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1. Общие положения 

 

1.1. Эксплуатационно-технический  отдел (ЭТО) является структурным 

подразделением  университета, возглавляется начальником  отдела  и  

подчиняется  непосредственно  главному инженеру. 

 1.2.  Отдел создается и ликвидируется приказом ректора университета. 

 1.3 Начальник отдела назначается и освобождается от занимаемой 

должности приказом ректора университета по представлению главного 

инженера и согласованию с проректором по АХР И КБ. 

1.4. На период отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, 

болезнь и т.п.) его обязанности возлагаются на заместителя начальника 

отдела, который приобретает соответствующие права и несет 

ответственность за неисполнение обязанностей. 

1.5. Специалисты ЭТО назначаются на должности и освобождаются от 

них приказом ректора университета по представлению начальника отдела,  

по согласованию с главным инженером и проректором по АХР И КБ. 

1.6. Правовую основу деятельности отдела составляет: 

– Конституция РФ; 

– Трудовой и Гражданский кодекс РФ; 

– Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» и другие 

нормативные и правовые акты органов государственной власти РФ; 

– Устав Университета; 

– Правила внутреннего распорядка; 

– коллективный договор; 

– приказы, распоряжения ректора и проректора по АХР И КБ; 

– настоящее положение; 

– иные локальные акты университета. 

 1.7. Основной формой отчетности отдела текущего ремонта о 

проделанной работе являются: 

– ведение оперативных журналов; 

– устный доклад при проведении плановых совещаний у главного инженера; 

–предоставление отчетов и справок по требованиям вышестоящего 

руководства университета. 

 

2. Организационная структура 

 

2.1. Структура и штат отдела разрабатывается планово-финансовым 

отделом и утверждается ректором университета в соответствии с типовыми 

структурами аппарата управления и нормативами численности 

руководителей и специалистов с учетом объемов работы и стоящих перед 

отделом задач. 

2.2.Положение о подразделении эксплуатационно-технического отдела 

утверждается ректором университета, а распределение обязанностей между 

работниками осуществляется начальником отдела. 

2.3. Эксплуатационно-технический отдел имеет в своем составе 

структурные единицы: 



По мере деятельности подразделения его структура может меняться. И 

утверждаться ректором. 

 

- ремонтно-строительный участок; 

- инженерная группа по направлению строительство и капитальный ремонт. 

- электротехнический участок; 

- сантехнический участок; 

            

 2.4. В состав ремонтно-строительного участка входят: 

–  ведущий инженер; 

– мастер столярной мастерской. 

- плотник; 

- столяр; 

- штукатур; 

 

2.5. В инженерную группу по направлению строительство и 

капитальный ремонт входят. 

- заместитель начальника отдела по строительству и капитальному ремонту; 

- ведущий инженер (по строительству и капитальному ремонту); 

 

 2.6. В состав электротехнического участка входят следующие 

профессии: 

–  главный энергетик-заместитель начальника отдела;  

– мастер электротехнического участка;  

- слесарь электромонтажник; 

- электрослесарь дежурный и по ремонту оборудования; 

- электромонтер по ремонту и обслуживанию аппаратуры и устройств связи; 

- слесарь электрик по ремонту электрооборудования. 

 

 2.8. В состав сантехнического участка входят: 

–  главный механик-заместитель начальника отдела; 

-  ведущий инженер КИПа; 

– мастер сантехнического участка; 

- слесарь аварийно-восстановительных работ; 

- слесарь-сантехник; 

- электрогазосварщик. 

 

Руководство и ответственность за деятельность участков несут начальник 

отдела, заместитель начальника отдела по строительству и капитальному 

ремонту, ведущие инженеры (ремонтно-строительный участок), главный 

энергетик-заместитель начальника отдела и мастер электротехнического 

участка, мастер сантехнического участка, главный механик-заместитель 

начальника отдела. 

 

 2.9. Положения о структурных единицах отдела, должностные 

инструкции работников отдела разрабатываются начальником отдела и 

утверждаются ректором университета. 



3. Задачи 

 

3.1.     Организация  работы  по  содержанию, эксплуатации зданий и 

сооружений и их конструктивных  элементов, инженерных  систем  и  сетей, 

находящихся  на  балансе  университета. 

3.2. Подготовка данных для планирования  работ по текущему, 

капитальному ремонту  и реконструкции зданий и сооружений и их 

конструктивных  элементов, инженерных  систем  и  сетей, находящихся  на  

балансе  университета. 

3.3. Определение  мероприятий  для проведения планово 

предупредительных ремонтов  по всем  видам ремонтных и ремонтно-

строительных работ. 

3.4. Осуществление контроля и приѐмки  выполненных работ 

привлеченными  организациями,  с  целью предупреждения     отклонений  от  

СНиП,  ГОСТ  и  проектных  данных. 

3.5. Организация и ведение работы с энергоснабжающими и 

обслуживающими организациями.    

3.6. Расширение материальной базы Университета — реализация 

программ, планов капитального строительства и реконструкции объектов с 

своевременным вводом в эксплуатацию дополнительных учебных, 

производственных и жилых площадей. 

3.7. Экономия средств Университета за счет эффективного 

использования капитальных вложений, сокращения объектов 

незавершенного строительства и рационализации работы отдела. 

3.8. Полнота, равномерность и эффективность использования 

капитальных вложений выделяемых из  государственного бюджета денежных 

средств. 

4. Функции отдела 

 

 4.1. Обследование находящихся на балансе университета зданий, 

сооружений, инженерных сетей с целью своевременного выявления 

возможных и существующих дефектов, неисправностей. 

 4.2.   Разработка мероприятий по устранению выявленных дефектов и 

неисправностей, составление актов, дефектных ведомостей, смет и 

спецификаций по данным видам работ. 

 4.3. Формирование планов текущего ремонта и  планово-

профилактических работ по эксплуатации зданий, сооружений, инженерных 

сетей и коммуникаций университета.  

         4.4. Подготовка документов для проведения конкурсных мероприятий и 

заключения контрактов (договоров) в рамках текущего ремонта, составление 

дефектных ведомостей на объемы работ, составление заявок на их основе для 

приобретения материалов.  

 4.5. Контроль за ходом исполнения контрактов (договоров) связанных с 

эксплуатацией зданий и сооружений в соответствии с требованиями 

действующих ГОСТов и СНиПов, прием выполненных работ с составлением 

акта технической готовности сдаваемого объекта. 



 4.6. Контроль за бесперебойным обеспечением университета 

энергоносителями в соответствие с контрактами. 

 4.7.  Контроль за  приборами коммерческого учѐта, своевременный 

ремонт, сдача в поверку, а также замена устаревших приборов. 

Своевременная сдача отчѐтов по приборам коммерческого учѐта в 

соответствующие организации. 

 4.8. Подготовка помещений Университета к началу учебного года и к 

осенне-зимнему отопительному сезону. 

 4.9. Обеспечение технического обследования аварийных объектов и 

контроль проведения аварийных работ в случае аварий в Университете. 

4.10 Подготовка перспективных и текущих планов на выполнение 

работ по капитальному строительству и реконструкции объектов 

Университета. 

4.11 Подготовка материалов, необходимых для экономического 

обоснования строительства новых объектов и реконструкции 

существующих. 

4.12 Составление титульных списков на все объекты 

капитального строительства. 

4.13 Предпроектная подготовка - сбор исходных данных для 

проектирования. 

4.14 Подготовка комплекта документов для проведения 

проектирования и разработку cмeтнoй документации. 

4.15 Согласование проектно-сметной документации со всеми 

заинтересованными организациями в порядке, предусмотренном 

законодательством РФ. 

4.16 Оформление разрешающих документов на строительство. 

4.17 Подготовка конкурсной документации для выбора подрядной 

организации на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт 

объектов капитального строительства 

4.18 Проведение, организация и контроль подготовительных 

мероприятий для начала строительства. Контроль за своевременной выдачей 

проектно-сметной и технической документации для производства работ 

связанных со строительством, реконструкцией или капитальным ремонтом 

объектов капитального строительства. Оперативная работа с подрядными и 

субподрядными организациями, проверка и приемка выполненных объемов 

работ и иной исполнительной документации по объектам капитального 

строительства, реконструкции и капитального ремонта, своевременная 

передача документов в отделы учета и финансового контроля. 

4.19 Контроль за сроками и качеством выполняемых paбoт на 

объектах нового строительства, реконструкции и капитального ремонта, за 

их соответствием утвержденной проектно—сметной документации, рабочим 

чертежам, строительные нормам, стандартам, нормам техники безопасности, 

производственной санитарии, требованиям рациональной организации труда. 

4.20 Подготовка документации по завершенным объектам. Получение 



разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, оформление документов, 

необходимых для постановки на баланс вновь построенного объекта. 

Контроль за своевременным вводом объектов в эксплуатацию. 

4.21 Разработка и представление на утверждение руководству 

Университета проектов локальных нормативных актов, нормативно-

методических документов, распоряжении, приказов. 

4.22 Учет незавершенного строительства, ведение установленной 

статистической отчетности. 

  

5. Взаимоотношения (служебные связи) с другими подразделениями 

 

 Для выполнения функций и реализации прав, отдел текущего ремонта 

взаимодействует: 

 5.1. С планово-финансовым отделом по вопросам оплаты труда и 

планированию. 

 5.2. С бухгалтерией, ОГИ по вопросам финансирования 

производственной деятельности отдела и материальной отчетности,  

финансовых расчетов за оказанные услуги  энергоснабжающих организаций, 

аварийных и сервисных организаций, заработной платы. 

 5.3. С отделом государственных закупок по вопросам по вопросам 

комплектации материалами и оборудованием отдела. 

 5.4. С администрацией вуза по экономическим, правовым и 

социальным вопросам. 

         5.5. Со сторонними организациями. 

 

6. Права 

 

Принадлежащие отделу права осуществляются начальником отдела  

 Начальник отдела имеет право: 

– осуществлять взаимодействия с руководителями всех структурных 

подразделений университета и сторонними организациями по профилю 

отдела; 

– подписывать документы в пределах функциональных обязанностей; 

– знакомиться с проектами решений руководства университета, касающихся 

вопросов эксплуатации и текущего ремонта; 

– вносить предложения о поощрении отличившихся работников, наложении 

взысканий на нарушителей производственного и трудового 

законодательства; 

– вносить предложения по внедрению перспективных планов; 

– приостанавливать производство работ при возникновении опасности для 

жизни и здоровья людей; 

– привлекать структурные подразделения Университета для решения задач 

эксплуатационно-технического отдела; 

– на организационное и материально-техническое оснащение 

профилирующей деятельности отдела; 



– участвовать на условиях совместительства по хозяйственным договорам 

при успешном выполнении своих должностных обязанностей; 

– участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

университета; 

– в установленном порядке избирать и быть избранным в органы управления 

университета; 

– пользоваться бесплатно помещениями, оборудованием, приборами, 

средствами вычислительной техники, фондами библиотеки Университета, а 

также услугами всех подразделений и служб университета с целью 

выполнения должностных обязанностей в соответствии с коллективных 

договором. 

 

7. Ответственность 

 

Начальник отдела несет ответственность за: 

7.1. Своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел 

основных задач и функций, определенных положением и должностными 

инструкциями, полноту использования предоставленных отделу прав. 

7.2. Своевременную и качественную подготовку документов и 

расчетов, достоверность предоставляемой информации. 

7.3. Обеспечение своевременного и качественного ремонта и 

профилактических работ на объектах университета, соблюдение требований 

безопасности при производстве работ. 

          7.4. Соблюдение работниками отдела трудовой и производственной 

дисциплины и правил внутреннего распорядка на предприятии. 

7.5.   За причинение материального ущерба – в пределах, определенных 

действующим трудовым и гражданским законодательствами РФ и уставом 

Университета. 

          7.6. Сохранность государственной, коммерческой и иной охраняемой 

законом тайны. 

          7.7. Исполнение требований законодательства по охране труда, правил 

пожарной безопасности и требований органов Ростехнадзора. 

          7.8. Степень ответственности других работников отдела 

устанавливается должностными инструкциями.   
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