
Положение об отделе Эксплуатачии ООВО кМИИ>

1. Общие положения



- РУКОВОдСГВО ВсеЙ деятельностью Отдела, несет персональную ответственность за своевременное
и кач€ственное выполнение возложенных на Отдел задач и функциЙ;

- осуществление в пределах своей"коlипетенции функции управления (планирования,

органи3ации, мотивации, контроля), принятие Решений, обязательные для всех работников
Отдела;

- распРеделение функциональных обязанностеЙ и отдельных поручениЙ между работниками
Отдела, устанавливает степень их ответственности, при необходимости вносит преможения
генqральному директору учреждения о6,изменении должностных инструкций подчиненных ему

работников;



. 2. Основные задачи Отдела

2.1. Техническое и организационно - хозяйственное обеспечение деятельности инстиryтаt

2.2, РУководство и контроль деятельности работников Отдела по вопросам технического
содержания здания, оборудования, инженерных систем и благоустройства территории

учреждения.

2,З. Подготовка и представление генеральному директору учреждения пред/пожений по

улуч шен и ю деятел ьности Отдела.

2.4. Соверщенствование и внедрение новых методов организации работы, в том числе на основе
испол ьзован ия современн ых технологи й и оборудован ия.

2,5. Участие в пределах своеЙ компетенции в подготовке и исполнении управленческих решений
ректора инстиryта.

2,6. Решение иных задач в соответствии с целями Отдела,

3. Основные Функции Отдела

3.1. Техниче,ское обеспечение, эксплуатация и исправное содержание здания, оборудования,
инженерных систем и территории в соответствии с правилами и нормами технической
эксплуата ци и, п роти вопожа рной за щиты и п роиз водствен ной сан ита ри и.

3.2. Планирование текущего и капитального ремонта здания и помеlцений, оборудования,
инженерных систем электроснабжения, холодного и горячего водоснабжения, отопления,
вентиляции и кондиционирования, пожароryшения, пожарной и охранной сигнализации,
видеонаблюдения.

3.3. Проведение текущего и капитального ремонта здания и помещений, технического
обслуживания инженерных систем электроснабжения, холодного и горячего водоснабжения,
отопления, вентиляi-lии и кондиционирования, пожароryшения,,пожарной и охранной
сигнализации, видеонаблюдения, контроль качества выполнения ремонтных работ.

3.4. Обеспечение Отдела материалами, оборудованием, инструментом, средствами малой
механизации, хозяйственным инвентарем и спецодеждой, учет их расходования и составление

уста новленной отчетности.

3.5. Контроль рационального расходования материалов и средств, выделяемых мя
хозяйственных целей.

3.7. БлагоустроЙство, озеленение и уборка территории, очистка крыш от снега в эимний пёриод,
праздничное и художественное оформление фасадов.здания и внугренних помещений.

3.8. Техническое и организационно-хозяйственное обеспечение учебного процесса, совеtцаний,
конференций, семинаров и других мероприятий, организуемых и проводимых в учреждении.

3.9. Проведение мероприяiиЙ по охране труда, пожарной безопасности и производственной
санитарии,

4. Права и ответственность

4.1, Общие права Отдела:

- представлять работникам других отделов организации предложения и указания по вопросам,
входящим в компетенцию отдела эксплуатации;



- требовать и получать оiдругих отделов учреждения необходимые документы и информацию по

вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- осуществлять деловые контакты,и переписку с представителями сторонних организаций по
вопросам, входящим в компетенцию Отдела, а также по другим вопросам, не требующим
согласования с ректором; но с последующим уведомлением руководителя;

- по согласованию с ректором институга представительствовать от имени учреждения в

государственных, муниципальных и других организациях по вопросам, относящимся к

, компетенцииОтдела;

- организовывать и участвовать в мероприятияхучреждения по вопросам, входящих в

компетенцию Отдела.

В необходимых случаях при решении вопросов, связанных с ректора инстиryта, привлекать в

согласованном порядке к совместной работе сотрудников др)/гих отделов.

4.2. Отдел имеет право:

- получать посryпающие в учреждение документы и иные информационные материалы по своему
профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и йспользования в

работе;

- запрашивать и получать от руководителеЙ и сотрудников других отделов необходимую
информацию ддя выполнения возложенных на Отдел задач и функций;

- осуществлять в предёлах своей компетенции проверку и координацию деятельности других
отделов учреждения по вопросам технического и организационно-хозяйственного обеспечения, о

резул ьтатах п рове ро к до клады вать ре кто р и нстиryта;

- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы отдела эксплуатации и

других подразделений учреждения;

- участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности;

- вносить пред/пожения ректору институга по обучению, повышению квалификации, поощрению и
наложению взысканий на работников Отдела;

- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов технического и административно-
хозя йсгвен ного обеспечен ия деятел ьности о рга н иза ци и.

4.3. Руководитель Отдела несет персональную ответственность в следующем:

- выполнение возложенных на Отдел функций и задач;

- Организация работы Отдела; своевременное и квалифицированное выполнение приказов,

распоряжениЙ, поРучениЙ руководства учреждения, деЙствующих нормативно-правовых актов по
своему профилю деятел ьности;

. РаЦИОНаЛЬНОе и Эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;

- СОСТОЯНИе ТРудовоЙ и исполнительскоЙ ДисципЛины в Отделе, выполнение работниками своих
функционал ьн ых обязаНностей;

- соблюдение работниками Отдела Правил внутреннего rрудоrоrо распорядка, требований
ОХРаны труда, пожарной безопасности, производственной санитарии и противоэпидемического
режима;



-веден ие рабоче й документа ции, п редусмотрен ной действующими нормати вно-

п ра вовыми а кта ми, докуме нта ми адми н истра ци и уч режде н ия;

- ПРеДОСТаВЛеНИе РеКТОРУ ИНСТИryТа В установленном порядке достоверноЙ информации о

деятельности Отдела;

4.4. Права руководителя Отдела:

- вносить предложения ректору института о перемещении работников Отдела, их поощрении за

УСПеШНУЮ РабОry, О наложении дисциплинарных взысканиЙ за недостатки в работе;

, ЗНаКОмиться с проектами решений генерального директора учреждения, касающимися
деятельности Отдела;

- ВНОСить на рассмотрение ректора института преможения по улучшению деятельности Отдела и

других подразделе ний, по сове ршенствова н и ю методов ра боты коллекти ва;

- подписывать иfили визировать документы в пределах компетенции Отдела.

5. Взаимоотношения с другими отделами организации (слуrкебньlе связи)

5.1. Взаимоотношения с другими отделами организации (служебные связи)

- ПРОВедение совместных организационных мероприятиЙ работников Отдела и других
подразделен и й уч режде н ия для вы пол нен ия оп ределен ной работы;

- СОвершение согласованных действий Отдела с другими подразделениями по подготовке и

проведению мероприятий в организации;

- совершение согласованных действий Отдела с другими подразделениями по подготовке и

проведению мероприятий в организации;

- совершение встречных действий, когда один отдел предоставляет другому отделу в

распоряжение материальньlе ценностиl встречньlм действием будет представление

СООтВетствующим отделом отчета об использовании переданных материальных ценностей.

5.2. Совершение отделами совместных действий, обусловленных функциональными
обяза н ностями отделов и распо ряжен иями руководства орга н иза ции.

5.3.,ЩВижение информационных и документальных потоков регламентируется Положениями
0тделов.

5.4. Периодичность и сроки предоставления информации, документов, материальных ценностей
РегламеНтИруются внуrренними документами учреждения и Положениями отделов.




