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1 Область применения 

1.1 Настоящее Положение о хозяйственном отделе (ХО) регламентирует 

деятельность отдела, входящего в структуру Медицинского колледжа 

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Уральского государственного университета путей 

сообщения» (далее по тексту МК УрГУПС/Колледж). 

1.2 Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права и 

ответственность работников, а также порядок организации деятельности и 

оценки результатов работы ХО. 

 

2 Термины и определения 

- ХО – хозяйственный отдел; 

- ТМЦ – товарно-материальные ценности; 

- МОП – младший обслуживающий персонал; 

- ЧОП – частное охранное предприятие; 

- ГПН – Государственный пожарный надзор; 

- НМЦК – начальная максимальная цена контракта. 

 

3 Общие положения 

3.1 Хозяйственный отдел является структурным подразделением 

Медицинского колледжа федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Уральский 

государственный университет путей сообщения». 

3.2 Хозяйственный отдел осуществляет административно-хозяйственное 

обеспечение деятельности МК УрГУПС. 

3.3 Хозяйственный отдел осуществляет свою деятельность на основе 

годового плана работы, утвержденного директором МК УрГУПС, представляет 
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отчетность согласно организационно-распорядительным документам Колледжа. 

3.4 Хозяйственный отдел осуществляет свою деятельность во 

взаимодействии с другими подразделениями МК УрГУПС, а также в пределах 

своей компетенции со сторонними организациями. 

3.5 Хозяйственный отдел в своей работе руководствуется: 

- Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ «Гражданский 

кодекс Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ 

«Градостроительный кодекс Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический 

регламент о требованиях пожарной безопасности»; 

- Федеральным законом от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический 

регламент о безопасности зданий и сооружений»; 

- Федеральным законом от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд»; 

- Федеральным законом от 21.11.2011 г. № 323-ФЗ «Об основах охраны 

здоровья граждан в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.09.2020 г. № 

1479 «Правила противопожарного режима в РФ»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.11.2019 г. № 

1421 «Требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий) 

Министерства науки и высшего образования РФ, его территориальных органов и 

подведомственных территорий»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 июня 2010 
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г. № 468 «О порядке проведения строительного контроля при осуществлении 

строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального 

строительства»; 

- Постановлением Главного санитарного врача РФ от 28.09.2020 г. № 28 

«Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 

обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи. СП 2.4.3648-20»; 

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по 

статистике от 11 ноября 1999 г. № 100 «Об утверждении унифицированных форм 

первичной учетной документации по учету работ в капитальном строительстве и 

ремонтно-строительных работ»; 

- Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 15.12.2020 г 

«Правила по охране труда при эксплуатации электроустановок»; 

- Сводом правил СП 278.1325800.2016 «Здания образовательных 

организаций высшего образования. Правила проектирования»; 

- Ведомственными строительными нормами ВСН 58-88 (р) «Положение об 

организации и проведении реконструкции, ремонта и технического 

обслуживания зданий, объектов коммунального и социально-культурного 

назначения», утвержденные приказом Государственного комитета по 

архитектуре и градостроительству от 23 ноября 1988 г. № 312; 

- Уставом ФГБОУ ВО УрГУПС;  

- Положением о структурном подразделении «О Медицинском колледже 

ФГБОУ ВО УрГУПС» ПСП 2.12 – 2020; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка ФГБОУ ВО УрГУПС; 

- Коллективным договором УрГУПС; 

- Приказами, распоряжениями и указаниями ректора УрГУПС, директора 

Колледжа; 
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- другими локальными актами Университета и Колледжа по направлению 

деятельности. 

3.6 Делопроизводство и документооборот в ХО организуется в 

соответствии с требованиями нормативных документов и локальными актами 

Университета, МК УрГУПС. 

3.7 Хозяйственный отдел возглавляет заместитель директора по АХЧ, 

который назначается на должность и освобождается от должности приказом 

ректора УрГУПС.  

В период отсутствия заместителя директора по АХЧ его замещает 

должностное лицо назначенное приказом ректора УрГУПС. Данное должностное 

лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за 

качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 

3.8 На должность руководителя структурного подразделения назначается 

лицо, имеющее высшее профессиональное образование, стаж работы в 

строительной отрасли не менее 3 лет в качестве ведущего специалиста или не 

менее 2 лет на руководящих должностях в предприятиях и организациях, 

осуществляющих строительные и ремонтно-строительные работы, либо 

осуществляющих функции заказчика-застройщика, либо в организациях, 

специализирующихся на эксплуатации зданий и сооружений.. 

 

4 Организационная структура 

4.1 Структуру и штатную численность ХО, которая входит в штатное 

расписание Колледжа, утверждает ректор Университета по предложению 

директора Колледжа. Общее руководство и координацию работы ХО 

осуществляет заместитель директора по АХЧ. 

4.2 В структуру ХО в соответствии с возложенными на отдел задачами и 

функциями, с учетом объемом работы входят: заместитель директора по АХЧ, 
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заведующий хозяйством, инженер, уборщик служебных помещений, вахтер, 

гардеробщик, электрик, слесарь-сантехник, дворник, рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий, лаборант. 

4.3 Обязанности, права и ответственность работников ХО определяются 

должностными инструкциями, утверждаемыми директором МК УрГУПС, 

настоящим Положением и иными локальными нормативными актами по 

вопросам их касающихся. Распределение обязанностей между сотрудниками ХО 

проводится в соответствии с направлениями деятельности отдела заместителем 

директора по АХЧ. 

 

5 Задачи и функции 

5.1 Целью функционирования ХО является административно-

хозяйственное обеспечение образовательного процесса и жизнедеятельности  

Колледжа. 

5.2 Основными задачами ХО являются: 

- Планирование и организация материально-технического обеспечения 

Колледжа; 

-  Обеспечение бесперебойных поставок коммунальных услуг; 

- Планирование и организация технического обслуживания и ремонта 

зданий и сооружений, инженерных систем и коммуникаций; 

- Организация и контроль деятельности подразделений Колледжа по 

вопросам рационального использования материальных  ресурсов, электрической 

и тепловой энергии,  сохранности ТМЦ; 

- Организация и контроль, в пределах компетенции ХО,  соблюдения 

пропускного режима и антитеррористической защищенности Колледжа,  

санитарного и противоэпидемиологического режимов, правил противопожарной 
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безопасности, норм охраны труда и техники  безопасности, своевременное 

принятие необходимых мер при выявлении фактов их нарушения; 

- Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами 

соответствующей документации, предоставление в установленные сроки 

статистической и иной информации о деятельности ХО. 

5.3 Основные функции ХО: 

- Формирование заявок на комплектование Колледжа: мебелью, 

хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженерного и 

управленческого труда.  Определение потребности (номенклатура и количество)   

товарно-материальных ценностей,  предоставление в УрГУПС пакета 

документов для процедуры закупки; 

- Получение и хранение канцелярских принадлежностей, хозяйственных 

материалов, оборудования, инвентаря, обеспечение ими  подразделений МК, 

учет их расходования и ведение установленной отчетности; 

- Участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудования в целях 

контроля их сохранности и технического состояния; 

- Подготовка и согласование  коммунальных договоров и договоров на 

проведение работ и оказание услуг сторонними организациями; 

- Планирование текущих и капитальных ремонтов основных фондов 

(зданий, сооружений, систем водоснабжения, теплоснабжения и др.), контроль 

качества выполнения работ; 

- Косметический ремонт помещений силами штатных специалистов ХО, 

контроль качества выполнения ремонтных работ; 

- Организация эксплуатации и технического обслуживания электрических 

сетей, систем отопления, вентиляции и пр.) в соответствии с действующими 

правилами и нормами, бесперебойное обеспечение здания и сооружений МК 
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электроэнергией, теплом, водой, контроль исправности приборов расходования 

ресурсов; 

- Своевременное обслуживание и обеспечение надлежащего санитарного и 

противопожарного состояния зданий и помещений Колледжа  в соответствии с 

правилами и нормами. Проведение противопожарных и 

противоэпидемиологических мероприятий; 

- Организация работ силами штатных специалистов ХО по озеленению и 

уборке территории, праздничному художественному оформлению фасадов 

зданий; 

- Подготовка помещений и технических средств для проведения 

совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий; 

- Контроль исполнение заключённых университетом с контрагентами 

договоров, принятие мер к исполнению договоров как со стороны Заказчика, так 

и контрагента, проверка документов, представленных контрагентами по 

исполнению договоров, на предмет правильности реквизитов договоров (номер, 

дата), сумма, стороны сделки, своевременное представление их на исполнение 

внутри Университета. 

- Контроль и взаимодействие с Частной охранной организацией  по 

пропускному режиму на территорию и в здание Колледжа; 

- Организация транспортного обеспечения деятельности Колледжа. При 

отсутствии собственного автотранспорта подача заявок на транспортное 

обслуживание сторонними организациями; 

 

6 Права работников хозяйственного отдела 

6.1 Хозяйственный отдел для решения возложенных на него задач имеет 

право: 
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- организовать работу, согласно профилю деятельности, по рассмотрению и 

исполнению документов, поступивших в структурное подразделение; 

- определять содержание и конкретные формы своей работы в соответствии 

с задачами и функциональными обязанностями, указанными в настоящем 

Положении, а также по указанию руководства Колледжа/Университета; 

- разрабатывать предложения по организационной структуре и штатному 

расписанию для утверждения директором МК УрГУПС/ректором Университета; 

- запрашивать  и получать информацию, необходимую для выполнения 

возложенных на ХО задач и функций; 

- давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в 

компетенцию Хозяйственного отдела. 

6.2 При организации деятельности Хозяйственного отдела работники 

имеют полномочия/право: 

- защищать свою профессиональную честь и достоинство; 

- получать необходимое методическое и материально-техническое 

обеспечение своей профессиональной деятельности; 

- бесплатно пользоваться информационными ресурсами, методическими 

материалами и нести ответственность за их сохранность в процессе пользования; 

- запрашивать необходимую информацию для решения вопросов отдела во 

всех структурных подразделениях колледжа в рамках компетенции; 

- предоставлять директору Колледжа предложения о поощрении 

сотрудников за успехи по направлениям деятельности отдела; 

- вносить на рассмотрение директору Колледжа предложения по 

совершенствованию направлений хозяйственной работы; 

- получать от работников колледжа информацию и документы, 

необходимые для выполнения своих должностных обязанностей; 
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- требовать от сотрудников администрации Колледжа необходимую 

информацию для своевременной сдачи установленных форм отчетности, 

выполнения требований нормативных актов. 

 

7 Ответственность работников хозяйственного отдела 

7.1 Ответственность за качество и своевременность выполнения 

возложенных настоящим Положением задач и функций несет Заместитель 

директора по АХЧ. 

7.2 Ответственность работников Хозяйственного отдела определена 

должностными инструкциями и действующим законодательством. Работники ХО 

несут ответственность за: 

7.2.1. Некачественное выполнение своих должностных обязанностей в ходе 

исполнения трудовых функций согласно Трудовому кодексу Российской 

Федерации (далее – ТК РФ). 

7.2.2. Несоблюдение трудовой дисциплины, правил охраны труда, техники 

безопасности на своих рабочих местах, а также - за невыполнение приказов, 

распоряжений и указаний директора Колледжа и непосредственного 

руководителя в соответствии с ТК РФ. 

7.2.3. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности – в пределах, определённых действующим административным, 

уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

7.2.4. Причинение материального ущерба – в пределах, определённых 

действующим трудовым и гражданским законодательством Российской 

Федерации. 

7.2.5. Оперативное доведение до сведения коллектива  инструктивных 

документов, приказов и распоряжений администрации в пределах полномочий 

отдела. 
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7.2.6. Учет работы отдела и представление отчетности. 

7.2.7. Организацию и контроль ведения всех форм отчетности. 

7.2.8. Предоставление информации для размещения на сайте Университета 

(страничке Колледжа) о деятельности отдела. 

7.3 Руководитель структурного подразделения и работники несут 

персональную ответственность за несвоевременное прохождение обязательных 

медицинских осмотров и флюорографии. 

7.4 Ответственность может наступить при установлении фактов: 

- невыполнение работниками функциональных обязанностей; 

- низкой исполнительской дисциплины; 

- невыполнение или ненадлежащее выполнение требований трудового 

законодательства и других нормативных актов, действующих в 

Университете/Колледже; 

- несоблюдение работниками Правил внутреннего трудового распорядка, 

санитарно-противоэпидемического режима, мер пожарной безопасности и 

техники безопасности; 

- ненадлежащее ведение документации предусмотренной нормативно-

правовыми актами. 

 

8 Основные взаимосвязи 

8.1 Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных 

настоящим Положением, сотрудники ХО взаимодействуют: 

8.1.1. По вопросам планирования и организации материально-технического 

обеспечения Колледжа с Отделом государственных закупок и Отделом 

снабжения Управления инфраструктуры УрГУПС. 
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8.1.2. По вопросам обеспечения бесперебойных поставок коммунальных 

услуг с Компаниями поставщиками тепловой, электрической энергии, 

водоснабжения и водоотведения, вывоза и утилизации ТКО. 

8.1.3. По вопросам планирования и организации технического 

обслуживания и ремонта зданий и сооружений с Управлением инфраструктуры 

УрГУПС, Управлением Государственной охраны культурного наследия 

Свердловской области. 

8.1.4. По вопросам соблюдения пропускного режима и 

антитеррористической защищенности Колледжа с Отделом охраны УрГУПС, 

Частной охранной организацией, осуществляющей физическую охрану 

Колледжа. 

8.1.5. По вопросам Охраны труда, техники безопасности и пожарной 

безопасности с Управлением инфраструктуры УрГУПС, ГПН. 

8.2 Взаимодействие с работниками других отделов осуществляется по 

вопросам: 

- материально-технического обеспечения; 

- обеспечения надлежащего санитарного и противопожарного состояния 

зданий и помещений Колледжа  в соответствии с правилами и нормами; 

- рационального использования материальных  ресурсов, электрической и 

тепловой энергии, сохранности ТМЦ; 

- подготовки установленной отчетной документации. 

 

9 Критерии оценки деятельности хозяйственного отдела 

9.1 Материально-техническое обеспечение колледжа в соответствии с 

планом закупок  – 85%. 

9.2 Обеспечение бесперебойных поставок коммунальных услуг в течение 

года – 95%. 
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9.3 Выполнение плана технического обслуживания – 100%. 

9.4 Выполнение плана по экономии коммунальных ресурсов и ТМЦ – 

100%. 

9.5 Выполнение предписаний надзорных органов – 100%. 

9.6 Предоставление в установленные сроки статистической и иной 

информации о деятельности ХО – 100%; 

9.7 Отсутствие фактов предъявления к оплате документов с 

неправильными реквизитами договоров (номер, дата), суммы, стороны сделки – 

100%. 

9.8 Отсутствие нарушения сроков представления документов по 

исполнению договоров – 100%. 

9.9 Отсутствие нарушения сроков исполнения договоров со стороны 

Университета – 100%. 

9.10 Отсутствие нарушений должностных обязанностей – 100%. 

9.11 Наличие обоснованных претензий со стороны третьих лиц – 0%. 
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Приложение А 

 

Матрица распределения ответственности и полномочий работников 

хозяйственного отдела 

 

Вид деятельности 

Хозяйственный отдел 
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Планирование и организация  материально-технического обеспечения Колледжа 

Разработка плана  закупок на  год О* И*    

Подготовка исходных данных, 

технического задания 

 И И   

Сбор коммерческих предложений, 

составление НМЦК 

 И    

Регистрация коммерческих предложений  И    

Согласование заявки, регистрация  И    

Актуализация технического задания  И    

Исполнение договора И И    

Обеспечение бесперебойных поставок коммунальных услуг 

Подготовка технических и технико-

экономических данных  для заключения 

договоров поставки коммунальных услуг 

О И И   

Проработка проекта договора с 

поставщиком услуг 

И     

Согласование и регистрация заявки на 

договор 

 И    

Актуализация проекта договора  И    

Исполнение договора И И И   

Планирование и организация технического обслуживания и ремонта зданий и сооружений 

Разработка планов на год О  И   

Организация и выполнение технического 

обслуживания зданий и сооружений, 

инженерных систем и коммуникаций 

О  И И  

Организация капитального ремонта 

зданий и сооружений инженерных систем 

и коммуникаций. 

О И И   

Организация  деятельности подразделений Колледжа по вопросам рационального 

использования материальных  ресурсов, электрической и тепловой энергии, сохранности ТМЦ 
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Вид деятельности 

Хозяйственный отдел 
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Разработка плана по экономии 

материальных ресурсов, электрической и 

тепловой энергии 

О  И   

Организация и исполнение задач по 

экономии материальных ресурсов, 

электрической и тепловой энергии 

О И И И И 

Организация рационального хранения, 

использования и списания ТМЦ 

О И    

Организация и контроль соблюдения пропускного режима и антитеррористической 

защищенности Колледжа 

Взаимодействие с техническими 

службами, ЧОП 

И     

Обеспечение и взаимодействие с 

физической охраной ЧОП 

О   И И 

Организация санитарного и противоэпидемиологических режимов в Колледже 

Разработка требований на основе Норм и 

правил 

О И    

Выполнение санитарных норм и 

требований, предъявляемых к учебным 

заведениям, проведение 

противоэпидемиологических 

мероприятий. 

 И И И И 

Организация экологических  мероприятий, озеленения территории, праздничного оформления фасадов 

Актуализация экологических требований 

к Колледжу 

И     

Подготовка и согласование эскизов, 

проектов. Разработка мероприятий. 

 И    

Выполнение требований и мероприятий О И И И И 

Организация мероприятий, проведение инструктажей по соблюдению правил противопожарной 

безопасности, норм охраны труда и техники  безопасности 

Актуализация нормативной 

документации, планирование 

мероприятий на год  

О  И   

Выполнение мероприятий, контроль 

исполнения норм и правил на рабочих 

местах 

О  И   

Проведение инструктажей   И   
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Вид деятельности 

Хозяйственный отдел 
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Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами соответствующей 

документации, предоставление в установленные сроки статистической и иной информации о 

деятельности ХО. 

Ведение предусмотренной 

действующими нормативно-правовыми 

актами соответствующей документации 

И И И И И 

Предоставление в установленные сроки 

статистической и иной информации о 

деятельности ХО. 

О И И   

 

*Примечание: О – организатор; И – исполнитель. 
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Приложение Б 

 

Номенклатура дел хозяйственного отдела 

 

01.04. ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ПО АХЧ 

01.04.01 Приказы директора колледжа по основной деятельности (копии) 

01.04.02 Внутренние нормативные акты (положения, процедуры), регламентирующие деятельность 

подразделения (копии) 

01.04.03 План работы отдела (копии) 

01.04.04 Отчет о работе отдела (копии) 

01.04.05 Акты о готовности колледжа 

01.04.06 Копии технических паспортов на здания, сооружения, коммуникации 

01.04.07 Журнал регистрации несчастных случаев 

01.04.08 Документы о производственных авариях и несчастных случаях 

01.04.09 Документы об организации общей и противопожарной охраны колледжа 

01.04.10 Планы-схемы эвакуации людей и материальных ценностей в случае чрезвычайных 

ситуаций 

01.04.11 Книга регистрации несчастных случаев, учета аварий 

01.04.12 Документы по вопросам пропускного режима (положение о пропускном режиме в 

колледже, журнал приема и выдачи ключей, учета посетителей, ухода, прихода 

сотрудников колледжа) 

01.04.13 Журнал выдачи студенческих билетов 

01.04.14 Утвержденная выписка из номенклатуры дел 

04.01. ЗАВЕДУЮЩИЙ ХОЗЯЙСТВОМ 

04.01.01 Приказы директора колледжа по основной деятельности (копии) 

04.01.02 Внутренние нормативные акты (положения, процедуры), регламентирующие деятельность 

подразделения (копии) 

04.01.03 Должностные инструкции сотрудников отдела (копии) 

04.01.04 План работы отдела (копия) 

04.01.05 Отчет о работе отдела (копия) 

04.01.06 Договора, заключенные с организациями 

04.01.07 Карточки учета материальных ценностей кабинетов колледжа 

04.01.08 Постановления, решения, приказы, акты, распоряжения надзорных органов (копии) 

04.01.09 Сводные плановые заявки на материально-техническое и хозяйственное обеспечение  

04.01.10 Переписка с разными организациями по вопросам материально-технического обеспечения 

колледжа 

04.01.11 Документы (заявки, заказы, наряды, графики отгрузки, записи поручений, сводки, 

сведения) о поставке материалов (сырья), оборудования и другой продукции 

04.01.12 Документы (постановления, акты, доклады, справки) о санитарном состоянии учреждения 

04.01.13 Утвержденная выписка из номенклатуры дел 

04.02. ИНЖЕНЕР 

04.02.01 Нормативные правовые акты (законы, распоряжения, постановления, приказы) 

вышестоящих организаций по вопросам охраны труда, присланные для сведения 

04.02.02 Правила, инструкции, методические  указания выше стоящих организаций по вопросам 

охраны труда 
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04.02.03 Документы (протоколы, ведомости, карты аттестации рабочих мест) об аттестации рабочих 

мест по условиям труда 

04.02.04 Акты, предписания по технике без опасности и документы (справки, докладные записки, 

отчеты) об их выполнении 

04.02.05 Годовой комплексный план улучшения условий, охраны труда и санитарно-

оздоровительных мероприятий 

04.02.06 Документы (справки, предложения, рекомендации) о состоянии и мерах по улучшению 

условий, охраны труда и техники безопасности 

04.02.07 Годовые планы мероприятий по улучшению условий труда 

04.02.08 Договоры страхования работников от несчастных случаев 

04.02.09 Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников по технике 

безопасности 

04.02.10 Протоколы аттестации по технике безопасности 

04.02.11 Журналы, книги учета: 

а) профилактических работ по     охране труда; 

б) инструктажа по охране труда; 

в) проведения аттестации по охране     труда. 

04.02.12 Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о несчастных случаях 

04.02.13 Перечни профессий, работники которых подлежат проведению обязательных 

медицинских осмотров 

04.02.14 Договоры о страховании зданий, сооружений 

04.02.15 Документы (акты, отчеты об авариях, аварийные листки, заключения экспертов, протоколы 

комиссий) о расследовании причин аварий 

04.02.16 Инструкции по охране труда и техники безопасности 

04.02.17 Документы по специальной оценке условий труда 

04.02.18 Протоколы заседаний комиссии по охране труда 

04.02.19 Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте сотрудников колледжа 

04.02.20 Журнал учета инструктажа по пожарной безопасности сотрудников колледжа 

04.02.21 Журнал учета инструкций по охране труда 

04.02.22 Журнал учета выдачи инструкций по охране труда 

04.02.23 Журнал учета огнетушителей 

04.02.24 Инструкция по пожарной безопасности 

04.02.25 Перечень оборудования, сведения о ремонтах оборудования, его проверках. 

04.02.26 Журналы заявок на выполнения работ, регистрации замечаний и отметки о выполненных 

работах 

04.02.27 Утвержденная выписка из номенклатуры дел 

04.02.28 Журнал заявок на выполнение работ в кабинетах сантехником, плотником 

04.02.29 Журнал заявок на выполнение работ в кабинетах  электриком 

04.02.30 Журнал заявок на выполнение работ  

04.02.31 Утвержденная выписка из номенклатуры дел 

 
Примечание: Номенклатура дел хозяйственного отдела представлена в соответствии с 

Номенклатурой дел МК УрГУПС 


