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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным зако­

ном «Об образовании в Российской Федерации», .Трудового кодекса Р.Ф. Феде­
рального закона «Об основах охраны груда В Российской Федерации»

1.2. Административно хозяйственная часть осуществляет хозяйственное об­
служивание техникума.

1.3. Административно хозяйственная часть является самостоятельным 
структурным подразделением техникума и подчиняется непосредственно замести­
телю директора по административно-хозяйственной части.

1.4. Заместитель директора по административно-хозяйственной части и дру­
гие работники подразделения назначаются па должности и освобождаются от зали- 
маемых должностей приказом директора техникума в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.

1.5. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, 
ответственность заместителя директора по административно-хозяйственной части и 
других работников АХЧ регламентируются должностными инструкциями, утвер­
ждаемыми директором техникума.

1.6. В состав административно-хозяйственной части входят специалисты, 
обеспечивающие ремонтно-эксплуатационное обслуживание, отвечающие за внут­
реннюю и внешнюю уборку, благоустройство территорий, учет и материальное 
обеспечение и т.д.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ
2.1. Организация и проведение работ по хозяйственному обслуживанию 

учебных корпусов техникума. Благоустройство, озеленение, уборка территории, 
праздничное художественное оформление фасадов зданий.

2.2. Организация транспортного обеспечения деятельности техникума.
2.3. В соответствии с действующими правилами и нормативами организация 

эксплуатации и своевременного ремонта технического оборудования (электриче­
ских сетей, систем отопления, вентиляции и т.д.), бесперебойное обеспечение зда­
ний учебных корпусов, гаражей, складов электроэнергией, теплом, водой, контро­
лирует их рациональное расходование.

2.4. Бесперебойное обеспечение зданий учебных корпусов телефонной свя­
зью, сетью «Интернет», функционирование электронной почты.

2.5. Организация и обеспечение пропускного режима.
2.6. Проведение противопожарных и противоэпидемических мероприятий в 

учебных корпусах.
2.7. Содержание в надлежащем состоянии учебных корпусов техникума и 

его территории в соответствии с правилами и нормами санитарии и пожарной безо­
пасности.

2.8. Проведение планово-предупредительного ремонта технологического 
оборудования, сетей и объектов техникума.

2.9. Оформление документов, необходимых для заключения договоров на 
приобретение оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных товаров, организа­
ция их поставки, приемки и учета.



Обеспечение структурных подразделений канцелярскими принадлежностями, обо­
рудованием, оргтехникой, мебелью, хозяйственными товарами.Обеспечение со­
хранности мебели, хозяйственного инвентаря, средств механизации инженерного и 
управленческого труда, принятие мер по их восстановлению и ремонту в случаях 
гибели или повреждения.

2.10. Проведение ремонта зданий, помещений.
Контроль за качеством ремонтных работ.
Приемка выполненных ремонтных работ.
Составление смет расходов на содержание зданий и помещений предприятия, при­
легающей территории.

2.11. Проведение инвентаризации, учета имущества и инвентаря, их движе­
ния. Ведение установленной отчетности.

2.12. Соблюдение правил, норм и инструкций по технике безопасности и про­
изводственной санитарии рабочими и инженерно-техническими работниками.

2.13. Контроль в пределах своей компетенции за соблюдением санитарно­
противоэпидемического режима, правил противопожарной безопасности, норм тех­
ники безопасности, своевременное принятие необходимых мер при выявлении фак­
тов их нарушения.

2.14. Обеспечение выполнения постановлений Федеральных, региональных и 
местных органов государственной власти России, приказов и указаний Мини­
стерств, профсоюзной организации, санитарной инспекции по вопросам техники 
безопасности и производственной санитарии.

2.15. Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми акта­
ми соответствующей документации, предоставление в установленные сроки стати­
стической и иной информации о деятельности АХЧ.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ
3.1. Административно хозяйственная часть осуществляет свою деятельность 

во взаимодействии с другими службами и структурными подразделениями технику­
ма, а также в пределах своей компетенции со сторонними организациями.

4. ПРАВА
4.1. Административно хозяйственная часть имеет право:

• привлекать в установленном порядке к ответственности лиц, нарушающих са­
нитарный режим и правила пользования учебных корпусов;
• осуществлять связь с другими организациями по вопросам, входящим в ком­
петенцию подразделения;
• требовать от подразделений техникума представления заявок на материальные 
ценности;
• требовать от руководителей подразделений и ответственных лиц соблюдения 
установленного порядка складирования и хранения материальных ценностей на за­
крепленной за ними территории и содержание ее в надлежащей чистоте и порядке;



кон-

• проверять целесообразность расходования подразделениями техникума полу­
чаемых материальных ценностей;
.  осуществлять связь с другими организациями по вопросам, входящим в ком­
петенцию а д м и н и с т р а т и в н о -х о зя й с т в е н н о й  части ,
• участвовать в инвентаризации зданий, помещений, оборудования в целях 
троля их сохранности и технического состояния.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5 1 За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение 

трудовой дисциплины работники административно-хозяйственной части несут от­
в, -тленность в порядке, предусмотренном действующим законодательством .

5 2 Административно хозяйственная часть руководствуется в своей дея­
тельности за к о н о д а т е л ь с т в о м  Российской Федерации, Уставом, настоящим Положе­
нием, приказами и распоряжениями директора техникума.
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