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1 Общие положения
1.1 Полное официальное наименование структурного подразделения:

отдел эксплуатации и ремонта
1.2 Отдел эксплуатации и ремонта федерального государственного

бюджетного образовательного учреждения высшего образования
«Нижегородский государственный агротехнологический университет имени
Л.Я. Флорентьева» создан путем объединения нескольких служб, является
структурным подразделением университета, созданным для организации и
обеспечения деятельности университета.

1.3 Место нахождения отдела эксплуатации и ремонта: город Нижний
Новгород проспект Гагарина дом 97.

1.4. В состав отдела эксплуатации и ремонта входят следующие
должности:

- 1 Начальник отдела эксплуатации и ремонта
- 1 Старший электромонтер
- 3 Электромонтера
- 3 Слесаря-сантехника
- 1 Сварщик
- 3 Дворника
- 1 Старший рабочий по комплексному обслуживанию зданий и

сооружений
- 4 Рабочих по комплексному обслуживанию зданий и сооружений
1.5 В соответствии со Структурой федерального государственного

бюджетного образовательного учреждения высшего образования
«Нижегородский государственный агротехнологический университет имени
Л.Я. Флорентьева» отдел эксплуатации и ремонта подчиняется
непосредственно проректору по административно - организационной работе и
безопасности.

1.6 Отдел эксплуатации и ремонта возглавляет начальник отдела
эксплуатации и ремонта, который назначается на должность и освобождается
от должности приказом ректора университета по представлению проректора по
административно- организационной работе и безопасности в соответствии с
действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

1.7 В период временного отсутствия (командировка, отпуск, болезнь и
т.п.) начальника отдела эксплуатации и ремонта, его обязанности исполняет
лицо, назначенное приказом ректора на основании служебной записки
проректора по административно- организационной работе и безопасности.

1.8 Назначение и освобождение от должностей работников подразделения
производится приказом ректора университета по представлению начальника
отдела эксплуатации и ремонта, согласованному с проректором по
административно- организационной работе и безопасности., в установленном
порядке в соответствии с действующим трудовым законодательством
Российской Федерации.

1.9 В своей деятельности отдел эксплуатации и ремонта руководствуется:



- законодательством Российской Федерации;- «Градостроительный кодекс Российской Федерации» (статья 55.24)
требования законодательства к эксплуатации зданий, сооружений»)- Действующим законодательством РФ, организационно-
распорядительными документами организации, ПУЭ, ПТЭЭП и другими
нормативно-техническими документами.- Уставом университета;- Приказами (распоряжениями) ректора;- Правилами внутреннего трудового распорядка работников
университета;- Правилами производственной санитарии, нормами охраны труда,
техники безопасности и пожарной безопасности;- Локальными нормативными актами университета;- Настоящим положением.

2. Структура
2.1 Структуру и штатную численность отдела эксплуатации и ремонта

утверждает ректор университета, исходя из условий, особенностей
деятельности и объема работ.

2.2 Состав должностей работников отдела эксплуатации и ремонта
определяется приказом ректора и отражается в штатном расписании
университета

2.3 Права и обязанности сотрудников отдела эксплуатации и ремонта
определяются должностными инструкциями.

2.4 Продолжительность и распорядок рабочего дня, порядок
предоставления

выходных дней, отпусков и другие вопросы трудовой деятельности
работников отдела эксплуатации и ремонта регулируются действующим

законодательством Российской Федерации, коллективным договором и
другими локальными актами университета.

2.5 Распределение обязанностей между работниками отдела эксплуатации
и ремонта осуществляет начальник отдела эксплуатации и ремонта в
соответствии с должностными инструкциями, а также с учётом изменяющейся
оперативной обстановки.

3. Цели
3.1 Деятельность Отдела в соответствии с его назначением направлена на

осуществление следующих целей:
- содержание зданий, относящихся к ним сооружений и окружающей

территории в надлежащем порядке;
- подготовка помещений и зданий, к осенне-зимней эксплуатации.
- подготовка инженерных коммуникаций (тепловых узлов, теплотрасс) к

осенне-зимней эксплуатации.
- организация своевременного ремонта зданий и помещений, в том числе



дверей, окон, замков, штор и т.п.
- Организация правильной эксплуатации и своевременного ремонта
Энергохозяйства и энергоустановок института.
- Организация правильной эксплуатации и своевременного ремонта

электросетей.
4 Задачи:

4.1 Техническое обслуживание зданий, сооружений и инженерных
коммуникаций, эксплуатационный контроль.

4.2 Организацию ремонта зданий, сооружений и инженерных
коммуникаций, а также других основных фондов университета.

4.3 Обеспечение содержания зданий и сооружений в исправном
техническом состоянии, соблюдение санитарно-технических норм для ведения
учебного процесса и проживания в общежитиях.

4.4 Контроль за ремонтно-строительными работами в соответствии со
строительными нормами, правилами и техническими условиями.

4.5 Обеспечение бесперебойной эксплуатации зданий и сооружений
университета, помещений, оборудования и инженерных сетей (
систем отопления, водоснабжения и канализации, электросетей

электроустановок и т.д.)
4.6 Обеспечение экономного расходования материальных средств,
предусмотренных для хозяйственных нужд, электроэнергии, тепла,

водоснабжения.
5. Функции

5.1 Разработка планов капитального и текущего ремонтов, основанных на
осмотрах (плановых и внеплановых) и заявок от подразделений университета
при наличии финансирования.

5.2 Хранение проектно-сметной документации.
5.3 Составление дефектных ведомостей на ремонтно-строительные

работы.
5.4 Периодический осмотр зданий и сооружений, а также инженерных

коммуникаций.
5.5 Контролирование заявок на материалы, необходимые для ремонтно-

строительных работ, выполняемых хозспособом.
5.6 Решение вопросов по обеспечению своевременной подготовки

университета к началу учебного года.
5.7 Составление плана финансово-хозяйственной деятельности в части,
касающейся работы отдела эксплуатации и ремонта
5.8 В соответствии с действующими правилами и нормативами -

организация
эксплуатации и своевременного ремонта технического оборудования,

сетей и
систем, бесперебойное обеспечение зданий университета

электроэнергией,
теплом, водой, контроль за их рациональным расходованием.



5.9 Организация эксплуатации и своевременного ремонта
энергетического

оборудования и энергосистем.
5.10 Обеспечение в зимний период расчистки подъездных путей,

тротуаров.
5.11 Подготовка технических заданий для проведения конкурсов на

поставку
товаров, выполнение работ, оказание услуг.
5.12 Оформление необходимых документов для заключения договоров на
проведение работ и оказание услуг сторонними организациями (
5.13 Составление дефектных актов на проведение ремонтных работ по

объектам университета.
5.14 Участие в приёмке скрытых работ с составлением актов

освидетельствования скрытых работ.
5.15 Ведение фотофиксации работ.
5.16 Получение, изучение, учёт и выполнение заявок на проведение

ремонтных
работ и приобретение материалов.
5.17 Благоустройство, озеленение, уборка территории.
5.18 Заключение договоров со сторонними организациями на снабжение
университета электроэнергией, тепловой энергией, водой в
соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.19 Учёт потребления энергоресурсов зданиями и сооружениями

университета.
5.20 Принятие электроустановок, систем отопления, водоснабжения и
канализации зданий и сооружений, сдаваемых в эксплуатацию.
5.21 Контроль за соблюдением правил охраны труда и техники

безопасности,
инструкций по эксплуатации энергоустановок и использовании

энергооборудования и сетей.
5.22 Подготовка заявок на приобретение оборудования, материалов,

запасных
частей, комплектующих изделий для ремонта и обслуживания

инженерного
оборудования.
5.23 Обеспечение оборудования запасными частями и материалами.
5.24 Проведение поверки приборов учёта и измерительных приборов в

сроки,
указанные в технических паспортах.
5.25 Ежегодное проведение промывки и опрессовки систем отопления и

горячего водоснабжения после окончания отопительного сезона, а также после
монтажа, капитального ремонта, текущего ремонта с заменой труб.
5.26 Расследование аварий, разработка и внедрение мероприятий по их
ликвидации и предупреждению.



5.27 Организация выполнения предписаний надзорных органов.
5.28 Ведение табеля учёта рабочего времени.

6. Ответственность
6.1 Отдел эксплуатации и ремонта несет ответственность в соответствии с

законодательством Российской Федерации, в т.ч. дисциплинарную
ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством
Российской Федерации за:

6.1.1 невыполнение, несвоевременное или некачественное выполнение
целей, задач и функций, возложенных на отдел эксплуатации ремонта

6.1.2 несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка
работников университета

6.1.3 невыполнение приказов и распоряжений руководства университета;
6.1.4 невыполнение своих должностных инструкций и правил по технике

безопасности и охране труда, правил пожарной безопасности.
6.1.5 необеспечение сохранности имущества отдела эксплуатации и

ремонта
6.2 Вид и степень ответственности работников отдела эксплуатации и

ремонта определяется вышестоящим руководством в соответствии с
действующим законодательством Российской Федерации.

7. Полномочия
Отдел эксплуатации и ремонта имеет право:
7.1 Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его

деятельности.
7.2 Вносить на рассмотрение руководства предложения по

совершенствованию материальной базы.
7.3 Участвовать в подборе кадров по своему профилю работы.
7.4 Реализовать иные правомочия в соответствии с Уставом

университета, должностными инструкциями и другими локальными
нормативными актами университета.

8. Взаимодействие с другими подразделениями университета и
сторонними организациями

8.1 Для выполнения функций и реализации полномочий отдел
эксплуатации и ремонта осуществляет свою деятельность во взаимодействии со
структурными подразделениями университета в соответствии со структурой,
Уставом университета, организационными, распорядительными,
нормативными документами.

8.2 Взаимодействие со всеми структурными подразделениями
университета по вопросам:

8.2.1 эксплуатации зданий и сооружений;
8.2.2 составления планов на проведение ремонтных работ;
8.2.3 выполнения текущих заявок по ремонту и устранению неисправностей;



8.2.4 приобретения необходимого оборудования, инвентаря, материалов и
инструментов;
8.2.5 составления документаций конкурсного характера;

8.2.6 предоставления информации для составления отчётности;
8.3 Взаимодействие с управлением бухгалтерского учёта по вопросам:

8.3.1 оплаты за потребление коммунальных услуг;
8.3.2 оплаты поставок, работ и услуг по контрактам и договорам;
8.3.3 оприходования материальных ценностей и их списания;
8.3.4 отчётов о расходовании средств, выделенных на хозяйственное,

материально-техническое обслуживание подразделений университета;
8.3.5 заработной платы, расчётных листов по оплате труда.

8.4 Взаимодействие с управлением кадров по вопросам:
8.4.1 подбора персонала;
8.4.2 заключения трудовых договоров и ознакомления с должностными
инструкциями;
8.4.3 ведения табеля учёта рабочего времени;
8.4.4 составления графика отпусков;
8.4.5 составления внутренних локальных нормативных актов университета;

8.5 Взаимодействие с контрактной службой по вопросам:
8.5.1 плана закупок;
8.5.2 аукционной документации;
8.5.3 заключения договоров с подрядными организациями и поставщиками
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