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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ ТЕХНИЧЕСКОЙ СЛУЖБЫ 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об отделе технической службы   (далее - Отдел) 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования «Детско – юношеский 

центр Нижегородской области «Олимпиец» (далее - Центр) определяет положение, цели, задачи, 

функции, права, ответственность и основы Отдела. 

1.2. Отдел является внутренней структурой Центра и осуществляет его техническое и 

организационно-хозяйственное обеспечение. 

1.3. Отдел непосредственно подчиняется заместителю директора по безопасности и 

административно – хозяйственной работе учреждения. 

1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется действующим законодательством, 

нормативно-правовыми актами, организационно распорядительными  документами учреждения и 

настоящим Положением по вопросам технического и санитарного содержания здания, 

оборудования, 

инженерных систем, территории. 

1.5. Деятельность Отдела осуществляется на основе текущего планирования, организации 

работ и персональной ответственности работников за надлежащее исполнение возложенных на 

них должностных обязанностей и отдельных  поручений руководителя Отдела. 

1.6. Руководитель отдела и другие работники Отдела назначаются на должности и 

освобождаются от занимаемых должностей приказом директора учреждения в соответствии с 

действующим законодательством Российской  Федерации. 

1.7. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность 

руководителя Отдела и других работников Отдела  регламентируются настоящим Положением и 

должностными инструкциями,  утверждаемыми директором учреждения. 

 

 



2. Основные задачи Отдела 

2.1. Качественное и своевременное техническое обслуживание зданий.  

2.2 Поддержание технического оборудования учреждения  в рабочем состоянии. 

Проведение мероприятий по экономии энергии, а также по безопасности эксплуатации 

электрооборудования. 

2.3. Определение потребности в профилактическом ремонте.  

2.4. Планирование и проведение ремонтно-профилактических работ.  

            2.5. Анализ потребности в новом инструменте и оборудовании. Экономическое 

обоснование необходимости переоборудования.  

2.6. Контроль за строительством, монтажом оборудования, соблюдением правил техники 

безопасности и иных правил ведения строительных работ.  

2.7. Обеспечение  эффективного использования транспортных средств Центра, повышение 

качества обслуживания и поддержание в надлежащем состоянии транспортных средств 

           2.8. Организация бесперебойного транспортного обслуживания подразделений Центра. 

2.9. Основной задачей в организации охраны труда в Центре является сохранение жизни и 

здоровья обучающихся и работающих в процессе труда, обучения, воспитания и организованного 

отдыха. 

2.10. Контроль за соблюдением законодательства и иных нормативных правовых актов по 

охране труда. 

2.11. Оперативный контроль за состоянием охраны труда в учреждении. 

2.12. Организация пропаганды по охране труда. 

           2.13. Организация проведения инструктажей, обучения, проверки знаний по охране труда 

работников учреждения. 

 

3. Основные функции Отдела 

3.1. Планирование выполнения задач, связанных с эксплуатацией корпусов Центра 

(текущего и капитального ремонта здания и помещений, оборудования, инженерных систем 

электроснабжения, холодного и горячего водоснабжения, отопления, вентиляции и 

кондиционирования, пожаротушения, пожарной и охранной сигнализации, видеонаблюдения.) 

3.2. Доведение планов выполнения задач, утвержденных Директором, до исполнителей, 

организация выполнения задач; 

3.3. Проведение текущего и капитального ремонта здания и помещений, технического 

обслуживания инженерных систем электроснабжения, холодного и горячего водоснабжения, 

отопления, вентиляции и кондиционирования, пожаротушения, пожарной и охранной 

сигнализации, видеонаблюдения, контроль качества выполнения ремонтных работ. 



3.4. Подготовка заявок и технических заданий для заключения контрактов с 

обслуживающими организациями;  

3.5. Контроль качества выполняемых работ подрядными организациями, проверка объемов  

выполненных работ; 

 3.6. Ведение учета выполненных ремонтно-строительных работ в корпусах Центра, их 

фотодокументирование; 

 3.7. Организация выполнения предписаний Госпожнадзора; 

3.8. Организация подготовки корпусов Центра к сезонной эксплуатации, обращение 

особого внимания на подготовку к зиме; 

3.9. Обеспечение соблюдения требований по технически правильной эксплуатации зданий; 

3.10. Организация транспортных перевозок;  

3.11. Разработка  маршрутов движения транспортных средств;  

3.12. Определение потребности и проведение расчетов на необходимые Центру 

транспортные средства, погрузочно-разгрузочное оборудование, ремонтное оборудование, 

запасные части;  

3.13. Рациональное использование транспортных средств в соответствии с установленными 

нормами их грузоподъемности и вместимости;  

3.14. Передача материально-технических ценностей на склады Центра;  

3.15. Оформление транспортной документации (путевые листы, журнал учета путевых 

листов, журнал инструктажа по технике безопасности, журнал медицинского осмотра);  

3.16. Содержание транспортных средств в технически исправном состоянии;  

3.17. Эксплуатация и поддержание в работоспособном и безопасном состоянии 

автотранспорта;  

3.18. Ремонт и техническое обслуживание всех видов транспортных средств, их узлов и 

деталей, подъемных механизмов и другого оборудования в соответствии с установленной 

технологией;  

3.19. Разработка календарного плана технического обслуживания и ремонтов, разработка 

технических заданий и заключение договоров с сервисными центрами для технического 

обслуживания и ремонта транспортных средств;  

3.20. Организация проведения предрейсовых и послерейсовых медицинских осмотров;  

3.21. Контроль выпуска и возврата с линии транспортных средств;  

3.22. Проведение вводных, плановых и вне плановых инструктажей по Безопасности 

дорожного движения (БДД);  



3.23. Подготовка годового плана технических осмотров транспортных средств, обеспечение 

своевременного прохождения технического осмотра транспортных средств, подготовка 

необходимой сопроводительной и технической документации;  

3.24. Обеспечение страхования транспортных средств;  

3.25. Ведение учета поступающих штрафов за нарушение Правил дорожного движения 

(ПДД), контроль своевременной оплаты штрафов;  

3.26. Обеспечение диспетчерских функций в отношении транспорта Центра;  

3.27. Организация работы по продаже, списанию и утилизации устаревших транспортных 

средств, сбор и оформление необходимой для этого документации (акты утилизации, пакеты 

документов для снятия с учета транспортных средств, для продажи транспортных средств и т.д.), 

подготовка соответствующих приказов;  

3.28. Исполнение заявок по транспортному обеспечению подразделений Центра;  

3.29. Учет и регистрация транспортных средств; 

3.30. Организация ремонта транспортных средств;  

            3.31. Деятельность отдела по вопросам  охраны труда в Центре  направлена на: 

   - обеспечение выполнения требований правовых актов и нормативно – технических документов 

по созданию здоровых и безопасных условий труда и образовательного процесса; 

 - организацию и проведение профилактической работы по предупреждению травматизма, 

профессиональной и производственно – обусловленной заболеваемости среди  работающих, 

обеспечение их средствами индивидуальной защиты; 

   - предотвращение несчастных случаев с обучающимися во время проведения образовательного 

процесса, дорожно–транспортного, бытового травматизма и происшествий на воде; 

   - соблюдение  требований нормативных документов по радиационной и пожарной безопасности, 

защите окружающей среды и действиям в чрезвычайных ситуациях; 

   - обеспечение безопасности эксплуатации зданий и сооружений, используемых в 

образовательном процессе, оборудования, приборов и технических средств обучения; 

   - Оказание методической помощи по организации инструктажа (первичного на рабочем месте, 

повторного, внепланового, целевого); 

  -  Составление отчетности по охране труда по установленным формам и в соответствующие 

сроки. 

- Организация пропаганды и информации по вопросам охраны труда на предприятии с 

использованием наглядной агитации.  

           3.32. Участие в формировании годового плана закупок для обеспечения деятельности 

Отдела;  



3.33. Обеспечение контроля за выполнением мероприятий по соблюдению правил 

пожарной безопасности в отделе, охраны материальных ценностей;  

3.34. Подготовка и представление информации для размещения на сайте Центра о 

деятельности отдела, других материалов деятельности, относящиеся к обязательным;  

 

 

4. Права  

4.1. Общие права Отдела: 

 представлять работникам других структурных подразделений Центра предложения и 

указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела технической службы; 

 требовать и получать от других структурных подразделений Центра необходимые 

документы и информацию по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

 осуществлять деловые контакты и переписку с представителями сторонних организаций 

по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, а также по другим вопросам, не требующим 

согласования с  директором учреждения, но с последующим уведомлением руководителя; 

 по согласованию с директором учреждения представительствовать от имени учреждения 

в государственных, муниципальных и других организациях по вопросам, относящимся к 

компетенции Отдела; 

 организовывать и участвовать в мероприятиях учреждения по вопросам, входящих в 

компетенцию Отдела. 

 В необходимых случаях при решении вопросов, связанных с поручением директора 

учреждения, привлекать в согласованном порядке к совместной работе сотрудников других 

структурных подразделений Центра. 

4.2. Отдел имеет право: 

 получать поступающие в учреждение документы и иные информационные материалы 

по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования 

в работе; 

 запрашивать и получать от руководителей и сотрудников других структурных 

подразделений Центра необходимую информацию для выполнения возложенных на Отдел задач и 

функций; 

 осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию деятельности 

других структурных подразделений Центра по вопросам технического и организационно-

хозяйственного обеспечения, о результатах проверок докладывать директору учреждения; 

 вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы Отдела; 

 участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности; 



 вносить предложения директору учреждения по обучению, повышению квалификации, 

поощрению и наложению взысканий на работников Отдела; 

 участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов технического и 

административно-хозяйственного обеспечения деятельности учреждения. 

Для выполнения функциональных обязанностей по охране труда предоставляются 

следующие права:  

4.3 Проверять состояние условий охраны труда в учреждении и предъявлять должностным 

лицам и другим ответственным работникам представления установленной формы. При 

необходимости привлекать к проверкам специалистов из структурных подразделений по 

согласованию с руководством учреждения.  

4.4 Запрещать эксплуатацию машин, оборудования, проведение работ и учебного процесса 

на местах, где выявлены нарушения нормативных правовых актов по охране труда, создающие 

угрозу жизни и здоровью работникам, обучающимся или воспитанникам, с последующим 

уведомлением руководителя учреждения. 

 4.5 Запрашивать и получать от руководителя образовательного учреждения материалы по 

вопросам охраны труда, требовать письменных объяснений от лиц, допустивших нарушения 

нормативных правовых актов по охране труда, правил техники безопасности. 

 4.6 Вносить предложения руководителю образовательного учреждения об отстранении от 

работы лиц, не прошедших в установленном порядке инструктаж, обучение и проверку знаний по 

охране труда, медосмотр или грубо нарушающих правила, нормы и инструкции по охране труда. 

 4.7 Принимать участие в рассмотрении и обсуждении состояния охраны труда в 

образовательном учреждении на педагогических советах, производственных совещаниях, 

заседаниях профсоюзного комитета. 

 4.8. Вносить руководителю образовательного учреждения предложения о поощрении 

отдельных работников за активную работу по созданию безопасных условий труда и учебного 

процесса, а также о привлечении в установленном порядке к дисциплинарной, материальной и 

уголовной ответственности виновных в нарушении законодательных и иных нормативных 

правовых актов по охране труда. 

 

5. Ответственность 

5.3. Руководитель Отдела несет ответственность за: 

 Надлежащее выполнение возложенных на Отдел задач и функций; 

 организация работы Отдела, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, 

распоряжений, поручений руководства учреждения, действующих нормативно-правовых актов по 

своему профилю деятельности; 



 рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых 

ресурсов; 

 Своевременность и достоверность отчетов, сведений и других материалов, 

подготавливаемых в Отделе; рациональную организацию труда, повышения квалификации, 

соблюдения трудовой дисциплины, техники безопасности и противопожарной безопасности 

сотрудниками Отдела; 

Дисциплинарная и материальная ответственность сотрудников Отдела устанавливается в 

рамках действующего законодательства РФ их должностными инструкциями.  

6. Взаимоотношения с другими отделами учреждения  

6.1 Со всеми структурными подразделениями Центра по вопросам:  

 эксплуатации зданий и сооружений; 

 составления планов на проведение ремонтных работ текущего и капитального характера; 

 обследования объектов для составления сметно-технической документации; 

 приобретения необходимого оборудования, инвентаря, материалов и инструмента; 

 выполнения текущих заявок по ремонту и устранению неисправностей оборудования; 

 сведений о соблюдении предписанных правил эксплуатации оборудования; 

 объяснений причин поломок; 

 предоставления необходимой информации о деятельности Отдела. 

6.2 С бухгалтерией по вопросам:  

 оплаты за потребление коммунальных услуг и выполненных работ; 

 своевременного оприходования материальных ценностей и их списания; 

 предоставление информации для составления отчетности в вышестоящие и 

государственные органы; 

 данных о выделении денежных средств отделу;  

  оплаты заказанного оборудования и инструмента; 

 заключения трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним, договоров подряда; 

 оплаты труда работников Отдела и сторонних организаций, привлекаемых к выполнению 

работ по ремонту зданий Центра 

6.3 С  отделом общего и кадрового делопроизводства по вопросам 

 подбора персонала  

 консультаций по трудовому законодательству; 

 составления проекта и утверждение штатного расписания; 

 


