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1.1. Служба по содержанию имущественного комплекса и 
взаимодействию с ГКУ ПК «ЦБУиО» является самостоятельным 
структурным подразделением (далее -  структурное подразделение) 
государственного бюджетного профессионального образовательного 
учреждения «Пермский химико-технологический техникум» (далее -  
Техникум), которое создается и ликвидируется приказом директора ГБПОУ 
«ПХТТ».

1.2. Оперативное управление Структурным подразделением 
осуществляет руководитель структурного подразделения, назначаемый на 
должность и освобождаемый от должности приказом директора Техникума.

1.3. Руководитель структурного подразделения непосредственно 
подчиняется заместителю директора Техникума.

1.4. Деятельность структурного подразделения регулируется нормами 
и требованиями действующего законодательства, настоящим Положением, 
приказами и распоряжениями директора, иными локальными 
нормативными актами Техникума.

1.5. Данное положение определяет цели, задачи, функции 
структурного подразделения.

2. Структура и организация работы структурного подразделения

2.1. Структура и штатная численность работников структурного 
подразделения, утверждается приказом директора Техникума, исходя из 
конкретных условий и особенностей деятельности Техникума по 
представлению руководителя структурного подразделения и по 
согласованию с заместителем директора Техникума.

Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, 
ответственность работников структурного подразделения регламентируются 
должностными инструкциями, утверждаемыми приказами директора 
Техникума.

2.2. Распределение обязанностей между работниками подразделения 
осуществляется руководителем структурного подразделения.

2.3. Структурное подразделение работает в соответствии с Правилами 
трудового распорядка, утвержденными в Техникуме.

2.4. Структурное подразделение выполняет работу исходя из 
возложенных на него задач и функций.

2.5. Структурное подразделение несет ответственность за полноту и 
качество работ, выполняемых для осуществления функций, возложенных на 
структурное подразделение.



2.6. По запросам Структурного подразделения предоставляет другим 
структурным подразделениям Техникума необходимые документы и данные 
в пределах своей компетенции.

2.7. Все работники структурного подразделения осуществляют свою 
деятельность в соответствии с положениями действующего законодательства 
и должностными инструкциями, несут ответственность за выполнение своих 
функциональных обязанностей.

2.8. Работники структурного подразделения принимаются на работу и 
увольняются приказом директора Техникума на основании личного 
заявления и письменного трудового договора.

2.9. Организация оплаты труда, рабочего времени и времени отдыха, 
функциональные права и обязанности сотрудников, иные условия 
регулируются Трудовым кодексом РФ, трудовым договором, Правилами 
трудового распорядка Техникума, должностной инструкцией и иными 
актами, регулирующими трудовые отношения.

2.10. Руководитель структурного подразделения оперативно руководит 
деятельностью структурного подразделения, несет ответственность за 
выполнение возложенных на службу функций.

2.11. В случае длительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь) 
руководителя структурного подразделения его полномочия возлагаются на 
другого работника структурного подразделения приказом директора 
Техникума.

3. Задачи

Задачами структурного подразделения являются:
3.1. Обеспечение всех требований законодательства в части порядка 

распоряжения, эффективного управления, а также рационального 
использования имущественного комплекса Техникума.

3.2. Хозяйственное обеспечение деятельности Техникума: техническое 
обслуживание зданий, помещений, оборудования (систем отопления, 
водоснабжения, вентиляции, электросетей и т.д.). Планирование, 
организация и контроль проведения их текущих и капитальных ремонтов, 
материально-техническое, программное оснащение (переоборудование) 
управленческой и образовательной деятельности.

3.3. Своевременное предоставление информации, исходных данных, 
первичных учетных документов в соответствии с графиком 
документооборота государственному казенному учреждению Пермского края 
«Центр бухгалтерского учета и отчетности» (далее -  ГКУ ПК «ЦБУиО») для 
ведения бухгалтерского (бюджетного), налогового, статистического учета, 
планирования финансово-хозяйственной деятельности и составления 
отчетности.



3.4. Разработка и осуществление мер, направленных на соблюдение 
бюджетной дисциплины, укрепление финансовой деятельности структурных 
подразделений Техникума.

3.5. Организационно-методическое руководство и контроль 
деятельности других структурных подразделений Техникума по вопросам 
хозяйственного обслуживания, рационального использования материальных 
и финансовых ресурсов, сохранности собственности Техникума.

4. Функции

4.1. Планирование, организация и контроль хозяйственного 
обеспечения деятельности Техникума.

4.2. Осуществление работ по учету имущественного комплекса 
Техникума, участие в принятии решений по его перераспределению, 
рациональному использованию.

4.3. Участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудования 
Техникума в целях контроля их сохранности и технического состояния.

4.4. Участие в решении вопросов по списанию имущества Техникума.
4.5. Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежащего 

состояния в соответствии с правилами и нормами производственной 
санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых 
расположены подразделения Техникума, контроль за исправностью 
оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.).

4.6. Планирование текущих и капитальных ремонтов основных фондов 
(зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), 
составление смет хозяйственных расходов.

4.7. Ремонт помещений, контроль качества выполнения ремонтных 
работ.

4.8. Обеспечение всех структурных подразделений Техникума 
мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации труда, 
контроль за их рациональным использованием, сохранностью, проведением 
своевременного ремонта.

4.9. Получение и хранение канцелярских принадлежностей, 
хозяйственных материалов, оборудования, инвентаря, обеспечение ими всех 
структурных подразделений Техникума, учет их расходования и составление 
установленной отчетности.

4.10. Контроль рационального расходования материалов и финансовых 
средств, выделяемых для хозяйственных целей.

4.11. Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, 
конференций, семинаров и других мероприятий Техникума.

4.12. Организация эксплуатации и своевременного ремонта 
технического оборудования (электрических сетей, лифтов, систем отопления, 
вентиляции и т.д.) Техникума в соответствии с действующими правилами и 
нормативами, бесперебойное обеспечение зданий и помещений



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

4.13. Организация складского хозяйства Техникума.
4.14. Проведение информационно-разъяснительной работы среди 

работников Техникума и обучающихся, направленной на обеспечение 
сохранности и содержания в исправном состоянии зданий, помещений и 
имущества организации, бережное отношение к оборудованию и экономное 
использование материальных и энергетических ресурсов (электроэнергии, 
тепла, воды, канцелярских принадлежностей, расходных материалов и т.д.).

4.15. Своевременное заключение необходимых хозяйственных 
договоров по передаче имущества Техникума в аренду, безвозмездное 
пользование, ответственное хранение и т.д.

4.16. Рассмотрение заявок на потребность в финансовых средствах на 
приобретение товарно-материальных ценностей (ТМЦ) для хозяйственных и 
учебных целей.

4.17. Осуществление деятельности в соответствии с федеральным 
законом от 05.04.2013г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок 
товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных 
нужд».

4.18. Контроль соблюдения финансовой дисциплины, своевременным и 
полным выполнением договорных обязательств и поступлением доходов, 
порядком оформления финансово-хозяйственных операций с поставщиками, 
заказчиками, в том числе контроль за своевременным исполнением плана 
финансово-хозяйственной деятельности, совместно с ГКУ ПК «ЦБУиО».

4.19. В рамках взаимодействия в установленном порядке с ГКУ ПК 
«ЦБУ и О» осуществляет:

своевременное предоставление необходимых
документов для ведения бюджетного (бухгалтерского),
налогового, статистического учета и составления отчетности 
в соответствии с графиком документооборота. Соблюдение требований 
действующего законодательства в части порядка оформления документов;

- обеспечение достоверности содержащихся в первичных документах 
данных, подлинности и целостности электронных документов и скан- 
образов.

4.20. Составление и представление отчетности по своему направлению 
деятельности, в объеме и сроки, установленные законодательством и 
соответствующими органами.

4.21. Формирование планов по устранению нарушений, выявленных в 
ходе проверок контрольными органами по направлению деятельности 
структурного подразделения.

4.22. Разработка, оформление и представление на утверждение 
директору Техникума проектов локальных нормативных актов по 
направлению деятельности структурного подразделения.

4.23. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в



соответствии с целями и задачами Техникума.

5. Права и обязанности

5.1. Структурное подразделение для осуществления своих функций 
имеет следующие права:

5.1.1. Запрашивать и получать от руководителей других структурных 
подразделений Техникума представления материалов (планов, отчетов, 
справок и т. п.), необходимых для осуществления работы, входящей в 
компетенцию структурного подразделения.

5.1.2. Получать поступающие в Техникум документы и иные 
информационные материалы по своему профилю деятельности для 
ознакомления, систематизированного учета и использования в работе.

5.1.3. В рамках своей компетенции самостоятельно организовать 
работу структурного подразделения в соответствии с возложенными на него 
функциями.

5.1.4. Осуществлять в пределах своей компетенции проверку и 
координацию деятельности структурных подразделений по вопросам 
хозяйственного и финансового обеспечения.

5.1.5. Проводить совещания, встречи с представителями других 
структурных подразделений Техникума, в рамках предусмотренных 
настоящим Положением задач.

5.1.6. Вносить предложения руководству по совершенствованию 
деятельности Техникума.

5.1.7. Вносить предложения руководству Техникума по повышению 
квалификации сотрудников структурного подразделения, о поощрении 
руководителя структурных подразделений и сотрудников структурного 
подразделения, а также о применении к ним дисциплинарных взысканий.

5.1.8. Создавать в установленном порядке комиссии, экспертные и 
рабочие группы для решения вопросов, находящихся в компетенции 
структурного подразделения.

5.1.9. В пределах своей компетенции издавать письменные 
рекомендации для руководителей структурных подразделений, а также 
проекты распорядительных документов.

5.1.10. Участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю 
деятельности.

5.1.11. По поручению руководства Техникума принимать участие в 
работе совещаний, семинаров, в проведении проверок в рамках компетенции 
структурного подразделения.

5.2. Обязанности структурного подразделения:
5.2.1. Рассматривать вопросы и принимать решения в рамках своей 

компетенции.
5.2.2. Обеспечивать реализацию приказов директора Техникума по 

вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения.
5.2.3. Работать в контакте с другими структурными подразделениями 

Техникума.



5.2.4. Руководитель структурного подразделения несет персональную 
ответственность за:

- выполнение возложенных на структурное подразделение функций и
задач;

- организацию работы структурного подразделения;
своевременное и квалифицированное выполнение приказов, 

распоряжений, поручений вышестоящего руководства Техникума, 
действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;

рациональное и эффективное использование материальных, 
финансовых и кадровых ресурсов;

- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в структурном 
подразделении, выполнение ее работниками своих функциональных 
обязанностей;

- нарушение им самим и работниками структурного подразделения 
правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, 
противопожарной безопасности и техники безопасности, иных нормативно­
правовых актов;

- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно­
правовыми документами;

предоставление в установленном порядке достоверной 
статистической и иной информации о деятельности хозяйственной службы 
Техникума;

- несоответствия законодательству Российской Федерации издаваемых 
(разрабатываемых) структурным подразделением документов.


