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1 Общие положения 

 

1.1 База отдыха «Комета» (далее по тексту – БО) является 

структурным подразделением федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Сибирский 

государственный университет науки и технологий имени академика М.Ф. 

Решетнева» (далее – университет в соответствующем падеже, СибГУ им. 

М.Ф. Решетнева).    

База отдыха «Комета» основана в 1998 году. 

Полное наименование: База отдыха «Комета». 

Сокращенное наименование: БО «Комета».  

1.2 БО реорганизуется (слияние, преобразование в иной вид 

подразделения, выделение из его состава новых структурных подразделений, 

переименование), ликвидируется на основании приказа ректора 

университета. 

1.3 БО в своей деятельности подчиняется проректору по довузовской, 

внеучебной деятельности и общим вопросам (далее – проректор по ДВД и 

ОВ). 

1.4 Базу отдыха «Комета» возглавляет заведующий БО, который 

принимается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора 

СибГУ им. М.Ф. Решетнева по представлению проректора по ДВД и ОВ в 

установленном порядке. 

1.5 Деятельность БО регулируется действующим законодательством и 

иными нормативно-правовыми актами органов государственной власти РФ, 

международными и национальными стандартами ИСО серии 9001, Уставом 

СибГУ им. М.Ф. Решетнева, а также приказами ректора и распоряжениями 

проректора по ДВД и ОВ, Политикой руководства университета в области 

качества и настоящим Положением.  

1.6 БО имеет круглую печать с обозначением своего наименования. 

Печать используется для проставления оттиска на путевки БО «Комета». 

1.7 Основное время работы база отдыха «Комета» в летние месяцы 

(июнь, июль, август). С сентября по май база находится на консервации с 

поддержкой в рабочем состоянии инфраструктуры БО.  

1.8 Положение о БО утверждается приказом по университету. 

1.9 Месторасположение БО «Комета»: 665220, Республика Хакасия, 

Ширинский район, поселок Колодезный, микрорайон Вузовский, 2, ул. 
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Степная, 4, телефон: +7(908)327-78-04 

2 Структура 

 

2.1 Структура и штатная численность БО утверждается приказом 

ректора по представлению заместителя проректора по довузовской, 

внеучебной деятельностью и общим вопросам (далее – зам. проректора по 

ДВД и ОВ), согласованного с  проректором по ДВД и ОВ.  

2.2 Общую координацию и контроль деятельности БО осуществляет 

зам. проректора по ДВД и ОВ. 

2.3 Работники БО принимаются и освобождаются от должности 

приказом ректора университета, по представлению заведующего БО, 

согласованному с проректором по ДВД и ОВ и зам. проректора по ДВД и ОВ.  

2.4 Распределение обязанностей и полномочий между работниками БО 

осуществляется заведующим БО в соответствии с настоящим Положением и 

должностными инструкциями. Распоряжения заведующего БО обязательны 

для работников БО. 
 

3 Цели и задачи 

 

3.1 Основной целью БО является обеспечение активного отдыха, 

укрепления здоровья и повышение общей физической культуры 

преподавателей университета и Аэрокосмического колледжа, членов их 

семей, сотрудников, студентов, а так же представителей сторонних 

организаций и физических лиц. 

3.2 Основные задачи БО: 

- создание необходимых условий для реализации мероприятий по 

организации отдыха и оздоровления преподавателей университета и 

Аэрокосмического колледжа, членов их семей, сотрудников, студентов, а так 

же представителей сторонних организаций и физических лиц; 

- организация и проведение учебных практик студентов института 

лесных технологий СибГУ им. М.Ф. Решетнева; 

- организация и проведение выездных научных и учебных 

мероприятий, а также мероприятий культурно-досугового характера; 

- модернизация объектов инфраструктуры БО для увеличения числа 

потребителей услуг; 

- развитие материально-технической базы, основных фондов БО, с 

целью создания качественных и комфортных условий для потребителей услуг. 
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4 Функции 

 

4.1 Размещение на БО отдыхающих по путевкам. 

4.2 Организация проверки исправности и подготовки к эксплуатации 

электрического и противопожарного оборудования. 

4.3 Обеспечение необходимого уровня обслуживания отдыхающих на БО. 

4.4 Поддержание жилых и хозяйственных помещений в надлежащем 

состоянии, соответствующем требованиям пожарной безопасности и 

санитарных норм. 

4.5 Организация и проведение работ по благоустройству и уборке 

территории БО, санитарной обработке мест общего пользования (бани, 

туалетов, умывальников, душевых). 

4.6 Организация приема и пребывания отдыхающих: 

- выдача ключей от жилых помещений, наличие в жилых помещениях 

мягкого инвентаря (подушки, одеяла, матрасы), кухонного и хозяйственного 

инвентаря; 

- расселение отдыхающих по жилым помещениям; 

- проведение инструктажа по правилам, установленным для 

отдыхающих, правилам техники безопасности, пожарной безопасности. 

4.7 Организация отъезда отдыхающих: 

- прием выданных отдыхающим на период пребывания ключей от 

жилых помещений; 

- проверка состояния жилых помещений, мягкого инвентаря (подушки, 

одеяла, матрасы), кухонного и хозяйственного инвентаря. 

4.8 Контроль за соблюдением отдыхающими правил проживания на БО, 

правил безопасности отдыха, правил пожарной безопасности. 

4.9 Организация и ведение учета материальных ценностей, оформление 

приходно-расходных документов. 

4.10 Организация и обеспечение соблюдения персоналом и 

отдыхающими правил техники безопасности, пожарной безопасности и 

охраны труда. 

 

5 Права и обязанности 

 

База отдыха «Комета», в лице заведующего БО, вправе: 

5.1 Направлять зам. проректора по ДВД и ОВ заявки: на обеспечение 
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материалами, необходимыми для подготовки БО к очередному 

оздоровительному сезону; на организацию рекламных мероприятий для 

привлечения лиц, заинтересованных в приобретении путевок для отдыха на БО. 

5.2 Направлять зам. проректора по ДВД и ОВ предложения по 

улучшению условий деятельности БО. 

5.3 Представлять интересы университета и БО в администрации и 

организациях, а так же в отношениях с физическими лицами, по месту 

расположения БО в соответствии с Уставом СибГУ им. М.Ф. Решетнева, 

настоящим Положением.  

5.4 Требовать от отдыхающих соблюдения установленного порядка 

проживания на БО и норм общественного порядка. Производить выселение с 

БО нарушителей общественного порядка, с уведомлением руководства 

университета. 

Обязанности: 

5.5 Обеспечить соответствие санитарным и другим нормам качество и 

безопасность предоставляемых услуг. 

5.6 Содержать мебель, оборудование базы отдыха «Комета» в рабочем  

состояние, поддерживать чистоту помещений. 

5.6 Своевременно реагировать на требования гостей и посетителей БО 

об устранении неудобств, поломок в оборудовании и технике в домике, на 

объектах инфраструктуры БО и устранении других недостатков в оказанных 

услугах. 

5.7 Своевременно выполнять распоряжения проректора по ДВД и ОВ. 

 

6 Взаимоотношения (служебные связи) подразделения с другими 

подразделениями университета и сторонними организациями 

 

6.1 База отдыха «Комета» взаимодействует со следующими 

структурными подразделениями университета с целью выполнения 

возложенных на неё задач и функций: 
Наименование 

подразделения, 

организации, 

должностного лица 

Документация/информация, которую БО 

получает предоставляет 

Институты, факультеты, 

руководители 
структурных 

подразделений 

университета 

– заявление на предоставление 

путевки на БО «Комета»; 
– заявление на оплату путевки на БО 

«Комета» 

– путевку на БО «Комета» 
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Управление правового 

сопровождения и 

внутреннего контроля 

(Юридический отдел) 

– оказание информационной и 

правовой помощи при согласовании и 

подготовке локальных актов, 

приказов, инструкций, договоров и 

других документов правового 

характера 

– договоры (контракты) на 

оказание услуг на согласование; 
– согласование положения о БО 
 

Управление экономики, 

финансов и 

бухгалтерского учета 

– управление финансово-

экономическим обеспечением; 
– начисление сумм заработной платы 

и иных выплат; 
– сведения о материальных 

ценностях, числящихся за 

материально-ответственным лицом; 
– учет и списание материальных 

ценностей; 
– сведения для решения текущих 

вопросов финансово-хозяйственной 

деятельности БО 

– табель учета рабочего времени 

сотрудников БО; 
– участие в проведении 

инвентаризационных 

мероприятий; 
– акты приемки-сдачи работ, 

документы на оплату счетов, 

счетов-фактур по выполненным 

работам, согласно заключенным 

БО договорам; 
– договоры (контракты), 

заключаемые на получение услуг 

от сторонних организаций на 

согласование 

Управление кадров 

– комплектование кадрами требуемой 

квалификации; 
– оформление трудовых отношений с 

работниками БО (прием, перевод, 

отпуск, увольнение и т.д.) 

– на согласование проект 

положения о БО 
 

Служба охраны труда – информацию о требованиях 

законодательства по охране труда; 
– нормативные документы в области 

охраны труда; 
– информацию о прохождении 

медицинских осмотров сотрудников 

БО 

– информацию о соблюдении 

трудового законодательства об 

охране труда;  
– заявки на обучение персонала по 

охране труда 

Редакционно 

издательский центр 
– документы/ копии документов, 

заявленных для размножения 
– заявки на тиражирование 

документов 

Управление по связям с 

общественностью 

– размещение информации и 

документации на внутреннем и 

внешнем сайтах университета 

– заявки на размещение 

информации на сайтах 

университета 

Отдел по размещению 

государственных закупок 

– оформление закупочных процедур 

на оказание услуг 
– заявки, технические 

характеристики и т.д. в 

соответствии с действующим 

регламентом 

Управление логистики 
– материально-техническое 

обеспечение потребностей БО 
– заявки на обеспечение товарами, 

работами, услугами 

Автохозяйство 
– предоставление служебного 

транспорта 
– заявки на предоставление 

служебного транспорта 
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7 Ответственность 

 

7.1 Заведующий БО несет персональную ответственность: 

- за организацию работ по жизнеобеспечению БО, уровень культуры 

обслуживания, качество предоставляемых услуг; 

- за правильное хранение, экономное расходование материальных 

средств, электроэнергии, воды и др. вида сырья; 

- за соблюдение санитарного и природоохранного законодательства, 

законодательства о труде, правил внутреннего распорядка, положений 

коллективного договора; 

- за соблюдение санитарно-гигиенических условий труда и отдыха, 

техники безопасности и пожарной безопасности; 

- за своевременную подачу заявок на приобретение материалов, 

инвентаря, необходимых для подготовки и работы БО; 

- за сохранность товарно-материальных ценностей, принятие мер по 

взысканию материального ущерба, причиненного БО виновными лицами; 

- за выполнение приказов и распоряжений ректора, указаний 

проректора по ДВД и ОВ и заместителя проектора по ДВД и ОВ. 

7.3 Ответственность работников БО за ненадлежащее или 

несвоевременное исполнение обязанностей определяется действующим 

законодательством Российской Федерации. 

7.4 Матрица ответственности сотрудников БО представлена в 

Приложении А. 

 

8 Финансово-хозяйственная деятельность 

 

8.1 Финансово-хозяйственная деятельность БО осуществляется в 

соответствии с утвержденным планом финансово-хозяйственной 

деятельности и другими нормативными локальными актами университета. 
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8.2 Материальное обеспечение деятельности Базы осуществляется за 

счет средств, вырученных от реализации путевок, прочих услуг, связанных с 

отдыхом и оздоровлением, и за счет других источников, выделяемых в 

установленном порядке на эти цели. 

 

РАЗРАБОТЧИК 

 

Зам. проректора по довузовской,  

внеучебной деятельности и  

общим вопросам                                                                          И.А. Воронин 
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Приложение А 

 

Матрица ответственности базы отдыха «Комета» 

 

Процесс, процедуры деятельности БО «Комета» 

Должности 

сотрудников в 

соответствии со 

штатным 

расписанием 

З
а
в

ед
у
ю

щ
и

й
 

Б
О

 

Э
л

ек
т
р

о
м

о
н

т
ер

 

С
т
о
р

о
ж

 

Ведение документации ИО И И 

Обслуживание и ремонт электроустановок Р ИО И 

Устранение неисправности изоляции и заземления Р ИО И 

Проверка целостности охраняемых объектов ИО И У 

Ремонт электрооборудования Р ИО И 

Составление годового плана работы базы отдыха «Комета»» ИО И И 

Составление годового отчета о работе базы отдыха «Комета» ИО И И 

Соблюдение технической безопасности ИО У У 

Охрана объектов базы отдыха «Комета» Р И ИО 

Соблюдение санитарно-гигиенических условий труда и отдыха ИО У У 

Сохранность товарно-материальных ценностей ИО У У 

Своевременная подача заявок на приобретение материалов, 

инвентаря, необходимых для подготовки и работы БО 
ИО И И 

Соблюдение санитарного и природоохранного законодательства, 

законодательства о труде, правил внутреннего распорядка, 

положений Коллективного договора 

ИО У У 
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Выполнение приказов и распоряжений ректора, указаний 

проректора по ДВД и ОВ и заместителя проектора по ДВД и ОВ 
ИО И И 

 

 

Обозначения: 

ИО – исполнение и ответственность, непосредственный исполнитель, в 

должностные обязанности которого входит исполнение данной функции, 

либо назначаемый руководителем структурного подразделении работник, 

ответственный за реализацию возложенной функции. 

У – участие, участник процесса, выполняющий некоторую часть работ 

по реализации функции и назначаемый руководителем структурного 

подразделения. 

И – информированность – участник процесса, информируемый о ходе 

процесса. 

Р - руководство, руководитель процесса несет ответственность за 

осуществление текущего планирования, ресурсного обеспечения, принятие 

решений и реализацию функций структурного подразделения и деятельность 


