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1 . Общиеположения
1 . 1 . Положениеобадминистративно-хозяйственнойчасти (далее — АХЧ) является
нормативнымдокументом, определяющимназначение, цели, задачи, функции, права,
ответственность и основы деятельности АХЧ и утверждаетсяприказомдиректора
Учреждения.
1.2. Отделсоздается и ликвидируетсяна основании приказадиректораУчреждения.
1 .З.Отделосуществляетадминистративно-хозяйственноеобеспечениедеятельностиГБУ
ГАПОУ СО «Социально-профессиональныйтехникум«Строитель»(далее — Учреждение).

1.4. Отделподчиняется заместителю директорапо общимвопросамУчрежденияили лицу,
его замещающему, и отвечает за организациютрудаи результатыработытрудового
коллектива Учреждения.
1.5. РаботаАХЧ организуетсяна основе текущегои перспективногопланирования, сочетания
единоначалияв решениивопросовслужебнойдеятельностии коллегиальности приих
обсуждении, персональнойответственности работниковза надлежащееисполнение
возложенных на них должностных обязанностейи отдельных порученийдиректора
Учрежденияили лица, его замещающего.
1.6. В своейдеятельности АХЧ руководствуетсядействующимзаконодательством,
нормативно-правовымиапами и методическимиматериаламипо хозяйственному
обслуживанию, нормамии правиламисодержания, эксплуатациии ремонтазданий,
технического оборудования, нормативнымидокументамипо соблюдениюсанитарно-
противоэпидемическогорежима, пожарнойбезопасностии техники безопасности,
нормативнымиправовымиактами, а та1оке настоящим Положениемоб административно-
хозяйственнойчасти ГАПОУ СО «Социально-профессиональныйтехникум«Строитель»
(далее — Положение).

2. Основныезадачи и функции
2.1. ОсновнойзадачейАХЧ является административно-хозяйственноеобеспечение
деятельности Учреждения, котораявключает в себя:



2.1.1 . Техническоеобслуживаниездания, помещений, оборудованияи систем водоснабжения,
отопления, вентиляции, электросетей;
2.1.2. Планирование, организацияи контрольпроведениятекущихи капитальных ремонтовзданий, помещенийи технического оборудованияУчреждения, составление планов
финансов-хозяйственнойдеятельности, смет расходовна строительныеи ремонтныеработы;
2.1 .З. Составлениеперспективныхи годовых планов и осуществлениематериально-
технического обеспеченияУчреждения;
2,1.4. ОрганизацияохранызданийУчреждения.
2.2. Организационно-методическоеруководствои контрольдеятельности структурных
подразделенийУчрежденияпо вопросамхозяйственногообслуживания, рационального
использования материальныхресурсов, сохранностисобственностиУчреждения.
2.3. Подготовкаи представлениеадминистрацииУчрежденияинформационно
аналитических материалово состоянии и перспективахразвитияхозяйственногообеспечения
деятельности Учреждения, разработкапредложенийпо совершенствованиюслужбы
административно-хозяйственногоперсонала.
2.4. Участие в подготовке и исполнении управленческихрешенийруководствапо вопросам
административно-хозяйственногообеспечениядеятельности Учреждения.
2.5. Контрольза соблюдениемсанитарно-противоэпидемическогорежима, правил
противопожарнойбезопасности, нормтехники безопасности, своевременноепринятие
необходимыхмер привыявлении фактових нарушения, проведениепротивопожарныхи
противоэпидемическихмероприятий.
2.6. Ведениепредусмотреннойдействующиминормативно-правовымиактами
соответствующейдокументации, представлениев установленныесрокистатистическойи
иной отчетности и информациио деятельности административно-хозяйственногоперсонала.
2.7. Оформлениенеобходимыхдокументовдля заключения хозяйственныхдоговоровна
поставкупродукции, проведениеработи оказания услугстороннимиорганизациямии
осуществлениеконтроляза исполнением заключенных договоров.
2.8. Организацияприемапоступающихматериальныхресурсови отпускаматериальных
ценностейсо склада, учет их расходованияи составление установленнойотчетности.
2,9. Созданиеусловийдля обеспечениясохранностиматериальныхценностей;обеспечения
режимаконтроляза рациональнымиспользованием и экономиейматериальныхресурсов,
участие в инвентаризационныхи иных проверкахзапасов материальныхценностейв
Учреждении.
2.10. Благоустройство, озеленение и уборкатерриторииУчреждения.
2.11 . Бесперебойноеобеспечениезданийи помещенийУчрежденияэлектроэнергией, теплом,
газом, водой.
2.12. Организацияи контрольпропускногорежимав Учреждении.
З, Взаимоотношенияи связи

З.1 . АХЧ осуществляетсвою деятельность во взаимодействиис другимислужбамии
структурнымиподразделениямиУчреждения, а тапке в пределахсвоейкомпетенции - со
стороннимиорганизациями:
З, 1 . 1 . Со структурнымиподразделениямиУчреждения- по вопросамучета, храненияи
списания материальныхценностей, а также по вопросамобеспечениябезопасностиработы
Учреждения;
З.1.2. С торговымиорганизациями- по вопросамприобретенияматериальныхценностей,работ, услуг;
3.1 „З.С государственнымиорганами- по вопросамобеспечениябезопасностиработы
Учреждения;



3.1.4. С органамиместного самоуправления- по вопросамбесперебойнойорганизации
хозяйственнойработыУчреждения.
4. Права
4. Административно-хозяйственныйперсоналАХЧ имеет право:
4.1. Получатьпоступающиев Учреждениедокументыи иные информационныематериалыпо
своемупрофилюдеятельности для ознакомления, систематизированногоучета и

использования в работе.
4.2. Запрашиватьи получатьот руководителейструктурныхподразделенийУчреждения
информацию, необходимуюдля выполнения возложенных на АХЧ задач и функций.
4.3. Осуществлятьв пределахсвоейкомпетенции проверкуи координациюдеятельности
структурныхподразделенийпо вопросамадминистративно-хозяйственногообеспечения, о

результатахпроверокдокладывать директоруУчреждения.
4.4. Вноситьпредложенияпо организациии совершенствованиюформи методовработы
административно-хозяйственногоперсоналаи Учрежденияв целом.
4.5. Приниматьучастиев подбореи расстановкекадровпо своемупрофилюдеятельности.
4.6. ВноситьпредложениядиректоруУчрежденияпо повышению квалификации, поощрениюи

наложению взысканийна работниковадминистративно-хозяйственногоперсоналаАХЧ и

другихструктурныхподразделенийУчрежденияпо своемупрофилюдеятельности.
4.7. Приниматьучастиев совещанияхпри вопросовхозяйственного
обеспечениядеятельности Учреждения.
5. Ответственность
5.1. Административно-хозяйственныйперсоналотвечает за:
5.1.1. СвоевременноеобеспечениеструктурныхподразделенийУчрежденияматериальными
ресурсами, правильноеих использование, хранениеи учет;
5.1.2. Организациюработыадминистративно-хозяйственногоперсоналаАХЧ, своевременное
и профессиональноеисполнение приказови порученийдиректораУчреждения, действующих
нормативно-правовыхактов по своемупрофилюдеятельности;
5.1 .З.Рациональноеи эффективноеиспользование материальных, финансовыхи кадровых
ресурсов;
5.1.4. Состояниетрудовойи исполнительскойдисциплины в АХЧ, выполнение его

работникамисвоих функциональныхобязанностейи соблюдениеими правилвнутреннего
трудовогораспорядка, санитарно-противоэпидемическогорежима, противопожарной
безопасностии техники безопасности;
5.1.5. Ведениедокументации, предусмотреннойдействующиминормативно-правовыми
документами;
5.1.6. Поддержаниев исправномсостоянии охранной, отопительной, электрической,
санитарно-технической, противопожарнойсистем, здания и помещений, техники, инвентаря;
5.1.7. Предоставлениев установленномпорядкедостовернойстатистическойи иной
отчетности и информациио деятельности АХЧ.
5.2. Степень ответственности работниковАХЧ устанавливаетсядолжностными инструкциями.
6. Заключительныеположения
6.1. НастоящееПоложениеможет изменяться и дополняться в связи с изменением
нормативно-правовойбазы, совершенствованиемформи методовработыАХЧ.
6.2. Все изменения и дополненияк настоящемуПоложениюутверждаютсядиректором
Учрежденияи согласовываются в установленномпорядке.



6.3. НастоящееПоложениевступаетв силу с момента его утвержденияприказомдирепора
Учрежденияи действуетдо его отмены в соответствии с приказомдиректораУчрежщения.


