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1. Общие положения 
1.1.Настоящее положение разработано в соответствии с Уставом ЧОУ ВО «Тольяттинская 

академия управления» (далее Академия) и другими организационно-нормативными и 
распорядительными документами, регламентирующими деятельность Академии. 

1.2. Служба технического директора (далее СТД) в своей деятельности руководствуется 

действующим законодательством РФ, Уставом Академии, настоящим положением, приказами 
президента Академии, должностными инструкциями и другими нормативными документами. 

2. Организационная структура 
2.1. СТД является самостоятельным структурным подразделением Академии и организует 

работу на основании настоящего положения. 
2.2. Структуру и штатное расписание СТД утверждает президент Академии с учетом объемов 

работ. 
2.3. Руководство СТД осуществляет технический директор, который назначается на 

должность и освобождается приказами президента. 

2.4. В состав СТД входят: 

- эксплуатационно-хозяйственный отдел; 

- отдел охраны; 
- транспортный отдел; 

- отдел инженерно-технического обеспечения и безопасности жизнедеятельности. 

3. Основные задачи 
Основными задачами деятельности СТД являются: 
3.1 Организация рабочего пространства для осуществления образовательного процесса, 

создание безопасных условий для обучающихся и сотрудников Академии; 

3.2.Обеспечение текущего функционирования материально-технической базы Академии, 

разработка и реализация программ по ее развитию. 
3.3. Обеспечение транспортного обслуживания сотрудников, студентов и приглашенных 

специалистов. 

4.Функции. 
В соответствии с основными задачами СТД выполняет следующие функции: 

— организация работ по развитию материально-технической базы Академии; 

— организация работ по текущему содержанию и ремонту материально-технической базы; 

— материально-техническое обеспечение основных и вспомогательных процессов; 

— комплексное обслуживание зданий и сооружений (подготовка помещений к учебному и 

трудовому процессам);
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— обслуживание служебных помещений Академии, предназначенных для проживания 
обучающихся и приглашенных специалистов; 

— организация работы гардероба; 
— организация работ по охране труда и обеспечению экологической безопасности: 
- организация работ по охране объектов Академии и обеспечению комплексной безопасности 

учебного и трудового процессов; 
- организация работ по доставке сотрудников и обучающихся в подразделения Академии, а 

также по организации транспортного обслуживания приглашенных специалистов и гостей 
Академии; 

- организация работ и выполнение мероприятий по созданию безбарьерной среды обучения 
для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

5. Организация работ. -. 
СТД осуществляет свою деятельность в соответствии с текущим и перспективным планами 

работ по содержанию и обслуживанию зданий и сооружений, материально-техническому 
обеспечению, транспортному обслуживанию и охране объектов Академии В строгом соответствии 
с утвержденными годовыми бюджетами. 

| 5.1. Развитие материально-технической базы 
Организация работ по развитию материально-технической базы включает: 

’- формирование планов строительно-монтажных работ по расширению, модернизации, 
ремонту зданий и сооружений Академии; 

—оформление документации и решение вопросов, связанных с отводом земель под новое 
строительство и получением архитектурно-планировочных заданий (АПЗ); 

— подготовку исходных данных для проектирования объектов строительства, оформление 
заказа на проведение геологических изысканий, получение и согласование технических х условий 
на подключение к инженерным коммуникациям; 57. 

— составление и согласование заданий на проектирование зданий и сооружений, ТЭО и ТЭР; 
— подготовка документации но проведению внутренних тендеров и заключению договоров 

на разработку проектно-сметной документации, осуществление контроля хода проектирования, 
согласование и утверждение проектно-сметной документации в соответствующих инстанциях; 

— подготовка и согласование дефектных ведомостей на ремонт зданий и сооружений; 
— подготовка документации по проведению тендеров и заключению договоров подряда на 

строительство, модернизацию и ремонт зданий и сооружений; 
— осуществление контроля соответствия выполняемых строительно-монтажных работ, 

применяемых конструкций, изделий и материалов требованиям заказчика, проектно-технической 
документации и СНиП: — 

‘осуществление контроля наличия документов, удостоверяющих качество материалов и 
конструкций, точность выполнения геодезических и разбивочных работ, участие в форыдевии 
актов скрытых работ; 

— контроль соответствия объемов выполненных работ! и предъявленных к оплате, ‚учет 
объемов и стоимости принятых и оплаченных работ; 

— приемка исполнительной и технической документации, внесение соответствующих 
замечаний в связи с выявленными недостатками; | 

— проведение совещаний по вопросам строительства и ремонта, организация промежуточных, 
рабочих и госкомиссий по приемке объектов (пусковых комплексов) в эксплуатацию. 

5.2.Текущее содержание и ремонт материально-технической базы ` 

Организация работ по текущему содержанию и ремонту помещений, зданий и сооружений 
включает: 

‚ - периодическое обследование состояния помещений, зданий и сооружений, составление 
дефектных ведомостей; 

— формирование ежеквартальных и текущих планов-графиков по модернизации и планово- 
предупредительному ремонту зданий, сооружений, инженерных сетей и производственного 
оборудования; 

— обеспечение выполнения ремонтных работ с привлечением сторонних организаций и 
силами работников эксплуатационно-хозяйственного отдела. (ЭХО).



  

_5.3, Материально-техническое обеспечение основных и вспомогательных ` процессов 
Организация работ по материально-техническому обеспечению основных и вспомогательных 

процессов включает: 
— формирование ежегодных и текущих заявок и на их основе формирование текущего 

бюджета по материально-техническому снабжению, а также формирование бюджета развития; 
- подготовка документации и проведение закрытых конкурсов на поставки ТМЦ; 
— организация работы складского хозяйства, разработка нормативов потребностей и запасов 

материальных ресурсов на складе, организация их движения в установленной форме; 
— осуществление контроля соблюдения лимитов на отпуск материальных ресурсов и их 

расходования по назначению; 
- организация работы с поставщиками по претензиям на поставку некачественной продукции. 
5.4. Комплексное обслуживание помещений, зданий и сооружений 
Подготовка помещений к работе и обслуживание территории, прилегающей к зданиям 

Академии, осуществляются в соответствии с технологическими картами и включает в себя 
следующие работы: 

— по укомплектованию помещений мебелью, ремонт мебели; 
— по обслуживанию инженерных сетей: 
— по уборке помещений; 
— по уборке территории, прилегающей к зданиям Академии. 
5.5. Обслуживание служебных помещений Академии, предназначенных для проживания 

обучающихся и приглашенных специалистов, включает весь комплекс мероприятий. ‘по их 
бытовому обслуживанию. 

5.6. Организация работы гардероба включает обслуживание обучающихся в осенний, 
весенний и зимний периоды в соответствии с положением. : 

5.1. Организация работ по охране труда. и обеспечению ‹ экологической 1 безопасноети 
включает: 

— выполнение комплекса мероприятий по охране труда, технике безопасности и пожарной 
безопасности, осуществление связи с органами госнадзора; 

— методическое обеспечение структурных подразделений; 
— осуществление контроля соблюдения в структурных подразделениях Академии 

соответствующих требований по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности; 
- поддержание документации связанной с обеспечением безопасных условий учебного И 

трудового процессов в актуальном состоянии; 
-- разработка и выполнения комплекса мероприятий по обеспечению экологической 

безопасности в соответствии с требованиями законодательства РФ, 
5.8. Организация работ по охране объектов Академии и обеспечению комплексной 

безопасности учебного и трудового процессов включает в себя: 
- защиту объектов Академии от преступных посягательств; 
- обеспечение контроля над соблюдением установленных правил внутреннего распорядка; 
- охрану имущества Академии; 
- принятие мер при возникновении чрезвычайных ситуаций ; 
- контроль над работой приборов пожарно-охранной сигнализации; 
- обеспечение пропускного и внутри объектового режимов, в том числе вноса (выноса). 

материальных ценностей и проезда автотранспорта на территорию Академии. 
- взаимодействие с правоохранительными органами по расследованию случаев нарушения 

общественного порядка и хищения материальных ценностей на территории Академии; 
_ - проведение служебных расследований по фактам краж личного имущества, и нарушений 

общественного порядка сотрудниками и обучающимися Академии по указанию президента 
Академии; 

- осуществление контроля за территорией, прилегающей к зданиям Академии, включая 
стоянки для автотранспорта и спортивные площадки, с целью выявления возможных признаков 
террористической угрозы, обнаружения взрывоопасных и пожароопасных предметов, 
посторонних лиц и транспорта. 

- обеспечение безопасности при проведении массовых мероприятий на территории 
Академии, а также за ее пределами(выездные мероприятия).



  

5.9. Организация работ по транспортному обслуживанию включает в себя: 

- формирование ежегодного бюджета на содержание транспорта и организацию 
транспортного обслуживания; 

- разработка и утверждение маршрутов по доставке сотрудников и студентов Академии; 
- разработка ежегодных планов на текущий ремонт и техническое обслуживание 

транспортных средств; 

- разработка мероприятий по усовершенствованию транспортного обслуживания и 
рациональному использованию транспортных средств; 

- ведение необходимой документации по обеспечению безопасности перевозок в 
соответствии с действующим законодательством. 

6. Права и обязанности 

Технический директор, руководители и ‘специалисты структурных подразделений СТД 
имеют право: 

’ ^ 6.1. Участвовать в работе коллегиальных органов управления Академии. 

6.2. Вести переговорыгот лица Академии и осуществлять подготовительную работу но 
заключению финансово-хозяйственных договоров, контрактов ‘на поставку оборудования и 
материалов с юридическими лицами. 

6.3. Организовывать совещания по вопросам рационального использования и развития 
материально-технической базы, режимов эксплуатации объектов, оборудования, инженерных 

сетей, транспортных средств, а также запрашивать у руководителей структурных подразделений 
Академии информацию, касающуюся использования материальных ресурсов. 

6.4. Участвовать в формировании бюджета Академии в части совершенствования 

материально-технической базы и осуществления текущей хозяйственной деятельности Академии. 

6.5. Осуществлять контроль выполнения правил и инструкций по охране труда, технике 
безопасности, пожарной безопасности и промышленной санитарии во всех структурных 
подразделениях Академии. 

6.6, Согласовывать проекты положений, инструкций, приказов по Академии и других 
внутренних документов, относящихся к деятельности СТД. 

6.7. Требовать от сотрудников и обучающихся соблюдения правил внутреннего распорядка, 
пропускного режима в части выноса ТМЦ с территории Академии. 

6.8. Требовать от сотрудников СТД своевременного выполнения распоряжений, указаний, а 
также функциональных обязанностей. 

6.9. Представлять президенту Академии документы на поощрение и наказание в отношении 

подчиненных должностных лиц и персонала СТД. 

7. Ответственность 

7.1. Всю полноту ответственности за ненадлежащее и несвоевременное исполнение 

возложенных на СТД функций несет технический директор в соответствии с действующим 
законодательством РФ, 

6.2. Пределы ответственности сотрудников СТД устанавливаются положениями о 
структурных подразделениях СТД, их должностными инструкциями и действующим 
законодательством. 

8. Взаимоотношения. Связи 

При реализации возложенных настоящим Положением задач и функций СТД 
взаимодействует с другими структурными подразделениями Академии: 
  

  

  

        

Наименование Форма взаимодействия СТД с другими подразделениями 

подразделения, с Передает информацию, материалы Получает информацию, 

которым материалы 
взаимодействует СТД __ | 

Президент Академии | Проект бюджета ежегодно, Рассмотренные проекты 

Планы СМР, Планы развития МТЬ, бюджета, планов СМР, планов 
планы усовершенствования развития МТБ 

транспортного обслуживания | 

Отдел по работе с Табель учета рабочего времени, Необходимые справки для   
 



  

персоналом договоры возмездного оказания 
услуг, планирование ежегодных 
отпусков, план мероприятий по 
повышению квалификации 
сотрудников; заявки на вакансии; 

персонала, утвержденные 
графики отпусков 

  

Служба финансового 
планирования и 
бухгалтерского учета 

Проект текущего бюджета и бюджета 

развития по статьям, служебные 
письма на дополнительное 
финансирование; 

Договоры возмездного оказания 
услуг, документацию на проведение 

конкурса на поставку ТМЦ и 
оказания услуг 

Утвержденный годовой 
бюджет, решения по 
изменениям бюджета 

  

Централизованная 
бухгалтерия 

Акты выполненных работ и услуг; 
счета на оплату; счета фактуры; 
накладные на ТМЦ; 

- договоры возмездного оказания 
услуг 

Доверенности на получение 
МТЦ 

  

Служба внутреннего 
контроля 

- скан-копии приказов, положений, 
инструкций и т.п.) утвержденных 
президентом Академии для 
размещения на сайте Академии; 

сведения о МТЬ, отчеты о 

выполнении поручений по приказам; 
внутреннюю документацию согласно 
утвержденной номенклатуре дел для 
проведения аудита; 
информацию по МТБ для 
лицензирования и аккредитации 

деятельности 

Согласованную 
документацию, планы 

проведения внутреннего и 
внешнего аудита, формы для 
отчетности 

Формы отчетов по МТД 

установленного образца 

  

      

Отдел правового и 
документационного 

обеспечения 

деятельности 

- проекты приказов, положений, | 
инструкций и др. на визирование; 
- приказ о закреплении помещений 
для утверждения президентом 
Академии 
- финансово — хозяйственные 
договоры на согласование _ 

утвержденные приказы, 
положения, инструкции и др, 
для снятия скан-копий для 
направления в СВК для 
размещения на сайте 
Академии 

Подписанные финансово - 

хозяйственные договоры для 
контрагентов. 

  

‚ Издательский отдел Заявки на изготовление планировок 
помещений, заявки на изготовление 
печатной продукции 

Планировки, печатную 
продукцию — 

  

СИТС Планы на СМР; технологические 

карты на проведение текущего 
ремонта собственными силами; 
заявки на устранение отклонений в 
работе электросетей, локальных 
компьютерных сетей 

Согласованные планы СМР и 
технологические карты на 
проведение текущего ремонта 
собственными силами 

    Руководители всех 

структурных 

Подразделений 
Академии   Формы заявок на ТМЦ для 

формирования бюджета; 
утвержденные статьи бюджета; 
Документы по ПР; —- 
документы по расследованию 
несчастных случаев; 
разработка маршрутов движения   Заявки на формирование 

бюджета, Документацию по 
расследованию несчастных 
случаев (служебные, 

объяснительные и т.д.) 
Предложения по маршрутам 
движения автобусов. 

   



  

  

  

автобусов. 

Отдел организации Информацию о готовности МТБ к Заявки на подготовку 

учебного процесса началу учебного года, о временном помещений для проведения 

выводе и вводе в эксплуатацию общих мероприятий, 
учебных аудиторий, маршруты изменения в расписании 
движения автобусов       
  

9. Заключительные положения 
9.1. Настоящее положение вступает в силу с даты его утверждения президентом Академии и 

действует до его отмены либо замены новым. 
9.2. Все предусмотренное настоящим положением регулируется Уставом Академии и 

законодательством РФ. 

Технический директор В.Н.Мусатов 
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