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1. Общие положения
1.1. Эксплуатационно-технический отдел (далее - ЭТО), является структурным подразделением Управления хозяйственного обеспечения (далее УСР и МТО). 

1.2. Местонахождение отдела: 677000, РС (Я), г. Якутск, ул. Красильникова,9/9, тел. (4112) 49-65-61.
1.3. ЭТО создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора университета.
1.4. В своей деятельности ЭТО руководствуется:
· Уставом университета;

· Настоящим Положением.

· Законами и подзаконными актами, согласно законодательству Российской Федерации.
· Приказами, инструкциями, актами университета, нормативно-техническими документами (СНиП, ГОСТ, СП, ТУ и др.)
2. Организационная структура

2.1. Структуру и штатную численность ЭТО утверждает ректор университета, исходя из условий и особенностей деятельности университета, по представлению начальника отдела и по согласованию с управлением по работе с персоналом и кадровой политике и финансово- экономическим управлением университета (далее ФЭУ), начальника УХО.
2.2. ЭТО имеет подразделения:
· Сметная группа – 4 ед.

· Группа технического надзора – 2 ед.

· Группа организации договорной работы – 2 ед.

· Группа разработки, внедрения энергосберегающих технологий – 2 ед.

2.3. ЭТО имеет в своем составе:

· Начальник отдела – 1ед.,

· Ведущий инженер – 10 ед.

2.4. Распределение обязанностей между сотрудниками отдела производится начальником отдела, на основании утвержденных должностных инструкций.
3. Управление подразделением 
3.1.  ЭТО подчиняется непосредственно начальнику управления хозяйственного обеспечения (далее УХО) и директору Департамента-проректору по Р и ЭИК.
3.2. ЭТО возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность приказом ректора университета.
3.3. Работники ЭТО назначаются на должность и освобождаются от должностей приказом ректора университета по представлению начальника отдела.
4. Основные цели и задачи 
4.1. Качественное и своевременное решение технических вопросов и заданий руководства университета. 

4.2. Основными задачами ЭТО являются: качественное эксплуатация зданий и сооружений с своевременным проведением обследования, мониторинга состояния конструкций и капитального (текущего) ремонта; организация проведения капитального ремонта, разработки проектно-сметной документации; разработка, внедрение энергосберегающих технологий; проведение единой инновационной политики в части введения новых технологий и материалов через проектную документацию; технический надзор над проведением ремонтно-строительных работ; заключение и контроль за исполнением договоров с энергоснабжающими организациями, договоровосуществление информационного обеспечения структурных подразделений университета. 
4.3. В соответствии с основными задачами ЭТО:
4.3.1. Совместно с отделами Департамента эксплуатации имущественного комплекса, с ФЭУ и с другими структурными подразделениями университета формирует план проектных, ремонтных работ на год.
4.3.2. Подготавливает задания и предоставляет проектным, строительным организациям исходные данные для проектирования и ремонта объектов промышленно-гражданского назначения (далее ПГС).

4.3.3. Осуществляет внедрение новых материалов и технологий на стадии разработки проектно-сметной документации (далее ПСД).

4.3.4. Участвует в организации проведения торгов на разработку ПСД и выполнение работ по капитальному (текущему) ремонту объектов ПГС.
4.3.5. Организует проверку стоимости проектно-изыскательских, ремонтных работ и участвует в оформлении договоров на ПИР, на ремонтно-строительные работы.
4.3.6. Организует проведение экспертизы ПСД и утверждение в установленном порядке.
4.3.7. Осуществляет передачу ПСД подрядным организациям.

4.3.8. Проводит проверки объектов в части соблюдения требований ПСД технологии производства ремонтно-строительных работ подрядными организациями.
4.3.9. Участвует в составлении заключений по поступающим в университет проектам нормативных документов.

4.3.10. По запросу структурных подразделений университета, предоставляет информацию о капитальном (текущем) ремонте объектов. 
4.3.11. Совместно с управлением по работе с персоналом и кадровой политики участвует в разработке мероприятий по повышению квалификации инженерно-технического персонала.
4.3.12. Организует работу технической библиотеки.

· Обеспечивает надлежащее хранение проектно-сметной и нормативно-технической документации.

· Оформляет заказ на приобретение нормативно-технической документации.

· Обеспечивает замену устаревшей нормативно-технической документации или внесение изменений.

· Обеспечивает методическое сопровождение с региональным центром Республики Саха (Якутия) по ценообразованию в строительстве.
4.4.  ЭТО несет ответственность:

· За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Положением, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

· За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

· За выполнение возложенных с настоящим Положением на отдел задач и обязанностей, соблюдение действующего законодательства, а также за состояние трудовой дисциплины в отделе.
5. Функции и ответственность подразделения 
1. Начальник отдела несет ответственность за осуществление текущего планирования, ресурсного обеспечения, принятие решений и реализацию функций ЭТО и деятельность его сотрудников по ведению капитального ремонта на объектах университета.
2.  Матрица ответственности _ЭТО УХО____
            (указатьнаименование структурного подразделения)

                                                                                                                                                                                          Таблица 1

	№

п/п
	Вид деятельности, 

функция в рамках вида деятельности
	Структурные единицы  

	
	
	Начальник ЭТО
	Ведущий инженер

	1
	Планирование, согласование, утверждение планов капитального ремонта
	Р/ИО
	ИО/У/СУ

	2
	Подготовка документов (ПСД, смет, ТЗ) для проведения закупок
	Р/ИО
	ИО/У/СУ

	3
	Проведение капитального ремонта, приемка выполненных работ
	Р/ИО
	ИО/У/СУ

	4
	Анализ, отчет по выполненным работам
	Р/ИО
	ИО/У/СУ


Условные обозначения:

Р – руководство – руководитель процесса несет ответственность за осуществление текущего планирования, ресурсного обеспечения, принятие решений и реализацию функций СП и деятельность его сотрудников;

ИО – исполнение и ответственность – непосредственный исполнитель, в должностные обязанности которого входит исполнение данной функции, либо назначаемый руководителем структурного подразделения сотрудник, и ответственный за реализацию возложенной функции;

У – участие – участник процесса, выполняющий некоторую часть работ по реализации функции и назначаемый руководителем структурного подразделения;

СУ – согласование и участие – сотрудник СП (может быть смежных структурных подразделений), в должностные обязанности которого входит согласование действий по реализации функции, и выполняющий некоторую часть работ.
3) Календарная матрица работ___ЭТО УСР и МТО______
            (указать наименование структурного подразделения)

Таблица 2

	 Виды / формы работ


	Должность 

ответственного
	Форма  
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь
	июль
	август

	План проведения капитального ремонта на год
	Начальник 

отдела
	Письм.
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	

	Отчет по проведению капитального ремонта за 6 мес., годовой
	Начальник 

управления
	Письм. 
	
	
	
	+
	+
	+
	
	
	
	
	+
	


6. Права подразделения
6.1. ЭТО имеет право:
· Требовать и получать от других структурных подразделений университета и его отделов предоставления необходимой информации и установленной отчетности, для разработки ПСД, составления планов по капитальному (текущему) ремонту.
· Давать обязательные для исполнения письменные предписания подведомственным организациям. Приостанавливать производство работ в случаях грубейших нарушений требований ПСД, технологии производства работ и применение некачественных материалов, конструкций и изделий.
· Вести переписку по вопросам, касающимся технической политики, внедрения новых технологий, а также другим вопросам, входящим в компетенцию ЭТО и не требующих согласования с ректором университета.
· Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству, нарушают договорную и финансовую дисциплину.
· Представительствовать в установленном порядке от имени университета по вопросам, относящимся к компетенции ЭТО, во взаимоотношениях с разрешительными органами государственной власти, иными государственными и муниципальными организациями, а также другими организациями, предприятиями, учреждениями.
· Начальник может вносить предложения руководству университета о приеме, перемещении и увольнении работников отдела,их поощрении и наложении взысканий.
7. Взаимоотношения (служебные связи) подразделения
	Подразделение поставщик документа/информации
	Наименование вида деятельности/процесса
	Подразделение клиент документа/информации
	Результат

	Подразделения СВФУ
	Ремонт
	ЭТО УХО
	Информация



	Подрядные организации


	Ремонт
	ТО УХО
	Ремонт

	Организации


	Документооборот
	ТО УХО
	Договора

	ТО УХО
	Сведения,

документооборот
	Организации
	Информации


8.  Порядок внесения изменений и дополнений в положения
8.1. По мере необходимости (при изменении целей и задач Политики в области качества, организационной структуры университета, перераспределения функций между подразделениями и должностными лицами и т.п.) приказом ректора в Положение вносятся изменения и дополнения.

8.2. Копия приказа о внесении изменений и дополнений в Положение направляется всем заинтересованным подразделениям и должностным лицам и хранятся вместе с основным текстом Положения.

8.3. В Положение допускается вносить не более пяти изменений и дополнений, после чего оно подлежит пересмотру.

8.4. Изменения оформляются на отдельном листе с обязательным указанием регистрационного номера приказа. Форма листа регистрации изменений приведена в Приложении 3.
8.5. Положение подлежит обязательному пересмотру один раз в пять лет.

8.6. Положение должно быть отменено, заново разработано и введено в действие в следующих случаях:

- при изменении названия университета, филиала или его структурного подразделения;

- при реорганизации структурного подразделения.

8.7. Положение считается отмененным, если введена в действие его новая редакция.

8.8. Учтенные экземпляры отмененного Положения должны быть изъяты и уничтожены ответственным за управление документацией в подразделении в течение трех дней с момента отмены документа.  В Журнале учета делается пометка об отмене документа и введении нового. 
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