
ФГБОУ ВО «Марийский государственный университет»

Ответственность и полномочия

Положение о структурном подразделении

ПСП СМК 
2019

Положение об автотранспортном участке

УТВЕРЖДАЮ  
’ектор ФГБОУ ВО «Марийский 

дарственный университет» 
М.Н. Швецов

2019 г.

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

ПОЛОЖЕНИЕ 
об автотранспортном участке

ПСП С М К -2019

Версия 2.0 

Дата введения: < 02.12.2019 >

СОГЛАСОВАНО 
Первый проректор- проректор 

по образовательной деятельности, 
представитель 

руководства по качеству
).А. Сидоров

2019 г.

Йошкар -  Ола 
2019



ПСПСМК 
2019

ФГБОУ ВО «Марийский государственный университет»

Положение об автотранспортном участке
Стр. 2 из 6

Перечень сокращений и обозначений

АХД -  административно-хозяйственная деятельность.
НД -  нормативная документация.
ПСП -  положение о структурном подразделении.
РФ -  Российская Федерация.
СМК -  система менеджмента качества.
СП -  структурное подразделение.
ТД -  техническая документация.
ФГБОУ ВО «Марийский государственный университет», МарГУ - федеральное государ­

ственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Марийский государ­
ственный университет».

ФГОС ВО -  федеральный государственный образовательный стандарт высшего образо­
вания.

1 Общие положения

1.1 Автотранспортный участок является структурным подразделением ФГБОУ ВО «Ма­
рийский государственный университет».

1.2 Автотранспортным участком руководит начальник.
1.3 Автотранспортный участок находится в непосредственном подчинении помощника 

ректора по АХД.
1.4 Начальник автотранспортного участка назначается и освобождается от должности 

приказом ректора МарГУ.
1.5 Автотранспортный участок в своей деятельности руководствуется: 

нормативными документами Министерства науки и высшего образования РФ;
• Уставом МарГУ, Коллективным договором, решениями Ученого совета, локальными 

нормативными актами университета;
Политикой в области качества, Руководством по качеству МарГУ, документацией

СМК;
НД и ТД по охране труда и пожарной безопасности;

• настоящим Положением;
• должностными инструкциями.
1.6 Автотранспортный участок реорганизуется и ликвидируется приказом ректора.
1.7 На работников автотранспортного участка распространяется действующая в универ­

ситете система оплаты труда.
1.8 Распределение обязанностей между работниками автотранспортного участка осу­

ществляется на основе должностных инструкций с учетом внутренней специализации работни­
ков по направлениям деятельности подразделения.

1.9 Срок действия Положения -  до отмены или замены новым.

2 Назначение, основные задачи и функции

2.1 Назначением автотранспортного участка ФГБОУ ВО «Марийский государственный 
университет» является транспортное обеспечение институтов, факультетов, кафедр, иных под­
разделений университета, осуществляющих учебный процесс, научно-исследовательскую рабо­
ту и хозяйственную деятельность МарГУ.

2.2 Основные задачи автотранспортного участка:
транспортное обеспечение деятельности университета на основе методов планирова­

ния и организации поездок;
координация и контроль деятельности структурных подразделений университета по 

вопросам транспортного обеспечения;
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подготовка и представление руководству информационно-аналитических материалов 
о состоянии и перспективах развития автотранспорта университета;

участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении управленческих 
решений руководства университета;

решение иных задач в соответствии с целями университета.
2.3 Для решения основных задач, указанных в пункте 2.2 настоящего Положения, авто­

транспортный участок выполняет следующие основные функции:
планирование, организация и контроль транспортного обеспечения деятельности 

университета;
содержание автотранспортных средств в надлежащем состоянии; 
организация выпуска подвижного состава в соответствии с поданными заявками в 

технически исправном состоянии;
обеспечение профессиональной надёжности водительского состава;
организация стажировки вновь принятых водителей и допуск их к осуществлению

перевозок;
контроль состояния здоровья водителей в процессе их трудовой деятельности; 
подержание необходимого уровня информативности и дисциплинированности води­

телей;
осуществлять контроль за соблюдением водителями правил дорожного движения и 

правильностью эксплуатации автомобилей, выполнением правил охраны труда и техники без­
опасности;

обслуживания и ремонта подвижного состава автотранспортного участка; 
учет и анализ дорожно-транспортных происшествий, совершенных водителями авто­

транспортного участка;
сдача агрегатов, шин и автомобилей в ремонт;
обеспечение соблюдения установленных норм расхода эксплуатационных материа­

лов;
оформление путевых листов;
ведение учета рабочего времени водителей автотранспортного участка; 
перевозка работников, студентов в соответствии с планами проведения учебных 

практик, занятий, мероприятий кафедр, факультетов, требований научно- исследовательских 
подразделений и служб МарГУ автобусами и другим транспортом;

перевозка грузов в пределах как города Йошкар-Ола, так и по Республике Марий Эл 
и Российской Федерации с целью обеспечения деятельности подразделений университета;

оказание платных транспортных услуг согласно личных заявлений и расценок на 
платные услуги сотрудникам, преподавателям и студентам университета;

ежедневное прохождение предрейсового и послерейсового медицинского осмотра 
водителями автотранспортного участка, ведение путевых листов, отметки маршрутов следова­
ния, пройденный километраж, расход топлива;

контроль над соблюдением водителями правил технической эксплуатации авто­
транспортных средств, оказание им необходимой технической помощи на линии;

анализ причин дорожно-транспортных происшествий и нарушений водителями пра­
вил дорожного движения, разработка и проведение профилактических мероприятий;

обеспечение безопасных и здоровых условия труда работников автотранспортного
участка;

обеспечение выполнения Политики и Целей университета в области качества в рам­
ках своей деятельности.
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3 Организационная структура

В составе автотранспортного участка отсутствуют структурные подразделения.

4 Права начальника автотранспортного участка

4.1 Начальник автотранспортного участка для выполнения своих обязанностей имеет
право:

в установленном порядке избирать и быть избранным в органы управления универ­
ситета;

участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности универ­
ситета;

знакомиться с проектами решений руководства Университета, касающимися дея­
тельности автотранспортного участка;

- распределять обязанности среди сотрудников автотранспортного участка, разрабаты­
вать должностные инструкции;

- вносить предложения по изменению штата автотранспортного участка, по назначению, 
смещению и повышению в должности его сотрудников;

- принимать меры к соблюдению сотрудниками автотранспортного участка трудовой 
дисциплины, Правил внутреннего распорядка университета, контролировать своевременное, ка­
чественное и эффективное исполнение ими заданий и поручений;

вносить на рассмотрение руководства Университета предложения по улучшению де­
ятельности автотранспортного участка;

осуществлять взаимодействие с руководителями всех (отдельных) структурных под­
разделений Университета;

подписывать и согласовывать в пределах своей компетенции распоряжения, письма и 
другие документы;

давать подчиненным ему сотрудникам и службам поручения, задания по кругу во­
просов, входящих в его функциональные обязанности;

контролировать выполнение заданий и работу, своевременное выполнение отдель­
ных поручений и заданий подчиненными ему работниками;

запрашивать у руководителей структурных подразделений университета информа­
цию и документы, необходимые для выполнения автотранспортным участком возложенных на 
него задач и функций;

вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организа­
ций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящих в компетен­
цию начальника автотранспортного участка;

представлять интересы университета в сторонних организациях по вопросам, отно­
сящимся к производственной деятельности университета, по вопросам, входящим в компетен­
цию Начальника автотранспортного участка;

в связи с производственной необходимостью начальник автотранспортного участка 
может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности 
начальнику автотранспортного участка может выделяться служебный автотранспорт;

вносить в установленном порядке предложения о поощрении сотрудников вести пе­
реписку по вопросам, входящим в компетенцию автотранспортного участка;

- направлять работников транспортного участка на обучение и повышение квалифика­
ции;

- формировать заявки на приобретение оборудования, автотранспорта, запасных частей, 
расходных материалов, канцелярских и иных товаров, литературы;

- пользоваться информационно-правовой системами, имеющимися в университете;
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- имеет другие права, установленные Уставом, локальными нормативными актами и ор­
ганизационно-распорядительными документами университета.

4.2 Права других работников автотранспортного участка устанавливаются должностны­
ми инструкциями.

5 Ответственность начальника автотранспортного участка

5.1 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложен­
ных настоящим Положением задач и функций несет начальник автотранспортного участка.

5.2 Степень ответственности других работников автотранспортного участка устанавли­
вается должностными инструкциями.

6 Взаимоотношения и связи с другими структурными подразделениями

6.1 Автотранспортный участок взаимодействует со структурными подразделениями 
МарГУ в соответствии со структурой, локальными нормативными актами, Уставом МарГУ и 
настоящим Положением.
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