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1. Общие IIоJIожеIIия

1.1. 'I'ехнико-экспJIуатаrlионI{ыii и хозяйствеttttый oT;le,lt и оl,деJI IIо охраIIе

ТРУДа И противопожарноЙ безопасности (далее - Отдел) филиала Казанского

(ПРиволiкского) федерального университета в гороле /{жизаке Респуб.lrики

УЗбекистан являеIся управленческим подразделением филиала и подчиняется

начальнику управJIения делами.

|.2. Настояrцее поJIожение определяет порядок деятеJIьности Отдела

1.3. Полное официальное наименование: филиал "Казанский (Приволжского)

федера.lrьный уttиверси,ге]," в I,ороде /dжизаке Рссrrуб.тrики Узбекис,гаI{.

1.4.О'гдел в сtзоей деятеJlыrости руководсlвуе,lся 2цействуr<)шIими I{орматиt]IIо

ПРаВоВыми актами Республики Узбекистан, Уставом КФУ (филиала), решениями

Ученого Совета КФУ (филиала), приказами, распоряжениями и уксваниями ректора

КФУ (Щиректора филиша), начальника управления делами филиала, Правилами

ВНУТРеНнеГо распорядка филиала, настоящим Положением и иными локальными

актами фи-rtиа,lIа КФУ.

l .l . I Iочr'овый алрс,с OT7le.Tla: Республика УзбекистаI{, горо/t /_{жизак, махаJIJIя

f[>Кизек.lrllк. улиIlа lIIарафа Раlttидlова, /IoM 295. Офиrlиа"rIьный сайт, tIlи.пиа"llа:

l"rttps : /ikpltr. гu/i iz,z.akh rt а odl и r 1и aJl ы Io м I Iортал е К ФУ.

2. Назначение отдеJIа

1.1 . ОтДел обеспечивает содержание зданий и соорухсений филиа.па в

ИСIIраВном техI{ическом состоянии обеспечиваIощего соб-шюдение санитарно-

теХниЧеских }IopN{ дJIя ведения учебного процесса и проживания в общежитиях.

1.2, Отде"lr осушlестl]Jlяет оргаIlизацию работы IIо обесtlечениIо выIIоJIIIсIIия

работttикамлr требоваttиli охраFIы ,гру/Iа, а TaK)Ite рабо,гу IIо охраIIе ,груlца в фи-тtиа"пе.

1,З. Отzlел осуществляет контроль за пропускным режимом в здания филиала,

С ЦеЛьЮ недопуlцения террористиLIеских актов и IIезаконцого проникrIовения

посlоронних лиц на,герриторию и в здания фи.тrиала.

|.4. Отдеlт осуществJIяет контроJIь за соблюдением пожарной безопасности на

территор ии и в зданиях фи,llиала.

1.5. Создание инваJIидам условий доступности объектов в соответствии с

требованиями, установленными законодательными и иными нормативными

IIравовыми актами



, 3. Задачи Отдела

Щея,гельность Отдела в соответствии с его нzLзначением направлена на

осуществление следующих задач :

1.6. Содержание злаътий, относящихся к FIим сооружений и окружающей

территории в надлежацlем порядке.

1.7, Оргаrrизация и lrроведение уборки, соблюдение чистоты во вЕIутренних

помещениях зданий.

1.8. Подготовка помещений и здаtrий к осенне-зимней эксплуатации;

i,9.Организащия сtsоеtjрсменного ремонта здаrлий 14 Ilомещелlилi, в том числе

дверей, окон, замков, штор и т.п..

1.10. Обеспе.lеFIие сохранности и содержания в исправном состоянии

иму[цества.

1.11. Полу.lgцr. по договорам, нарядам и другим документам товарно-

материал ьных ценностей.

1.12, Хозяйственное обслуживание здания.

1,1З, Учет рIнвеII,гаря, шредметов хозяйственI{ого обслуживания.

1,14. Контроль выполнения санитарных требований.

1.15. Коttтроль выIIолнения требований законодатеJIьных и норматLIвных

правовых актов по охране труда.

1 .16. Организация работы tlo обеспечениtо выполIIения работтликами

требований охраны труда.

1.17. КонтроJIь за соб,пюдением работниками законов и иных нормативных

правовых актов сlб охране ,lгру/lа, коJtлсктиRного договора, соглашIения по охране

труда, других локальных норNIа,I,ивIIых правовых актов орr,а.низации

1.18. Оргаrrизация профи"шакt,и.tесtсой работьт гIо гrредуIIреждению

llроизво/lс,гt]еII}{оI,о ,гравматизма, про(lессиоIIзльLlых заболеваний и заболеваний,

обус;tов.ltенных произвоI1стI]еIIIIымрI факторами, а также работы по уJIучшению

усllовий труда.

1.19. llнформl{роl]аLiие I4 ItоIIсчJlьтироваIrие работItI{ков организаl{ии, R т,oM

числе ее руководи,геля, по вопросам охраны труда.

1.20.Изучение и распространение передового оIlыта по охране труда,



пропаганда вопросов охраны труда.

1.21.Осуlrlес]]I]JIеFлие ,контроJIя за проtIускным режимом в з/\аниrl филиа-lIа, с

целью недопупIения террористических актов и незаконного tIроникновения

посторонних лиц на территорию и в з/Iания филиа.ша.

1.22. ОсуществJIение контроля за соблюдением пожарной безопасности на

территориии в зланиях ф1.1-шиала.

1.23. Подго,Iовка планов устранения недостатков, выявленных при проверке

работнлtкаIиl.r уIIравлеI{ия tlо)i(арной безопасIIости и N4ЧС.

IIожаров ч1 IIровс/]еIIиrI itварийtlо- сIIаса],еJlьIIых работ,, вIIс/IреIIис соврсмеIIIIых

техн иLIеских среlIс,гв профи JI актики п оrt(аров и II ожаротуIIIен ия.

структурным IIо/IразделеIIиям по оснаIJдению противопожарным обору2tоваIIием,

1.2'/.13заимодействЙе с территориаJIыIыми оргаI{ами CIIIj; МВД; I\4ЧС и

ДрУr'ими оIIсраl,ивIIыми с"rtужбап,tи гopolla Ilo l}ollpocaM, ,грсбуIоtI{им опера,гивIIоI,о

решения.

1.28. Проведение обследования данных объектов и пре/dоставляемых усJlуг и

составле}tие пасllортоt} /tоступности для инваJlилов об,ьектов (l1аспор,г /1оступности)

1.29,'Создание инвАлидам условий доступности объектов (безбарьерная

архитектурI{ая среда).

4. Функции Отдела

в соответствии с

I{ас,rоящего rlолоrк ения,

l,30. Сос,l,авление

строительных работ по

соорухtенI4и.

назFIачением и задаLIами, указанными в раздеJIах 2 и З

на Отдел RозJIожено выIIоJIнение сJIедующих функций:

комплексных плаI{ов IIо про}iедению рем0II,гIIо-

косlиетичесltому и капитальноNIу ремонту здаttиii и



1.З1. Обеспечение текущего t(сrсIчiетического ремон]]а tsI{утри помещений,

мелкого peMoFITa мебеrtи.

|,З2, ОсуществлеIIие заключен}Iя договоров IIодряд с организациями,

привлечение кот орых l"теобходимо д.ця проrrедения специаJ,iьных работ.
: 1.33. ОсуществлеF{рIе контроJIя качества выпоJIIIяемых общестроительных и

cIleIJ, работ.

|.З4. Осущес,гв-цение ilриемки выпоJIненгiых обtцестроительных и спец, работ

прi{ ltапитаJlыло},,I ремоIIте с оформ.l]сtiиеlчI aKToI] и плате}Itных докуIuентов.

1.35. Составление вмеоте с исполнителями работ LIсполнителtьноЙ

докумеIIтации в соответствии со СН и П.

1.36. 11роведение ревизии смет, связанных с проведением ремонтно-

строите.пьных рабо,г, выполняемых I(aK своими сила,мLl, так и привлеченными

оргацизациями

1,37. Форrчrирование заявки Tra присlбретение оборудования, матери€Lлов и
': :, ,

другого инвеIIтаря необхолLIмого для веденрtя Хозяйственных работ и решения задач

I1 о выl IoJI н ен и Io ремо I],гII о-э ltijI I JIуа,гаLiи oI IH ых раб от.

],38. Коrrтроль выдачи заявленных отдеJIом Ma,I,epLIaJIoB, оборудования и

инвентаря с rIелью бережного их расходования.

1.39. Обеспечение через коменлантов, администраторов и зав. сlбщежитиями

l]ыIIojj}Jc|tl}irl саII}t,гарлIо-грIгиениаIеских требсlвагIий СЭС, экоJIогической полиции и

префек,гур по по/(дерх(аItию чистоl,ы вI{утри зданий и вокруг них.

1.40. Обеспечелtие в зимний период расчистку пOдъездных путей, очистку

кровли от наледи и снега.

1.41. Осущесl,влеrlие закJlюч(lllия договоров lla покос траI}ы, Rывоз и

захороненLIе т}rердо-бытовых о,гходов, н? оказание услуг по утилизации, на

обс:tужиIJавие обт,сlс,гов по профилактI{ке и борьбс с инфекrlионными за,болеваниями,

I4:jмepelt}tй парапtетров оПасных и Rре/1iiых произtjодс,гвсI{rIых факторов, в оIIенке



1.44. Организация, методическое руководство проведеЕIием специальной

": ,грула, сертификациеЙ работ по охраIIе труда и контроль за ихоIIенки усJlовии

проведением.

1.45. Проведение совместно с представителями соответствующих

ПоДр€lЗделениЙ и с участием уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда

профессион€uIьных союзов или иных уполномоченных работниками

представительных органов проверок, обследований технического состояниязданий,

сооруrкениЙ, оборудования, машин и механизмов, приспособлениЙ, средств

коллективной и индивидуальной защиты работников, состояния санитарно-

технических устройств, работы вентиляционных систем на соответствие

требованиям охраны труда

1.46. Участие в работе комиссий по приемке в эксплуатацию законченных

строительством или реконструированных объектов производственного назначения, а

также в работе комиссиЙ по приёмке из ремонта установок, агрегатов, станков и

другого оборулования в части соблюдения требований Охраны труда.

|,47, Согласование разрабатываемой организации

коI{структорской, технолоI,ической и другой документаIции в части требований

охраны,груда.

профессион€tльных

другими подразделениями планов, программ по

труда, IIредупреждению производственного

заболеваний, забо"шеваний, обусловленных

ПроиЗВодственными факторами; ок€}зание организационно - методическоЙ помощи

по выполнению запланированных мероприятий.

|.49. Участие в составлении разделов коллективного договора, касающихся

условий и охране труда, соглашения по охране труда организации.

1.50, Оказание помощи руководителям подразделений в составлении

ПРОфессиЙ и должностеЙ, в соответствии с которыми работIlики должны проходить

ОбяЗательные предварительные и периодические медицинские осмотры, а также

СПИСКОВ rrрофессиЙ и ;долхсt.tостеЙ, в соответстI]ии с которымлI на основании

ДеЙСтвУюЩего законодаlельс,гва работником предоставJIяIотся компенсации за

тя)tелую работу и работу с 1]редными или опасными условиями.груда.

проектнои,

1.48. Разработка

VсJrовии

совместно с

и охраныуJIучшению

травматизма,

1.51. Организация расследоRаIIия несчастItых случаев на произtsодстве,



У[-tаСTИе В работе комиссии по рассJIсдоваI{и]о Hccllac,tllol,o cJIyI{ar{; оформJIеIIие и

ХРаНеIIие iiок5zр11'1,,гоI], касаliоltlлlхся ,гребоваIrиIi oxpa}rr,I Tpyllal (актов по форме I I- 1 и

ДРУГИХ /{OKyN,leH],oB I]o расследоваt{иIо несчастIIьтх случаев I{a производс,гве,

Проl'окоJIов LIзмереtIi.тЙ IIаIэаN4етров опас}Iых и вредных IIроизводствеrIIlых фак,горов,

ОtIеНКИ обору7tования ]]о фак,гору ,гравмобезопасtIости, материалов аттестаllии

Рабочих мест IIо условиям труда, сертификация работ по охране труда и др.), в

соо,гветствии с ус],ан овл eI{ ныN,{и срокаN4и.

1.52. Учас't'ие R Irод],о,говке докуменl,ов /1ля лIаз[IачеI{t{я выIIJIат IIо страховаIlию

В Сl]яЗИ с несчастFIыми случаями на произволстве иIIи профессиональными

1.53, (]ост'ав"цеltие отчетI{ости по oxpal{e и усJIоI]иям труда гlо формам,



этих целеЙ внутреннего радиовсII{аI-II4я, тOJIевидения, видео- и кинофильмов,

малотира}кной печати, с,генных газе1,, витриI{ и т.д.

1.6'2, Щоведение до свелениrI работников действуrощих законов и иных

нормативных правовых актов об охраIIе труда Ресгrублики Узбекистан и

соответствующего субъекта Республики Узбекистан, коллективного договора,

соглашения по охране труда организации.

1.6З. Рассмотрение писем, заявлений, жалоб работников,

вопросов условий и охраны труда, подготовка предложений

организации (руководителям подразделений) по устранению

недостатков.

1.64.

касающихся

руководителю

выявленных

Осуrцес,гRJIение коIIтроля за:

соблюлеIIием работникамлt требоваrrий законов и иных нормативных

правовых актов об охране трула Республики Узбекистагr и соответствующего

субъекта Республики Узбекистан, коллективного договора, соглашение по охране

труда, других нормативI{ых правовых актов организации;

- обеспечением и правильным применением средств индивидуальной и

коллектIlвной заlциты ;

- выполнением мероприятий, предусмотренных программами, планами по

УЛУчшеНиЮ условиЙ и охраны труда, разделом коллективного договора, касающимся

вогIросов охраны труда, соглашением по охраны труда, а также за принятием мер по

УсТранеFIию причин, вызвавший несчастньiй случай на производстве (информацияиз

акта fuo форме Н-1), выполнением предписаний органов государственного надзора и

коIIтроJIя за соблюдением т,ребоваrlий охраrIы труда, /{ругих мероприятий по

создаI{ию безопасных условий труда;

- наличием в подразделениях инструкций по охране труда для работников

СОГласно перечню профессиЙ и видов работ, на которые должны быть разработаны

инструкI{ии по охране труда, своевремеI{ным их пересмотром;

- проведением специальной оценки условий труда и подготовкой к

сертификации работ по охране труда;

своевременным пi]оведеrlиеN{ соотве,lствуIош{ими слух<бами необходимых

и механизмов;испытаний итехническI4х освидетеJIьстI]овани й оборудоваI,Iия, машин

- эф(lективI{остью рабо,гы аспI4р.lIlиоIIl,lьiх и RеrIтиляционных систем;



- состояIIием предохранрIтеJIьньlх llриспособлений и запIи,гЕIых устройств;

- своевременным проведением обучения по охране труда, проверки знаний

требовеI{ий охраны,груlIа и всех видов иIIструктажа по охране труда;

организацией хранения, выдачи, стирки, химической чистки, сушки,

обеспыливания, обезrкиривания и ремонта спеIdиальной одежды, специ€шьной обуви

и других средств индивидуальной и коллективной защиты;

- санитарно-гигиеническим состоянием производственных и вспомогательных

поллещений;

- организаtlией рабочих мес1, в соотI]етствии с требованиями охраны труда;

- правильным расходованием в подразделениях средств, выделенных на

выполнение мероприятиft по улучшению условий и охраны труда;

- своевременным и правильным IIредоставлением работникам компенсаций за

'Гяжелую работу и работу с врелньIми или опасными усJIоI]иями труда, бесплатноЙ

выда'lеЙ лечебrtо- профилактического питания, молока и других равноценных

пищевых продукт,ов;

- использованием труда женщин и лиц моложе 1В лет в соответствии с

законодательством.

1.65. Ана;rиз и обобtцелlие гtреллохсеltий по расходоваЕIию средств фонла

охраны труда организации (при его I{аличии), разработка направлений их наиболее

Эффективного исIIоJIьзо Iзания, подготовка обоснований для выделения организации

СреДстВ из территориального фоlrда охраны труда (.rр, el,o наличии) на проведение

мероприятий по уJIуLIшеrIию условий и охраны труда.

Осуrцествление oxpatrHot1 деятелы{ости во всех здаIIиях филиала.

Еrкеt-о2дная разработка пJlаI{ов осIIовI]ых мероприятий по воtIросам

пояrарной безопасности, предупреждение и ликвидация очагов пожара.

1.68. Проведеttие аI{ализа и обобttiение оператI.rвной информации,

ПОСТУПаЮЩеЙ по линии оперативно-/lея(урноЙ слухсбы для последуюшIего доклада

РУКОВОДСТВУ филиала и КФУ и принятиIо мер по их прелотвращению и устранению.

I.66,

|.67 .



S. Организацио[IFtая структура Отде.lrа

1.69. Отде.li является первичным звеном организационной структуры Филиала

и не имеет внутренней структуры.

1.70. l{еятельrIос1,1l работников О,гltеlrа регламеIJтируется доJIжностными

инструкциями. IIри измеIIеI{ии функrlий и заldач работников Отдела должностные

инструкции пересматриваются.

1.71. Труловые отЕIопJеIIия работников Отдела регулируются трудовым'

законодательством РеспубJIики Узбекист:аlr.

б. Управление Отделом

1.72. Непосредственное руководство деятельностыо Отдела осуществляет

начальник отдела, назFIачаемый и освобождаемый от должности директором в

соответствии с действующим законодательством по представлению нач€шьника

управления делами.

1,7З, Начальник отлела несет персонаJIьную ответственность за:

- резулътаты леятельности Отдела в соответствии с действующим

законодател bcTl]oM Республ ики Узбекисташ;

- ПОСЛеДСТВИя принимаеN4IIIх им решениt1, coxpal{HocTb и эффективное

использование имуrцества;

- ПравоI-Iарушения, соверпIенные в гlроцессе осуществления своей

Деятельности, в пределах, определенных действующим административным,

уголовным и гражданским законода,гельством Республики Узбекистан;

- ПриLIИнеI{ие материального ущерба в преllелах, определенных действующим

ТрУДовым и гражданским законодательством Республики Узбекистан;

- несоблюi{ение рабо,гr.lиI(а]ми О,гдцела Правил вIIу,греI{IIего распорядка Филиала,

Техники безопаснос,ги, произво/IственноЙ санитарии и мер пожарноЙ безопасности в

пределах JIокальных нормативlIых актов КФУ.



1.74. Структура и штатное расписание Отдела утверх{дается директором

филиала КФУ,

1.15. Отдел ведет документацию l] соответствии с ИнструкциеЙ по

делопроизводству и ноN,IеIlк.lrа,гурой де"тr сРилиала КФУ.

7. РаботrIики Отдела

Поряlдок работы, oIIJraTa тр}дал права, обязаннос,l,и и ответственность

1,,76. Работникрt О,гдела приt{имаются на работу на условиях трудового

договора, по представлению начальника Отдела, согJIасованному с нач€UIьника

управления делами Филиала.

1.71. /{еяте.ltьtIос,гь, квали(lикационIIые требоr]аIIия, права, обязанности и

ответственность за должностные нарушения работников Отдела определяются

должностными ин струкциями.

1.78. !олжностноЙ оклад устанавливается в соответствии с формой и системой

ОПЛаТытруда, принятоЙ в dlи"тiиа,ltе. Оп-па,га,груда работников Отдела может включать

в себя выгIлаты стимулирующего характера, доплаты, надбавки, устанавливаемые

приказами д,иректора филиала.

|.7g, ПрололrкитеJIьность и распорядок рабочего дня, порядок предоставления

выхсдных дt;ей, отпусков и другие воIIросы труztовой деятельности работников

О'глела регулируIотся действующим законолатеJIьством Республики Узбекистан,

Правилами внутреннего распорядка филиала и иными лок€шьными актами КФУ.

1.80. Работrtики Отдела несут ответственность за разглашение охраняемой

ЗаКОНОМ таЙны (служебrrоЙ, коммерческой, экономической), р€lзглашение

персональных данных работников в соответствиI,I с законодательством Республики

узбекистаrт"



8. Права нача.пьtlика Отдс"llа

Начальник Отдела имеет право:

1.81. Щействовать от имени Отдела, предстаtsлять интересы Отдела во

взаимоотношениях со структурными tlодраздеJIениями КФУ и Филиала по

направлениям леятельности О,гдела, а также сторон}Iими организацияN{и по заданию

директора Филиала, начаJIьника управления делами, ts пределах своей компетенции.

1.82. Запрашивать в подразделениях филиала КФУ, включая обособленные

структурные подразделения, документы и свеления, необходимые для ре€Lлизации

задач, возложенных на Отдел.

1.83. Знакомиться с проектами решений ректора КФУ, директора Филиала,

начальника управления деJIами, касаIоIцихся Отдела.

1.84. Вносить начальнику управления делами:

- предложения по совершенствованию работы Отдела и устранениIо

имеющихся не/достатков, а также соверlпеIlсl,воваIIиIо мстодов работы работников

Отдела;

- предложения о приеме, переводе, увольнении работников Отдела, об

установлении сотрудникам Отддела доплат и надбавок стимулируощего характера в

соответстI]ии с Гlоло>lсеrlием <Об оплате тру/{а и материальI{ом стимулировании)) и

Полоrкеttием <<О стимулируюпlих выплатах)) пооtttреllии работников и наложении IIа

них взысканий в соответствии с действующим законодательством;

- предложения гIо созданию условий, необходимых для выполнения

ВоЗЛоженIjых на Отдел заl{ач, улучшения условиЙ трула работников Отдела, в том

LIисле по обеспеIIению их оборl,дов?-I{I{ыми рабочими местами.

1.85. Осуществлять взаимолействие с руководителями структурных

подразделений Филиала КФУ.

1.86. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

9. Обязанности начальника Отдlела

1.87. Начальник О,гдела обязан:

- обеспечивать руководство всей леятеJIьностью Отдела и эффективное

использование его ресурсов;

- рУкоilоllt.т'гь формироваIiие]\4 годовых и l]ерсIIектиRItLIх планов работы Отде.rrа.



a

нести персональную отве,гс,гвенносl]ь за их реализацию;

- своевременно представлять отчеты о деятеJIьности Отдела;

- регулироватьIIроизводственныеотношениямеждуработникамиОтдела;

- разрабатыва,гь llолжI{остные инструкI{ии I{a работников Отдела и

IIредставJIя,гь их на утверждеrIие в усl,аIIоI]лсIIItом шорялке;

- эффективно и целевыN{ образом исIIоJIьзовать штаты, предоставленную в его

ведение материально-техническую базу ;

- организовывать веде}{ие отчетности.

- вносить предложеI]ия по обеспечению Отдела финансовыми и матери€Lльно

техническим и ресурсами;

- создавать условия для профессионального роста и повышения

ква.lrи фи к ащии рабоr,н иков Отдел а;

10. Щелопроизводство Отдела

1.88. .l{е;rопроизводс,гво l] О,гделе ведется в сооl,ветствии с Номенклатурой дел

фи.lrиала КФУ и Иrrструкцией IIо деJIопроизводству.

11. Взаимодействие с другими подразделениями

1.89. Отлел взаимодействует со структурными подразделениями Фи.тtиала КФУ
И орГанизациями и учреждеtIиями в рамках различных форм по вопросам

ДеяТеJIьности Отдела, есJIи это необходимо для реiпения задач и функций,
возложенных на Отдел.

12. Внесение изменений

1.90. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение

ОСУЩеСТВЛяеТся путём подготовки проекта поJIо}кения в новоЙ редакции начальником

Отдела.



l

,с
, 13" Рассы,пка

1.91. Настоящее Ilоложение подлежит обязательной рассылке, которую

осуIцествJrяет отдел I(адров (21алее - ОК) в поряllке, определенном Инструкцией по

делопроизводству.

|,92. Настоящее положение размешается на веб-сайте Филиала Учебного отдела

вебпортала КФУ.

14. Регистрация и хранение

1.93. Положение об Отделе регистрируется в ОК. Оригинальный экземпляр

настояцlего IIоJIоже}{ия хрrtнится в ОК до замеЕIы его новым вариантом. Заверенная

копия настояшiего положения хранятся R cocTal]e документов организационного

характера Отлела.

15. ПорядOк создаtIия, ликвидацииl реорганизации и переименования

15.1. Отдел создается, ликвидируется, реорганизуется и переименовывается

приказом директора Филиала в соответствии с устаFIовJIенным порядком.

согласовано:

На.lальник )/праtsления лСлами : Т.Н.Асатов


