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1. Общие положения
1.1. Отдел наземных служб и материально -  технического снабжения является 
самостоятельным структурным подразделением колледжа.
1.2. Отдел создается и ликвидируется приказом директора филиала.
1.3. Отдел подчиняется непосредственно заместителю директора филиала по НС и
МТО.

2. Структура отдела
2.1. Состав и штатную численность отдела наземных служб и материально -  
технического снабжения утверждает ректор университета, исходя из условий и 
особенностей деятельности филиала.
2.2. В состав отдела входят:
- ремонтно-строительная группа;
- группа теплосантехников;
- электрогруппа;
- отдел материально - технического снабжения;
- транспортный участок;
- столовая;
- хозяйственный отдел.

3. Задачи и функции
3.1. Организация текущего и капитального ремонта зданий и сооружений колледжа. 
Разработка текущих планов по ремонту зданий и сооружений колледжа. Составление 
заявок на строительные материалы и оборудование. Обеспечение финансово
хозяйственной деятельности колледжа необходимыми расходными материалами. 
Организация закупочных процедур. Организация питания курсантов. Выделение 
транспортных средств по заявкам подразделений. Организация уборки помещений и 
территории колледжа.
3.2. Заключение договоров с проектными организациями и подрядчиками на 
разработку проектно-сметной документации.
Выполнение планов текущего ремонта зданий и сооружений колледжа.
Своевременная выдача проектно-сметной и технической документации для 
производства строительных работ Подрядчику.
Подготовка документации по завершенным объектам для приемной комиссии.
Контроль за своевременным вводом объектов в эксплуатацию.
Участие в общем планировании деятельности колледжа.
Разработка закупочной документации.
Организация проведения торгов на электронной торговой площадке.
Выполнение разовых заявок.
Выделение транспорта по заявкам подразделений.
Opi анизация уборки в соответствие с требованиями нормативных документов.
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4. Регламентирующие документы
4.1. Внешние документы:
Законодательные и нормативные акты.
4.2. Внутренние документы:
Устав МГТУ ГА, Положение о филиале, должностные инструкции, Правила 
внутреннего трудового распорядка.

5. Взаимоотношения отдела
Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим 
положением, отдел наземных служб и материально -  технического снабжения 
взаимодействует с подразделениями колледжа на получение заявок по выполнению 
ремонтных работ, приобретению необходимых материалов и оборудования, 
приобретению продуктов питания, выделению транспортных средств, организация 
уборки.

6. Права отдела
6.1. Отдел наземных служб и материально -  технического снабжения имеет право 
требовать от руководителей структурных подразделений своевременного 
предоставления заявок установленной формы.

7. Ответственность отдела
7.1. Соблюдение действующего законодательства в процессе руководства отделом.
7.2. Своевременное и качественное исполнение приказов руководства.
7.3. Ответственность работников отдела наземных служб и материально — технического 
снабжения устанавливается соответствующими должностными инструкциями.
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