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Об утверждении Положения о структурном подразделении 
«Автохозяйство» государственного бюджетного нетипового 
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В связи с приведением локальных нормативных актов в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Положение о структурном подразделении «Автохозяйство» 

государственного бюджетного нетипового образовательного учреждения Санкт- 
Петербурга «Балтийский берег» (приложение).

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой

Генеральный директор А.А. Заикин



УТВЕРЖДЕНО 
приказом ГБНОУ «Балтийский берег» 

от « $ » 2024 года №
I (приложение 1)

ПОЛОЖЕНИЕ
о структурном подразделении «Автохозяйство» государственного 

бюджетного нетипового образовательного учреждения Санкт-Петербурга 
«Балтийский берег»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

ЕЕ Настоящее положение устанавливает организационно-правовое 
положение структурного подразделения «Автохозяйство» (далее 
Автохозяйство), его цели, задачи, функции, состав, права, ответственность 
работников, порядок организации деятельности и взаимодействия с другими 
структурными подразделениями государственного бюджетного нетипового 
образовательного учреждения Санкт-Петербурга «Балтийский берег» (далее по 
тексту - Учреждение).

Автохозяйство является структурным подразделением Государственного 
бюджетного нетипового образовательного учреждения детского оздоровительно­
образовательного туристского центра Санкт-Петербурга «Балтийский берег».

Е2. Автохозяйство в своей деятельности руководствуется Конституцией 
Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 23.10.1993 №1090 (ред. от 24.10.2022) "О Правилах дорожного движения" 
(вместе с "Основными положениями по допуску транспортных средств 
к эксплуатации и обязанности должностных лиц по обеспечению безопасности 
дорожного движения"), Кодексом Российской Федерации об административных 
правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ, Федеральным законом от 29 декабря 
2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,
«Методическими рекомендациями по обеспечению санитарно- 
эпидемиологического благополучия и безопасности перевозок организованных 
групп детей автомобильным транспортом» (утв. Роспотребнадзором, МВД РФ 
21.09.2006), требованиями пожарной безопасности, правилами и нормами охраны 
труда, СанПиН, иным законодательством Российской Федерации, нормативными 
и правовыми актами, издаваемыми Министерством образования и науки 
Российской Федерации, Министерством транспорта Российской Федерации, 
Государственной инспекцией безопасности дорожного движения, Уставом 
ГБНОУ «Балтийский берег», Правилами внутреннего трудового распорядка 
ГБНОУ «Балтийский берег», Коллективным договором, локальными 
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нормативными актами Учреждения, приказами и распоряжениями Учреждения, 
иными локальными нормативными актами.

1.3. Структурное подразделение осуществляет свою деятельность 
во взаимодействии с:

органами государственной власти Российской Федерации, 
территориальными органами федеральных органов исполнительной власти,

государственными органами Санкт-Петербурга,

образовательными организациями и иными организациями,

а также с гражданами, если иное не установлено действующим 
законодательством.

1.4. При осуществлении взаимодействия с органами государственной 
власти, органами местного самоуправления, юридическими лицами и с 
гражданами структурное подразделение действует от имени ГБНОУ «Балтийский 
берег» в пределах своей компетенции либо по доверенности, выданной 
руководителю структурного подразделения.

1.5. Структурное подразделение «Автохозяйство» не обладает правами 
юридического лица и, соответственно, не вправе издавать правовые акты 
от своего имени.

1.6. Контроль и проверка деятельности автохозяйства осуществляются на 
основе распорядительных документов Учреждения путем проведения внутренних 
аудитов.

1.7. Автохозяйство ведёт служебную документацию в соответствии 
с утверждённой номенклатурой дел.

1.8. Внесение изменений в положение об автохозяйстве вносятся 
в установленном порядке и утверждаются приказом Учреждения по согласованию 
с Учредителем.

1.9. В случае необходимости урегулировать какие-либо вопросы, 
относящиеся непосредственно к деятельности Автохозяйства, издаются правовые 
акты от имени ГБНОУ «Балтийский берег».

1.10. При этом проекты соответствующих правовых актов готовит 
Автохозяйство, которые согласуются с соответствующими должностными 
лицами и представляются в дальнейшем на подпись генеральному директору или 
уполномоченному подписывать правовые акты заместителю генерального 
директора.

1.11. Финансирование и материально-техническое обеспечение 
деятельности Структурного подразделения осуществляются в установленном 
порядке за счет средств бюджета Санкт-Петербурга.

1.12. Местонахождение Автохозяйства: 197729, Российская Федерация, 
Санкт-Петербург, пос. Молодежное, Приморское шоссе, д. 651.
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2. ЦЕЛИ, ЗАДАЧИ, ФУНКЦИИ АВТОХОЗЯЙСТВА

2.1. Цель деятельности автохозяйства - транспортное обеспечение 
деятельности Учреждения, обеспечение перевозок групп детей, родителей, 
отдыхающих и работников Учреждения.

2.2. К основным задачам Автохозяйства относятся:

осуществление транспортного обеспечения Учреждения;

планирование и организация маршрутов поездок, рационального 
использования подвижного состава и экономного расходования горюче­
смазочных материалов;

обеспечение сохранности и надлежащего технического состояния, 
укомплектованности транспортных средств, наличия и правильности оформления 
соответствующих документов на каждое транспортное средство Учреждения;

принятие необходимых мер по укреплению материально-технической базы 
автохозяйства;

планирование государственного технического осмотра и технического 
обслуживания;

обеспечение своевременного ввода новых транспортных средств 
в эксплуатацию и зачисление в резерв;

контроль за состоянием автохозяйства Учреждения;

участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении 
управленческих решений руководства Учреждения.

2.3. Для решения основных задач на Автохозяйство возлагаются 
следующие функции:

планирование, организация и контроль транспортного обеспечения 
деятельности Учреждения;

содержание автотранспортных средств в надлежащем состоянии;

выпуск на линию исправных автомобилей и прием их по возвращении в гараж 
с отметкой в путевом листе;

организация выпуска подвижного состава на линию согласно утвержденному 
графику или в соответствии с поданными заявками в технически исправном 
состоянии;

осуществление контроля за соблюдением водителями правил дорожного 
движения и правильностью эксплуатации автомобилей/автобуса, выполнением 
правил охраны труда и техники безопасности;
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проведение инструктажа водителей по безопасности дорожного движения 
перед выпуском на линию с подписью инструктирующего и инструктируемого 
на заявке или в путевом листе;

ежедневное прохождение предрейсового и послерейсового медицинского 
осмотра водителями Автохозяйства, ведение путевых листов, отметки маршрутов 
следования, пройденный километраж, расход топлива;

разработка графиков обслуживания и ремонта подвижного состава 
автохозяйства и контроль над качеством и своевременностью выполнения работ;

проверка технического состояния, исправности и действия гаражного 
оборудования, обеспечение своевременных мер к устранению дефектов;

осуществление контроля и проверка правильности заполнения путевых 
листов;

контроль за соблюдением водителями правил технической эксплуатации 
автотранспортных средств, оказание им необходимой технической помощи 
на линии;

своевременное и высококачественное проведение профилактического 
обслуживания и ремонтов автомобилей и механизмов. При невозможности 
осуществления ремонта по техническим (технологическим) причинам ремонт 
осуществляется по договорам с организациями, осуществляющими ремонт 
и техническое обслуживание автотранспорта;

расследование и анализ случаев брака в работе ремонтного персонала, 
случаев нарушений им ПТБ, причин поломок агрегатов и деталей машин;

обеспечение чистоты оборудования и помещений автохозяйства;

ведение технических паспортов автомобилей и механизмов;

составление разнарядки на основании заявок по согласованию с генеральным 
директором Учреждения;

обеспечение выполнения установленного плана перевозок;

обеспечение соблюдения установленных норм расхода эксплуатационных 
материалов, рационального использования горюче-смазочных материалов, 
материально-финансовых ресурсов;

учет использования горюче-смазочных материалов, запасных частей 
и расходных материалов;

ведение финансовой и статистической отчетности в установленном порядке;

своевременное предоставление ее в соответствующие подразделения 
Учреждения и другие соответствующие органы;

списание и сдача агрегатов и автомобилей в ремонт;
участие в разработке рациональных и экономичных режимов эксплуатации 

и ремонтов автомобилей и механизмов;
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ремонт и техническое обслуживание транспортных средств, их узлов 
и деталей, подъемных механизмов и другого оборудования в соответствии 
с установленной технологией;

ведение работы по предупреждению, учету и анализу дорожно-транспортных 
происшествий, совершенных водителями Автохозяйства, в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации;

разработка и выполнение мероприятий по предупреждению 
производственного травматизма, возможных нарушений требований ПТБ, правил 
Гостехнадзора и инструкций;

составление заявок на оборудование, материалы, запасные части, 
инструмент, спецодежду для нужд Автохозяйства;

принятие мер к своевременному списанию транспортных средств 
в установленном порядке;

составление и пересмотр должностных и производственных инструкций, 
положения об Автохозяйстве;

проведение работы по повышению квалификации работников автохозяйства 
и профессионального мастерства водителей транспортных средств;

выполнение мероприятий по промышленной санитарии и охране труда;

осуществление контроля за документооборотом Автохозяйства;

проверка сотрудниками подразделения Автохозяйство знаний ПТЭ, ПТБ, 
Правил пожарной безопасности;

осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии 
с целями и задачами Учреждения, не противоречащих действующему 
законодательству Российской Федерации и направленных на выполнение 
основных задач автохозяйства.

3. СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

3.1. Состав и штатная численность автохозяйства устанавливается 
штатным расписанием и изменяется правовым актом Учреждения, с учетом 
выполняемых автохозяйством функций и на основании действующих нормативов.

3.2. Общее руководство автохозяйством осуществляет заместитель 
генерального директора по административно-хозяйственной работе Учреждения.

3.3. Работники автохозяйства назначаются и освобождаются от должности 
приказом Учреждения по представлению директора (согласование претендента 
на должность осуществляет заместитель директора по административно- 
хозяйственной работе Учреждения).

3.4. Права, обязанности, степень ответственности работников 
автохозяйства устанавливаются должностными инструкциями.
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3.5. Должностные инструкции работников автохозяйства 
разрабатываются директором автохозяйства, согласовываются заместителем 
директора по административно-хозяйственной работе Учреждения 
и утверждаются генеральным директором Учреждения.

3.6. Автохозяйство возглавляет директор автохозяйства, который 
назначается и освобождается от должности правовым актом ГБНОУ «Балтийский 
берег» по представлению заместителя генерального директора 
по административно-хозяйственной работе ГБНОУ «Балтийский берег» 
и согласованию с Учредителем.

3.7. Директор автохозяйства может действовать от имени 
ГБНОУ «Балтийский берег» по доверенности, выданной генеральным 
директором ГБНОУ «Балтийский берег».

3.8. Действия директора автохозяйства регламентируются трудовым 
договором, должностными и функциональными обязанностями, утвержденными 
генеральным директором ГБНОУ «Балтийский берег».

3.9. Директор автохозяйства имеет право подписи документов, 
направляемых от имени автохозяйства по вопросам, входящим в его компетенцию 
согласно доверенности.

3.10. Директор автохозяйства:

руководит деятельностью автохозяйства и несет персональную 
ответственность за решение возложенных на автохозяйство задач, в соответствии 
с настоящим Положением полномочий, приказов, распоряжений Учреждения 
и указаний генерального директора Учреждения/заместителя директора 
по административно-хозяйственной работе, за состояние исполнительской 
дисциплины в Автохозяйстве;

организует предварительный и текущий контроль за деятельностью 
автохозяйства;

обеспечивает строгое соблюдение законности в деятельности автохозяйства 
и правомерность действий сотрудников при исполнении возложенных на них 
обязанностей, а также высокий уровень профессиональной подготовки всего 
личного состава;

создает условия для безопасного выполнения сотрудниками и работниками 
возложенных на них обязанностей;

осуществляет лично контроль за состоянием служебного делопроизводства, 
соблюдением установленных сроков, соответствующих инструкций и требований 
к подготовке документов, визирует проекты документов, направляемых 
на подпись руководству Учреждения;

в пределах своей компетенции создает обязательные в автохозяйстве 
приказы, распоряжения, инструкции, правила и иные нормативные акты, 
обеспечивает контроль за их исполнением;
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вносит в установленном порядке на рассмотрение генеральному директору 
ГБНОУ «Балтийский берег» проекты правовых актов по вопросам деятельности 
автохозяйства;

осуществляет контроль за выполнением решений органов государственной 
власти и органов местного самоуправления, а также вышестоящих органов 
внутренних дел;

вносит предложения о применении в установленном порядке и в пределах 
своей компетенции поощрений и наложении дисциплинарных взысканий 
на работников автохозяйства;

организует контроль за целевым использованием товарно-материальных 
ценностей в автохозяйстве;

контролирует работу по списанию основных средств и малоценных и быстро 
изнашивающихся предметов;

организует в установленном порядке реализацию сверхнормативных, 
неиспользуемых и выработавших свой эксплуатационный срок материальных 
ценностей, оборудования и другого имущества;

распределяет обязанности сотрудников Автохозяйства;

осуществляет подбор кадров и распределение должностных обязанностей 
по согласованию с генеральным директором ГБНОУ «Балтийский берег» 
в пределах утвержденного штатного расписания;

осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные должностной 
инструкцией и трудовым договором.

3.11. Для достижения своих целей Автохозяйство:

использует гаражи, складские и подсобные помещения, оборудование, 
хозяйственный инвентарь, а также иное имущество ГБНОУ «Балтийский берег» 
для осуществления своей деятельности;

разрабатывает проекты локальных актов по направлению деятельности 
Автохозяйства;

разрабатывает производственный план, который утверждается генеральным 
директором ГБНОУ «Балтийский берег».

3.12. Для осуществления своей деятельности Автохозяйство представляет 
в администрацию ГБНОУ «Балтийский берег» свои предложения о структуре 
и штате структурного подразделения, а также производственный план, заявки 
на приобретение оборудования, инвентаря, материалов и расходных материалов, 
объем и сметы ремонта и благоустройства.

3.13. В ходе выполнения производственных функций Автохозяйство 
постоянно поддерживает прямые связи с другими подразделениями.
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4. ИМУЩЕСТВО И ФИНАНСОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

4.1. Имущество, которое использует Автохозяйство, является 
собственностью Санкт-Петербурга и закреплено за ГБНОУ «Балтийский берег» 
на праве оперативного управления.

4.2. Автохозяйство пользуется этим имуществом в пределах, 
установленных законом, в соответствии с целями своей деятельности 
и назначением этого имущества.

4.3. Финансовое обеспечение деятельности Автохозяйства 
осуществляется в соответствии с Уставом ГБНОУ «Балтийский берег».

5. РЕЖИМ РАБОТЫ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ УСЛОВИЙ ТРУДА

5.1. Условия труда работников Автохозяйства, продолжительность рабочей 
недели, рабочего дня и режим рабочего времени работников Автохозяйства, 
а также дни отдыха и праздничные дни определяются законодательством 
Российской Федерации, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка 
Учреждения, Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами, 
данным Положением, трудовыми договорами, заключенными между работниками 
и Учреждением, а также Коллективным договором.

5.2. Автохозяйство ведет табель учета рабочего времени сотрудников 
и своевременно сдает его в администрацию ГБНОУ «Балтийский берег».

6. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Права, обязанности и ответственность работников Автохозяйства, 
медицинских работников определяются в соответствии с Федеральным законом 
«Об образовании в Российской Федерации», Уставом, Правилами внутреннего 
трудового распорядка, должностными инструкциями и иными локальными 
нормативными актами ГБНОУ «Балтийский берег».

6.2. Работники Автохозяйства, независимо от должностного положения, 
обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость, как в отношениях между 
собой, так и при отношениях с работниками, детьми и посетителями.

6.3. Все работники Автохозяйства имеют право на защиту своей 
профессиональной чести и достоинства.

6.4. Работники Автохозяйства соблюдают и несут ответственность 
за выполнение требований СанПин, пожарной безопасности и охраны труда.
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6.5. Всю полноту ответственности за качество и своевременность 
выполнения возложенных на Автохозяйство настоящим положением задач 
и функций несет директор Автохозяйства.

6.6. Директор Автохозяйства отвечает за работу всего Автохозяйства, 
а каждый работник - за работу в пределах обязанностей, возложенных на него 
должностной инструкцией.

6.7. Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность 
персонала «Автохозяйства» определяется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ СТРУКТУРНОЕ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ

7.1. Структурное подразделение реорганизуется и ликвидируется 
по согласованию с Комитетом по образованию на основании ходатайства 
генерального директора ГБНОУ «Балтийский берег» путём внесения 
соответствующих изменений в Устав ГБНОУ «Балтийский берег» с учетом 
требований, установленных федеральными законами и законодательством Санкт- 
Петербурга.
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