28. Протокол ЭК 

от 06.07.2012 № 3 

19-20 Переписка с Министерством образования 

Республики Беларусь и Республиканским 

институтом высшей школы об условиях и 

охране труда 

3 года 

п. 755 

 

19-21 Журнал регистрации инструкций по охране 

труда 

3 года 

п. 826 

 

19-22 Журнал выдачи инструкций по охране труда 3 года 

п. 826 

 

19-23 Журнал регистрации несчастных случаев с 

работниками университета 

45 лет 

п. 828 

 

19-24 Журнал регистрации несчастных случаев с 

обучающимися 

45 лет 

п. 828 

 

19-25 Журнал регистрации микротравм со 

студентами 

45 лет 

п. 828 

 

19-26 Журнал регистрации вводного инструктажа 

по охране труда 

3 года 

п. 831 

После окончания 

ведения 

19-27 Журнал учета бланков документов с 

изображением Государственного герба 

Республики Беларусь 

3 года 

п. 73 
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1 2 4 5 

19-28 Описи дел бюро по охране труда, 

переданных в архив университета 

До минования 

надобности 

п. 101 

После утверждения 

сводной описи дел 

(годового раздела 

сводной описи дел) 

постоянного 

хранения или 

включения дел за 

соответствующий 

год в акт о 

выделении к 

уничтожению 

документов и дел, 

не подлежащих 

хранению 

19-29 Документы по контролю противопожарного 

состояния организаций (планы, отчеты, 

акты, сводки, сведения, переписка и др.) 

3 года 

п.1439 

 

19-30 Инструкции о мерах пожарной 

безопасности: 

  

 по месту разработки и утверждения 1 год 

п.1440.1 

После замены 

новыми 

 присланные для руководства (сведения) До минования 

надобности 

п.1440.2 

 

19-31 Планы эвакуации людей при пожаре:   

 по месту разработки и утверждения 1 год 

п.1444.1 

 

 присланные для руководства (сведения) До минования 

надобности 

п.1444.2 

 

19-32 Документы о проведении противопожарных 

тренировок работников организаций (планы, 

графики, программы и др.) 

5 лет 

п.1447 

 

19-33 Списки пожарного оборудования, 

пожарного инвентаря 

3 года 

п.1449 

После замены 

новыми 

19-34 Переписка о выявлении причин пожаров 5 лет ЭПК 

п.1451 

 

19-35 Журнал регистрации входящих документов 3 года 

п. 81 

 

19-36 Журнал регистрации исходящих документов 3 года 

п. 81 

 

19-37 Выписка из номенклатуры дел университета 

на год 

3 года 

п. 71 

 

Штаб гражданской обороны 

19-1-

01 

Постановления, приказы Министерства 

образования Республики Беларусь 

До минования 

надобности 

п. 8 

 

19-1-

02 

Приказы, распоряжения ректора и 

проректоров университета. Копии 

До минования 

надобности 

Подлинники в деле 

01-02, 01-03, 01-04, 
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1 2 4 5 

п. 19.1; п. 19.2;  

п. 19.3; п. 19.4 

01-05 

19-1-

03 

Положение о штабе гражданской обороны. 

Копия 

До минования 

надобности 

п. 25 

Подлинник в деле 

16-04. При условии 

замены новым 

19-1-

04 

Должностная инструкция работнику штаба 

гражданской обороны. Копия 

До минования 

надобности 

п. 28 

Подлинник в деле 

16-05. После 

замены новой. 

Типовая – 

постоянно по месту 

утверждения 

19-1-

05 

План работы по предупреждению и 

ликвидации чрезвычайных ситуаций на год 

5 лет 

п. 1465 

 

19-1-

06 

План гражданской обороны на год и отчет о 

его выполнении 

5 лет 

п. 1471, п. 1472 

 

19-1-

07 

Акты проверки защитных сооружений 

гражданской обороны 

3 года 

п. 1475 

 

19-1-

08 

Документы об организации 

функционирования государственной 

системы предупреждения и ликвидации 

чрезвычайных ситуаций и гражданской 

обороны (указания, планы, отчеты, 

информации и др.) 

До минования 

надобности 

п. 1464 

 

19-1-

09 

Документы о создании, использовании 

восполнении резервов материальных 

ресурсов для ликвидации чрезвычайных 

ситуаций (копии решений, приказов, 

переписка и др.) 

5 лет 

п. 1469 

 

19-1-

10 

Документы о подготовке руководителей, 

должностных лиц, работников университета 

в области защиты от чрезвычайных 

ситуаций природного и техногенного 

характера (планы, программы, отчеты, 

переписка и др.) 

5 лет 

п. 1470 

 

19-1-

11 

Документы об организации и ведении 

гражданской обороны (положения, планы, 

отчеты, переписка и др.) 

5 лет 

п. 1472 

 

19-1-

12 

Документы об обеспечении и использовании 

специального имущества гражданской 

обороны (планы, отчеты, сведения и др.) 

5 лет 

п. 1473 

 

19-1-

13 

Нормативная документация университета по 

системе менеджмента качества (миссия 

университета, политика в области качества, 

стандарты по СМК и др.). Копии 

До минования 

надобности 

Подлинники в деле 

02-28. Протокол ЭК 

от 06.07.2012 № 3 

19-1-

14 

Переписка с Министерством образования 

Республики Беларусь и Ленинским 

районным отделом по чрезвычайным 

ситуациям г. Минска о деятельности 

комиссии по чрезвычайным ситуациям 

5 лет 

п. 1468 
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1 2 4 5 

19-1-

15 

Журнал учета специального имущества 

гражданской обороны 

3 года 

п. 1474 

После проведения 

налоговыми 

органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства, 

при условии 

завершения 

проверки, 

проводимой в 

рамках 

ведомственного 

контроля 

19-1-

16 

Журнал учета бланков документов с 

изображением Государственного герба 

Республики Беларусь 

3 года 

п. 73 

 

19-1-

17 

Описи дел штаба гражданской обороны, 

переданных в архив университета 

До минования 

надобности 

п. 101 

После утверждения 

сводной описи дел 

(годового раздела 

сводной описи дел) 

постоянного 

хранения или 

включения дел за 

соответствующий 

год в акт о 

выделении к 

уничтожению 

документов и дел, 

не подлежащих 

хранению 

19-1-

18 

Выписка из номенклатуры дел университета 

на год 

3 года 

п. 71 

 

Студенческий городок 

22-11 Книга регистрации инструктажа о 

соблюдении правил внутреннего распорядка 

в общежитиях университета 

10 лет 

п. 893 

 

Центр обеспечения и развития информационных технологий 

29-13 Журнал регистрации инструктажа по охране 

труда 

10 лет 

п. 830 

 

Первичная профсоюзная организация работников 

30-08 Коллективный договор между ректором и 

профсоюзным комитетом работников 

университета 

Пост. 

п. 728.1 

 

Первичная профсоюзная организация студентов университета 

31-08 Коллективный договор университета между 

ректором и профсоюзным комитетом 

студентов 

Пост. 

п. 728.1 
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Приложение А 

 

Библиография 

 

1. Перечень инструкций по охране труда для видов работ и рабочих 

профессий университета, утвержден ректором 02.03.2015 г. 

2. Положение об отделе охраны труда и пожарной безопасности 

университета, утверждено приказом ректора от 27.02.2018 г. 

3. Инструкция о порядке учета, сбора, хранения и транспортировки 

ртутьсодержащих изделий и отходов в учреждении образования «Белорусский 

государственный технологический университет», утверждена приказом ректора 

от 02.06.2010 г. №54 (срок действия продлен на 5 лет, приказ ректора от 

05.06.2015 г. № 85-а-х). 

4. Кодекс Республики Беларусь об образовании от 13 января 2011 г. № 

243-З. 

5. Общеобъектовая инструкция о мерах пожарной безопасности № 4 от 

29.03.2018 г. 

6. Положение об объектовом органе управления по чрезвычайным 

ситуациям учреждения образования «Белорусский государственный 

технологический университет» Минской городской подсистемы 

Государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных 

ситуаций, утверждено приказом ректора от 14.06.2016 г. № 80-х. 

7. Положение об объектовом звене учреждения образования 

«Белорусский государственный технологический университет» Минской 

городской подсистемы Государственной системы предупреждения и 

ликвидации чрезвычайных ситуаций, утверждено приказом ректора от 

14.06.2016 г. № 81-х. 
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Приложение Б 

 

Знания 

 

Наименование знания 
Место 

хранения 

Ответственный 

за пополнение и 

хранение 

Кому 

предоставляется 

доступ к знанию 

Порядок 

актуализации 

Программа вводного 

инструктажа 

Отдел ОТ 

и ПБ 

Инженер по ОТ 

2 категории 

Всем 

сотрудникам по 

мере 

необходимости 

По мере 

необходимости 

Инструкции по ОТ по 

профессиям и видам 

работ 

Отдел ОТ 

и ПБ 

Инженер по ОТ 

2 категории 

Всем 

сотрудникам по 

мере 

необходимости 

По мере 

необходимости, 

но не реже 1 

раза в 5 лет (для 

работ с 

повышенной 

опасностью не 

реже 1 раза в 3 

года) 

Перечень 

действующих 

законодательных 

актов, др. НПА в 

области ОТ и ПБ 

Отдел ОТ 

и ПБ 

Инженер по ОТ 

2 категории 

Всем 

сотрудникам по 

мере 

необходимости 

По мере 

необходимости 

Общеобъектовая 

инструкция о мерах 

пожарной 

безопасности 

Отдел ОТ 

и ПБ 

Инженер по ПБ Всем 

сотрудникам по 

мере 

необходимости 

По мере 

необходимости 

 



ББГГТТУУ 
Документированная процедура 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ДП 3.9-2018 

 

  20/22 

 

Приложение В 

 

Структура организации управления 
 

Ректор 

Общее руководство 

деятельностью по БЖД 

Профком 
Общественный контроль  

за состоянием условий  

и охраны труда 

Отдел охраны труда и 

пожарной безопасности 
Организация работ  

и осуществление контроля  

по БЖД 

Проректор 
Ответственность за руководство, 

состояние условий труда и БЖД 

в университете 

Проректора  

и главные специалисты 
Ответственность за 

состояние условий труда и 

БЖД согласно должностным 

обязанностям 

Руководители 

структурных 

подразделений 

и директора филиалов 

Ответственность за 

состояние условий труда и 

БЖД согласно должностным 

обязанностям 
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Приложение Г 

 

Схема организации управления при чрезвычайных ситуациях 
 

 
 

 

 

 

  

 
  

   
  

  

КЧС 
Ректор 

Начальник ГО 
Штаб ГО 

Проректоры 

университета 

Деканаты,  

директора филиалов 

Административно-

хозяйственная часть 

Кафедры Отделы, 
функциональные 

подразделения 

НИЧ 

НИЛ 

Пункты 

выдачи СИЗ 

(108=80 чел.) 

   
  

Группы ООП 

(78=56 чел.) 

Добровольная 

пожарная дружина 

(98 чел.) 

Звено связи и 

оповещения 

(1×9=9 чел.) 

 Звенья по 

обслуживанию ПРУ 

(2×11=22 чел.) 

   
Санитарные 

звенья 

(47=28 чел.) 

Добровольная 

пожарная дружина 

(1×98=98 чел.) 
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