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об административно-хозяйственной части 



1. Общие положения 

с 3 — РФ «Об 
26 декабря 2001 г с изменения™ £ , „ ' Т р У д о в ы м k°^kcom РФ от 
охраны труда в ftc^^™™! ^ ~ 
изменениями. л г- № 1о1 -ФЗ с 
1.2. Настоящее положение определяет назначение ттет™ м , 

права, ответственность и основы деятель^™ Г ' Д а Ч И ' Ф у Н К Ц И И ' 
«Административно-хозяйственная часть» С Т ™ н - о подразделения 
1.3. Административно-хозяйственная часть являет™ 

подразделением образовательной организации (далее Т х Ч ) СТРУКТУРНЫМ 

с 0 с т а в структурного подразделения АХЧ входят сотт™*™ 
должностям: заместитель дипектопя m ятт, сотрудники по 

z z s r z — — 
Т с 1 т р Т д н н ™ ? ; о а б 0 Ч И Й П ° Р е М 0 Н Т ^ И зданий " 
р у к о в о д и т е л ю ^ л ^ ^ ^ ш ^ ^ ^ , ^ д ^ д ^ ) е Д С Т В е Н Н О — — а и 

п Р ™ ^ Г д ~ ° Д Р а З Д е Л е Н И е СОЗДаеТСЯ ' Р а з у е т с я и ликвидируетея 

иротивоэпидемиологического режима, противопожарной безопаеноети и 
техники безопасности, Уставом ГБПОУ ГТС ,,п„., оезопасности и 
колледж» и настоящим Положением «Пятиторскии медицинский 

1.8. Деятельность АХЧ осуществляется на основе текущего и перспективного 
планирования, персональной ответственности работников Гшдлежащее 
исполнение возложенных на „их Должностных обязанностей и Т е ™ 
поручении руководителя АХЧ. дельных 

1.9. Заместитель директора по АХЧ относится к категории руководителей 
назначается и освобождается от должности приказZ ZOKT2 
образовательной организации. 1 Директора 
1Л0 Заместитель директора по АХЧ является ответственным лицом за 
управлением документацией, внутренний аудит в с т р у й н о м 
подразделении, назначаемый приказом директора. структурном 

2. Основные задачи АХЧ 

д е я т ^ т и Г Б П О у ' г 7 п адМИНИС1РатИВН°-хозяй^нное обеспечение деятельности ГБПОУ СК «Пятигорский медицинский колледж»-
2.1.1. Техническое обслуживание зданий, помещений, оборудования Систем 

отопления, водоснабжения, вентиляции, электросетей и т . д Г — о в а и Г 

снТжИениеИЯмеИбК0НТР0ЛЬ " У " " ИХ И « « ь н Т , р Т м о н т о в 
^ ж е н е Г о г о и ™ инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда. 
2 2. Контроль рационального использования материальных и финансовых 
ресурсов, сохранности собственности учреждения. финансовых 



аналитических^ ^а ~ Г Г с Г " / Т ^ 
хозяйственного обеспечения деятельное™ П е Р с п ™ х Р ^ и т и я 
предложений ио совершенствованийс ^ М Ч ^ ^ 

2.6. Контроль в пределах своей компетенции за соблюл™™ . 

ех™ и - - о Г ^ 
необходимых мер £ ~ и ф ^ Г Г н ^ Т " ~ 

— — = 
сроки статистической и иной информации о деятельности АXч

УСТ£Ш°ВЛеННЫе 

2.8. Решение иных задач в соответствии с целями организации.' 

С Л ^ и 7 ~ Г и Т д ~ Г и вС = своей компетенции со сторонними организациями. пределах 

3. Основные функции АХЧ 
3 1 Планирование, организация и контроль административно-хозяйственного 

обеспечения деятельности колледжа еННОГО 

c L ™ l ° c T B H C H B < Г ^ ™ ^ " И ° б е С П ~ надлежащего состояния в соответствии с правилами и нормами производственной санитапии и 
противопожарной защиты зданий и помещений, в которых С л о ж е н ы 
подразделения колледжа, контроль за исправностью оборудовав 
(освещения, систем отопления, вентиляции и др ) «оорудования 

33. Участие в инвентаризации здания, помещений, оборудования в целях 
контроля их сохранности и технического состояния Ц ЛЯХ 

3.4. Ремонт помещений, контроль качества выполнения ремонтных работ 
^Обеспечение подразделений колледжа мебелью, хозяйственным 
инвентарем, средствами механизации инженерного и у п р а ^ ю н ч ^ ^ 
контроль за их рациональным использованием, сохранностью ™ ' 
ЗА Оформление необходимых документов для заключения договоров на 

проведение работ и оказание услуг сторонними организациями ? 

3.7. Получение и хранение канцелярских принадлежностей, хозяйственных 
материалов, оборудования, инвентаря, обеспечение ими с Г к ^ н ы х 
O S " К О Л Л 6 Д Ж а ' ^ ИХ и составление устГовленной 

3^8. Контроль рационального расходования материалов и финансовых 
средств, выделяемых для хозяйственных целей. финансовых 
3.9. Благоустройство, озеленение, уборка территории 
3.10. Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний конференций 

семинаров и других мероприятий. конференции, 
3 11 Эксплуатация и своевременный ремонт технического оборудования 

(электрических сетей, систем отопления, вентиляции и т.д.), бесперебойное 



— : = ~ к т р о « —>•«* 
p p

c f x ° ™ - и 
содержания в исправном состоянии зданий и о м Т е ^ й и Т " " ™ ' 
колледжа , бережное отношение к о б ш у д Т в а н Г и * ™ в а 
использование материальных н знергетнческихТесдаГ faLrZ^T 
Т3 П ш Г ' "Р™адлеж„остей, расходньТх Z ^ Z ^ T 
3 4 " Г — П р ° Т И В О П О Ж а Р н ь « и противоэиидемичecKHjfмероприятий 
3.14. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций R 

соответствии с целями и задачами учреждения Функции в 

s S s ^ - n s s s s B s s . 
2 Z " Р а В 0 Т • З а щ и , у пР°Фесснональной чести и 
достоинства, - повышение квалификации; - на социальные гарантии и 
колледжа.0™™™6™™ — с т в о м РФ; . участие в с а м о ^ р Г е н и и 

4.2. Сотрудники АХЧ несут персональную ответственность за- - выполнение 
возложенных на АХЧ функций и задач- выполнение 
- организацию работы АХЧ, своевременное и квалифицированное 
выполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящего пуков ~ 
действующих нормативно-правовых актов по своему профилю дГятГьности 
- рациональное и эффективное использование м а т е р и н ы х " ф З е о в ы х и 

кадровых ресурсов; состояние трудовой и исполнительской ^сциплнны в 
АХЧ, выполнение се работниками своих функциональных обязанностей 
- соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарного 

Г Г Г о Г н — 0 Г ° ™ — Р - безопасности и 

- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-
правовыми документами; - предоставление в установленном порядке 
достоверной статистической и иной информации о деятельности АХЧ 
- готовность АХЧ к работе в условиях чрезвычайных ситуаций 
4.3. Сотрудники АХЧ назначаются на должность и освобождаются от 

занимаемых должностей приказом директора колледжа в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации 
4.4. Квалификационные требования, функциональные обязанности права 

ответственность руководителя и других работников АХЧ регламентируются 
должностными инструкциями. а к т и р у ю т с я 

4.5. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение 
трудовой дисциплины сотрудники АХЧ несут ответственность в порядке 
предусмотренном действующим законодательством. 

5. Ответственность административно-хозяйственной части 

ДиректотТоТхчГ Л Я аДМИНИСТРативн°-х°зяйственной части (заместителя 
директора по АХЧ) возлагается персональная ответственность за: 
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-внесение директору колледжа предложений по совершенствованию работы 

оптимизации её структуры и штатной численности- Р 

- участие в перспективном и текущем планировании деятельности д у ц я 

У м е н и я м а т е р и а д ь н о ^ и Г к Г ' и " И ^ ф ™ и Г Г Г с п Г е н Г 
условии труда повышения профессиональной подготовки работников АХЧ 
-участие в подборе и расстановке кадров АХЧ, внесение дире 'ору КОлЛедЖа 

р ™ к Г 7 х Ч П 0 0 Щ Р е Н И И И Н а Л 0 Ж е Ш И н а р ^ х в з ы с к ™ 
работников АХЧ " J , 0 * 6 ? 1 ™ " системы трудовой мотивации 
работаика! осуществление контроля исполнения подчинёнными ему 
работниками своих должностных обязанностей, соблюдения трудовой 
дисциплины и деятельности АХЧ в целом- трудовой 

и м ' е н и ' 7 x 7 Т вопп ™ е Ю Т П Р а В ° ПОДПИСИ ДОКуМетнаправляемых от имени АХЧ по вопросам, входящим в его компетенцию привлекает 
специалистов других структурных подразделений к решению зада^ 
возложенных на него. решению задач, 

6. Взаимоотношения 
6 1. Сотрудники административно-хозяйственной части взаимодействуют с 
директором колледжа в части выполнения указаний и порученийТуГв0доТВа 
качественно и в установленные сроки. руководства 
6.2.Структурное подразделение взаимодействует с другими структурными 

^ Z l ™ В П Р О Ц е С С е Р — — ^ Г ы х ~ 
струкгурным подразделением, выполнения возложенных на него функций и 
реализации предоставленных ему прав. Функции и 
6 3 Контакты с другими структурными подразделениями выражаются в 
совместных, согласованных и встречных действиях по п р и н я т Г решений 
выполнению заданий и т.д. решении, 
6.4.Внутри структурного подразделения по административно хозяйственной 

деятельности работники взаимодействуют следующим образом- ЗЯИСТВеНН°И 

1) руководителю структурного подразделения (заместителю директора по 
административно-хозяйственной части) непосредственно подчиняются все 
работники структурного подразделения, выполняют п и с ь м е н ™ устные 

д Т — ь Г х ^ т р ^ Д е Й С — ° — законодательств^ и 

l l T ^ Z Z Z ^ ™ > " — з у е т с я по согласованию с 


