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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ АДМИНИСТРАТИВНО – ХОЗЯЙСТВЕННОМ ОТДЕЛЕ

1. Общие положения
1.1. Административно – хозяйственный отдел является структурным подразделением института, осуществляющим административно – хозяйственную деятельность института. 
1.2. Административно – хозяйственный отдел является специально уполномоченным структурным подразделением института, осуществляющим хозяйственное обслуживание деятельности института. 
1.3. Административно – хозяйственный отдел непосредственно подчиняется ректору института. 
1.4. Отдел возглавляет начальник по АХР, назначаемый на должность и освобождаемый от должности ректором института. 
1.5. Структура отдела и штатное расписание утверждается ректором института. 
1.6. В своей работе административно – хозяйственный отдел руководствуется действующим законодательством РФ, нормативными актами Министерства образования и науки Российской Федерации, Уставом института, приказами и распоряжениями ректора и проректора по учебной работе, правилами внутреннего распорядка и данным Положением об отделе.

2. Основные цели и задачи
2.1. Целью деятельности административно – хозяйственного отдела является хозяйственное обслуживание деятельности СГТИ; 
2.2. Обеспечение деятельности института в рамках правовых и санитарных норм; 
2.3. Участие в подготовке и проведении конференций, совещаний, семинаров, выставок; 
2.4. Обеспечение выполнения мер противопожарной защиты и техники безопасности. 

3. Основные должностные обязанности сотрудников отдел
3.1. Начальник по административно-хозяйственной работе (АХР) 
· Возглавляет работу отдела, обеспечивает выполнение работ, способствует успешной работе основных подразделений СГТИ. 
· Разрабатывает необходимую документацию, предложения, рекомендации, инструкции и т.д. 
· Обеспечивает контроль хозяйственного обслуживания и надлежащего состояния в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений; 
· Осуществляет контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции, сантехнических узлов и т.д.); 
· Производит анализ достоверности информации, поступающей в отдел; 
· Принимает участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий; систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений); 
· Осуществляет обмен информацией с различными службами федеральных органов государственной власти, органов местного самоуправления, взаимодействие с органами государственной и ведомственной статистики; 
· Осуществляет подбор кадров для работы отдела; 
· Обеспечивает составление необходимой отчетности. 
· Оказывает содействие координирующим и контролирующим органам регионального и федерального уровня. 
· Участвует в подготовке и проведении конференций, совещаний, семинаров, выставок; 
· Организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль за качеством ремонтных работ. 
· Составляет сметы хозяйственных расходов. 
· Обеспечивает подразделения института мебелью, хозяйственным инвентарем, осуществляет наблюдение за их сохранностью и проведением своевременного ремонта. 
· Организует оформление необходимых документов для заключения договоров с поставщиками и арендаторами. 
· Контролирует работу по благоустройству, озеленению и уборке территории института.
· Ведет контроль за учетом автотранспорта и рациональным использованием ГСМ. 

3.2. Плотник
· Обеспечивает текущий ремонт мебели. Участвует в капитальном ремонте здания; 
· Проводит уборку на рабочем месте; 
· Непосредственно подчиняется начальнику по АХР. 

3.3. Электромонтер 
· Осуществляет эксплуатационные и ремонтные рабо​ты электрооборудования и электрических сетей; 
· Особые требования: III квалификационная группа по электробезопасности, годность по состоянию здоровья; 
· Обеспечивает поддержание порядка, отвечающего требованиям Правил эксплуата​ции электроустановок потребителей; 
· Производит устранение неисправностей в электрической сети, обеспечивающей учебный процесс в первую очередь (освещение и снабжение электроэнергией лаборато​рий, кабинетов, учебных аудиторий); 
· Осуществляет контроль соблюдения инструкции по технике безопасности при эксплуатации электроустановок потребителей; 
· Непосредственно подчиняется начальнику по АХР. 

3.4. Слесарь - сантехник 
· Своевременно устраняет все неисправности в узлах водопроводных комму​никаций и отопления. 
· Обо всех аварийных ситуациях немедленно сообщать проректору по АХР; 
· Осуществляет профилактический осмотр и текущий ремонт всего сан​технического оборудования; 
· Производить отметки в журнале всех поврежденных узлов, требующих капитального ре​монта или замены; 
· Своевременно производит прочищение канализации и канализационных колодцев; 
· Непосредственно подчиняется начальнику по АХР. 

3.5. Дворник 
· Осуществляет каждодневную уборку территории института; 
· Содержит рабочее место в чистоте и порядке; 
· Обеспечивает бесперебойную работу вверенного инвентаря и оборудования; 
· Непосредственно подчиняется начальнику по АХР. 

3.6. Уборщица 
· Осуществляет каждодневную уборку вверенного участка помещения института; 
· Содержит рабочее место в чистоте и порядке; 
· Непосредственно подчиняется начальнику по АХР. 

4. Права работников отдела.
4.1. Знакомиться с проектами решений ректора института, касающимися деятельности отдела. 
4.2. Вносить на рассмотрение ректора института предложения по улучшению деятельности отдела. 
4.3. Запрашивать у руководителей структурных подразделений института, специалистов необходимую информацию (отчеты, объяснения). 
4.4. Требовать от ректора института оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей. 
4.5. Требовать от руководства института полного материально-технического обеспечение своей профессиональной деятельности. 
4.6. Принимать участие в управлении СГТИ, в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности института, в том числе через общественные организации и организации управления СГТИ. 
4.7. На защиту своей профессиональной чести и достоинства. 
4.8. На выполнение других видов работ и обязанностей, оплачиваемых по дополнительному соглашению, кроме случаев, специально предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

5 . Работники отдела должны знать:
5.1. Конституцию РФ, законы РФ. Постановления и решения Правительства РФ, по вопросам деятельности отрасли, постановления, распоряжения и приказы. Другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов; 
5.2. Нормативные акты и методические рекомендации, определяющие порядок работы в СГТИ, основы экономики, организации труда и управления; 
5.3. Основы организации труда, законодательство о труде и охране труда РФ. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, правила внутреннего трудового распорядка. 

6. Ответственность работников административно – хозяйственной части
6.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 
6.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,- в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ; 
6.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ; 
6.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил, правил ведения делопроизводства - в порядке, определенном законодательством.

7. Организация работы

7.1. Права и обязанности сотрудников АХР регламентируются трудовым законодательством и должностными инструкциями. 

7.2. График рабочего времени, отдыха и отпусков сотрудников АХР устанавливается соответствующими локальными нормативными актами Института.

8. Заключительные положения

8.1. В Положение могут вноситься изменения, дополнения в связи с совершенствованием образовательного процесса.

8.2. Настоящее Положение вступает в силу с момента подписания ректором СГТИ.

