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1 Общие положения
	1.1	Положение  о транспортном отделе филиала федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Самарский государственный технический университет» в г. Сызрани (далее - Положение) разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской федерации» от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ, уставом федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Самарский государственный технический университет» и другими локальными нормативными актами Университета.
	1.2	Транспортный отдел (в дальнейшем – ТО, Отдел) является структурным подразделением ФГБОУ ВО «Самарский государственный технический университет»  (далее – СамГТУ, Университет), входящим в состав  филиала ФГБОУ ВО «Самарский государственный технический университет» в г. Сызрани (далее - Филиал).
	1.3	Полное наименование Отдела: Транспортный отдел филиала федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Самарский государственный технический университет» в г. Сызрани. Сокращенное наименование: ТО филиала Сам ГТУ в г. Сызрани.
	1.4	Транспортный отдел создан на основании приказа ректора СамГТУ.
	1.5	Отдел не является самостоятельным юридическим лицом. Отдел создается, реорганизуется и упраздняется приказом ректора СамГТУ. При реорганизации отдела, все документы, образовавшиеся в процессе деятельности Отдела, передаются его правопреемнику, при ликвидации в архив Филиала.
	1.6. Структуру и штатную численность отдела утверждает ректор Университета, по представлению директора филиала, исходя из конкретных условий и особенностей деятельности отдела.
	1.7 В своей деятельности Центр руководствуется действующим законодательством Российской Федерации; Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; федеральными государственными образовательными стандартами; уставом Университета; Правилами внутреннего трудового распорядка; настоящим Положением; решениями ученого совета Университета и Филиала; локальными нормативными документами Университета, приказами и распоряжениями руководства Университета и Филиала.
	1.8   Месторасположение Отдела: 446010, г. Сызрань, ул. Советская, 45.

2 Направления деятельности
2.1	Транспортный Отдел создан с целью:
- организации безопасного и бесперебойного транспортного обслуживания подразделений Филиала; 
- качественное и своевременное обслуживание служебных поездок работников и студентов Филиала;
-  обеспечение постоянной готовности автотранспорта к использованию по предназначению, организация его технического обслуживания и ремонта.
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3 Структура и управление
3.1 Структура и штатное расписание Отдела определяются видами деятельности подразделения и утверждаются ректором СамГТУ по представлению директора Филиала.
3.2 Штат Отдела состоит из следующих категорий работников: механик отдела, водители автомобилей.
3.3 Механик Отдела подчиняется заместителю директора по общим вопросам Филиала.
3.4 Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от нее приказом директора Филиала по представлению заместителя директора по общим вопросам.
3.5 Основной формой трудовых отношений работников Отдела являются трудовые договоры (в том числе на условиях совместительства).
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4.1 В соответствии с возложенными задачами Отдел осуществляет следующие основные функции: 
-планирование и организация транспортных перевозок филиала, контроль их своевременного и качественного исполнения;  
-постоянный контроль за техническим состояния транспортных средств;
-планирование и организация технического обслуживания и планово- предупредительного ремонта, предусмотренных технической документацией и показаниями приборов индикации автомобилей;
-контроль за соблюдением своевременного проведения технического осмотра транспортных средств;
-подготовка в полном объеме документации и предложений по заключению договоров на проведение плановых технических обслуживаний и ремонтов автомобилей; 
-своевременное и полное обеспечение каждого автомобиля горюче-смазочными материалами, запасными частями, инструментом и принадлежностями по нормам в соответствии с техническими характеристиками транспортных средств и сроками годности материалов, ведение учета и отчетности об их расходовании и утилизации;
-организация безаварийной эксплуатации автотранспорта, профилактика дорожно транспортных происшествий; 
-организация надлежащего хранения автомобилей;
-своевременное обязательное оформление договоров страхования автомобилей от различных рисков;  
-организация и контроль прохождения предрейсового и послерейсового медицинского осмотра водителями;  
-анализ причин дорожно-транспортных происшествий и нарушений водителями правил дорожного движения, разработка и проведение профилактических мероприятий; 
-обеспечение безопасных и здоровых условий труда работников отдела;
-составление и представление отчетности, разработка, ведение и хранение документации, необходимой для эксплуатации автотранспорта; 
-подготовка предложений по совершенствованию системы транспортного обслуживания работников университета, повышению качества эксплуатации автомобилей, продлению сроков их эксплуатации
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5.1 Механик уполномочен:
-осуществлять контроль работников при осуществлении ими деятельности в рамках работы Отдела;
-запрашивать и получать у структурных подразделений и должностных лиц Университета и/или Филиала информацию, обеспечивающую эффективную деятельность, своевременную реализацию установленных настоящим Положением функций;
-знакомиться с проектами решений руководства СамГТУ, касающимися деятельности Отдела.
5.2 Работники Отдела имеют право:
-участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности отдела;
-на материальное поощрение за успехи в труде;
-иные права, предусмотренные законодательством РФ.

6 Ответственность
	6.1 Ответственность за выполнение требований данного положения несет механик.
	6.2 Ответственность работников Отдела определяется должностными инструкциями.
	6.3 Работники Отдела несут ответственность:
-за исполнение в полном объеме своих функций, обусловленных настоящим Положением;
-за выполнение приказов и распоряжений руководства Университета и /или филиала;
-за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
-за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации;
-за несоблюдение требований, правил, инструкций и других нормативных правовых документов по охране труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности.
	6.4 При осуществлении пользования закрепленным за отделом имуществом, Отдел обязан:
- эффективно использовать имущество строго по целевому назначению;
- обеспечивать сохранность имущества;
- не допускать ухудшения технического состояния либо утраты закрепленного за центром имущества;
- надлежаще и своевременно осуществлять ремонт закрепленного за отделом имущества.

7. Взаимосвязи
	7.1 Отдел осуществляет служебное взаимодействие:
- с руководителями структурных подразделений - по вопросам решения задач, установленных настоящим положением;
- с бухгалтерией филиала - по вопросам учёта и контроля основных средств и материальных запасов, расходов на эксплуатацию, ремонт и страхование автотранспорта;
- с отделом кадров Филиала - по вопросам приема, увольнения и повышения квалификации работников отдела;
- с плановым отделом - по вопросам составления плана финансово-хозяйственной деятельности, составления штатного расписания, определения командировочных расходов;
- с правовым управлением - по вопросам разработки и согласования локальных актов;
- с отделом охраны труда Филиала по вопросам охраны труда и техники безопасности;
- с канцелярией и архивом Филиала - по вопросам организации документооборота.

8 Заключительные положения
8.1 Настоящее Положение вступает в юридическую силу с момента его утверждения приказом ректором.
8.2 Дополнения и изменения в настоящее Положение принимаются и утверждаются приказом ректором Университета.
8.3 Положение по вступлении его в юридическую силу действует без определения срока или до принятия нового Положения.
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