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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение разработulно в соответствии с Уставом ЧОУ ВО <<Тольяттинскtul

академия управления> (ла.rrее - Академия), положением о службе технического директора (далее -

СТД и другими организационно-нормативными и распорядительными документ€tп{и,

реглаN{ентирующими деятельность Академии.
1.2. Эксплуатационно-хозяйственньй отдел (далее - ЭХО) является структурЕым

подразделением СТД.
, В своей деятельности руководствуется действующим зtlконодательством и нормативно -

правовыми tжтаJ\4и РФ в области охраны труда, техники безопасности, производственноЙ
санитарии, экологической безопасности, противопожарной защиты, Уставом Академии,
rrоложением о СТЩ, прикЕlзzlми президента Академии, должностными инструкциями и другими
нормативными докр(ентzlми.

1.3. Руководство ЭХО осуществJIяет начальник отдела. На должность начальника ЭХО
назначается лицо, имеющее высшее профессионЕIльное образование и стчDк работы не менее 2-х
лет на руководящей должности.

1.4. Прием на работу и увольнение начальника ЭХО производится по представлении
технического директора на условиях трудового договора, подписываемого президентом
Академии.

1.5. Нача-пьник ЭХО подчиняется непосредственно техническому директору.
1.6. Структуру и штатное расписtlние ЭХО угверждает прозидент Академии.

2. Злдачп
Организация рабочего пространства для осуществления образоватеJIьного процесса,

создание безопасньп< условий дrя обуrающихся и сотрудников Академии в соответствии с
требованиями законодательства РФ в сфере образования.

3.Функции

сооружений.
З.1.1. Периодическое обследование состояния помещений, зданий, сооруженийи

территории, составление дефектньrх ведомостей.
З.1.2. ФормировЕшие ежеквартальных и текущих планов-графиков по rrлatново-

предупредительному ремонту зданий, сооружений, инженерньuс сетей и производственного
оборудования.

З.1.3. Обеспечение выполнения ремонтньIх работ с привлечением сторонних организаций и
силttп,{и работников ЭХО.

Системо менемменто кочество сертифицировоно но соответствие сrондорту lSO 900l:2008

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Богданов Игорь Владимирович
Должность: Президент
Дата подписания: 13.02.2020 09:02:37
Уникальный программный ключ:
a67d49a885900a72328c132a51bee17a867156679efea0f48e9dfc5f061640b0



2

З.1.4. ОрганизациЯ уборки территории Академии от мусора и снега силаNIи работников
ЭХО и с привлечением сторонЕих организаций.

вспомогательньж процессов.
З.2.1. Формирование ежегодЕьIх и текущих заJIвок по материальЕо-техническомУ

снабжению, осущестВление KoHTpoJUI собшодения JIимитов на отпуск материальньж ресурсов и их

расходовtlния по нt}зЕачению.
3.2.2. Формирование складских потребностей в тмЦ для оперативного обеспечениЯ

уrебньrх процессов в структурных подразделениях Академии.
З.23. Выдача персонЕrлу чистящих, моющих и дезинфицирующих средстВ для уборкИ

помещенИй, произвОдственноГо инвентаРя и инстрУмеЕтq средстВ индивидуальной защиты (сиз).
з .2.4. Инвентарньй yreT имущества Академии, ежемесячного списания ТМЩ,

своевременного состzlвления отчетности по движению и использовzlнию тмц.
з.2.5. Работа с поставЩИКZtП,Iи по претензиям на постtшку некачественноЙ продукции.

вспомогательного процессов.
3.3.1. Ежедневные и генеральные уборки помещений.
з.3.2. КомплектовztЕие IIомещений мебелью, учебньтм оборулованием, расстановка И

ремонт мебели и оборуловztЕия.
З.3.З. Озеленение помещений и территории.
3.3.4. .ЩератизаЦия и дезинфекция помещений, акарицидrая обработка территории.

энеDгоDесчDсов.
З.4.|. Периодическое обследование инженерных сетей, зап{ена поврежденЕьIх участкоВ

сетей, запорной арматуры, приборов гIета энергоресурсов., 
з.4.r. Подгътовка сетей системы отопления к отопительному сезону с оформлением

необходимой документации.
3.4.3. Поверка приборов учета потребления энергоресурсов.
з.4.4. обеспечение условий и уIастие в работе по отбору проб сточных вод с сост.lвлеIIием

актов, составление декJIарации о составе и свойствtlх сточньIх вод.

соmчлников Академии.
}r.1. Содержание помещений и территории в соответствии с требованиями СшrПиН И

пожарной безопасности.
з.5.2. Учет и содержutние в рабочем состоянии первичньж средств пожаротушения,

проведение испытзlний пожарных крЕ}нов и pyкtlBoB и оформлениsм необходимой докумеIIтации.

3.5.3. ОсуществЛение KoHTpoJUI за состоянием спортивного оборудованиrI, спортивньD(

площадок, детскиХ игровьrХ комплексОв и МАФОв; IIоддержание их в рабочем состоянии,

обеспечивtlющим безопасность экспJryатации, оформление необходимой докрlонтации.
З.5.4. Организация обуrения персонtша требованиям охрalны труда, прtlвилull\d техники

безопасноСти, црЕIждzшской обороны, пожарной безопасности, СанПиН, проведение первичного

инструктzDка на рабочем месте порсонала ЭХО; плановьй (текущий), внеплЕtновый и целевой

ИIIСТРУКТZDКИ.

3.6.1. Ведение документации по охраIIе труда, гражданской обороне, пожарной и технике

безопасности.
З .6.2. Ведение жл)налов:
- регистрации инструктttжа на рабочем месте;
- учета первиIIньж средств пожаротушения;

- вылачи инструкций;
- потребления элекц)оэнергии;
- потребления водо- и теплоснабжения;
- }пIета занятий по граждiшской обороне;
- смены белья и стирки белья в праче,шrой.
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- обследовtшIия состояЕия спортивньIх объектов и оборудовulния.

4. Права
Права и обязанности сотрудЕиков ЭХО изложены в соответствующих должностньD(

инструкциях.

5. ответственность
Каждьй сотрудник ЭХО несет персональную ответственность в соответствии с

действующим зalконодательством :

- за неисполнение должностньu< обязанностей, предусмотренньIх должностными
инструкциJIми, в пределах действующего трудового законодательства РФ;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществлениJI трудовой деятельности, в
пределilх, определенньтх действующим уголовным, административным и грiDкданским
зчжонодательством РФ;

- за причинение материального ущерба, в пределах, определенньIх действующим трудовым
и грzDкдilнским законодательством РФ.

б. Взаимоотношения и связи
6.1. ЭХО, KtlK структурное подрtвделением СТД, в процессе осуществления своей

деятельности взzlимодействует со всеми структурными подрillделениями Академии, а также
сторонIIими оргllнизациями, физическими и юридическими JIицаI\{и.

6.2.Приреализации изложеIIньIх в настоящем положении задач и функций сотрудники
ЭХО исполняют свои обязанности в pulп,Iкilx должностньD( инструкций и осуществJuIют
взаимодеЙствие с работниками других структурньж подрz}зделениЙ Академии в соотвgгствии с
деЙствующим в оргаЕизации апгоритмом рабочего и уrебного процессов и с угвержденными
lтроцедурчlп,lи взtIимодействия между структурными подразделениями.

7. Заключительные положения
7.1. Настоящее положение действуот со дня его утверждониrt президентом Акадомии до

отмены или зtlNdеIIы новым.
7.2.Все изменения настоящего положения вносятся по инициативе технического директора

и угверждаются прикillом президонта Академии.
7.3. Прекратцение деятельЕости ЭХО осуществляется в форме его реоргrшизации или

ликвидации на осIIовании rrрикша президента Академии.

Технический директор В.Н. Мусатов


