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TNIOJOXKEHUE
06 0TeNe A IMAHHCTPATHBHO-X03AHCTBEHHOI0 nepcoHana
TOCYAAPCTBEHHOTO GIOUKETHOTO IPOhECCHOHATBHEOND 00pa30BATEILHOTO YUK ACHHS
Poctorckoit obnacty «lllaxtuackuit MY3BIKATBHBIH KOS

1. O6mwue nonoxenns

Hacrosmee  ITonoxerue OMPEACTACT  HAsHAYCHWE, 3aaud, (YHKIMHM, Tmpasa,
OTBETCTBEHHOCTh U OCHOBBI LEATETBHOCTH OTAENA AIMUHUCTPATUBHO-XO3SHCTBEHHOTO
nepconaia (xanee - ornen AXII).

Otzen  AXII  ocymecrsnser AIMUHHACTPATUBHO-XO3AHCTBEHHOE  ofecrevenue
ACATCIBHOCTH TOCYTAPCTBEHHOTO GFO/KETHONO IPOBECCHOHATEHOTO 00pasoBaTensHOro
yapexienns Poctosekodt obnacta «lllaxrumekumit My3BIKATBHBIA KOMUIEK» (namee
Komnenxa).

Otzen AXII sengercs: CTPYKTYPHBIM nozpasenenune Komemka.

B cpoeit pestempmoctm  otmem  AXIT DPYKOBOZCTByeTCS JEHCTBYIOIAM
3aKOHONATENBCTBOM, HOPMATHBHO-TIPABOBBIMU AKTAMH H METOIMUECKHMI MarepuaiaMu
U0  XO3AHCTBEHHOMY —OGCIY)KHBAHHIO, HOpMAMH ¥ NPaBUIIAMA  COZEPIKAHMUS,
OKCITyaTalliii M PEMOHTA 3JAHHMN, TEXHHHYECKOro 0GOpYIOBaHMS, HOPMaTHBHBIMH
AOKYMEHTAMH L0  COGIIONCHWIO  CAHMTAPHO-NPOTHBOSIHIEMHUECKOTO pexuMa,
IPOTHBOTOXKAPHOH  GE30MAaCHOCTH H  TeXHWKH 0€30MaCHOCTH,  OpPraHM3alHOHHO-
pactopsuTeNbHEMA oKy MenTamu Koiutezxa n mactosmu Tlonovenyen.

Ormen  AXIl HemocpencTseHHO —rmomumHseTCS 3AMECTHTEEO  TUPEKTOpa 10
AIMUHUCTPATHBHO-X 03 HCTBEHHOH paGoTe.

2. 33}13"!" oraena AIMHHHCTPATHBHO-X03SIICTBEHHOT O nepcoHaia

AL[MHHHCTpa‘[HBHO'X03;{ﬂCTBeHHOC obecrieyenne KOJU[Q,Z[')K&Z
) TEXHUYECKOe OGCJ’[}’)KHBZHHE 3JIAHUS, TOMEINeHAR Kormemka, o60pynoxamm;
o NIaHUPOBAHWE, OpraHu3anus u KOHTDPOJIIb IIPOBEICHUS HX TEKyIIUX U
KaIUTalbHBIX PEMOHTOB;

&3 cHabxeHne Mebernsio, XO3SHCTREHHBIM HHBEHTapEM;
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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе административно-хозяйственного персонала
 государственного бюджетного профессионального  образовательного учреждения
 Ростовской области  «Шахтинский музыкальный колледж»
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет назначение, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности отдела административно-хозяйственного персонала (далее - отдел АХП).

1.2.   Отдел   АХП   осуществляет   административно-хозяйственное   обеспечение деятельности государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Ростовской области «Шахтинский музыкальный колледж» (далее Колледжа).
1.3.     Отдел АХП является структурным подразделение Колледжа.
1.4.    В   своей   деятельности   отдел   АХП     руководствуется      действующим законодательством, нормативно-правовыми актами и методическими материалами по хозяйственному обслуживанию, нормами и правилами содержания, эксплуатации и ремонта зданий, технического оборудования, нормативными документами по соблюдению санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности, организационно-распорядительными документами Колледжа и настоящим Положением.
1.5. Отдел АХП непосредственно подчиняется заместителю директора по административно-хозяйственной работе.

2. Задачи отдела административно-хозяйственного персонала
2.1.     Административно-хозяйственное обеспечение Колледжа:
· техническое обслуживание здания, помещений Колледжа, оборудования;

· планирование, организация и контроль проведения их текущих и капитальных ремонтов;

· снабжение мебелью, хозяйственным инвентарем;

· организация транспортного обеспечения, пожарной безопасности  и охраны.

2.2.     Организационно-методическое руководство и контроль деятельности структурных подразделений Колледжа по вопросам хозяйственного обслуживания, рационального использования материальных и финансовых ресурсов, сохранности имущества Колледжа.
2.3.    Участие   в   подготовке   и  исполнении управленческих решений руководства Колледжа по вопросам административно-хозяйственного обеспечения деятельности Колледжа.
2.4.  Контроль   в  пределах своей компетенции за соблюдением санитарно-противоэпидемического режима, правил  противопожарной безопасности, норма техники безопасности, своевременное принятие необходимых мер при выявлении фактов их нарушения.
2.5.     Решение иных задач в соответствии с целями Колледжа.

3. Функции отдела административно-хозяйственного персонала
3.1. Планирование, организация и контроль административно-хозяйственного обеспечения Колледжа.

3.2.    Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежащего состояния в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты здания и помещений, контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.).
3.3.     Планирование текущих и капитальных ремонтов основных фондов (здания, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений).
3.4.    Ремонт помещений, контроль качества выполнения ремонтных работ.

3.5.  Обеспечение подразделений Колледжа мебелью, хозяйственным инвентарём, контроль за их рациональным использованием, сохранностью, проведением своевременного ремонта.
3.6.    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 структурных подразделений Колледжа, учет их расходования и составление установленной отчетности.

3.8.     Организация транспортного обеспечения деятельности Колледжа. 

3.9.  В соответствии с действующими правилами и нормативами организация эксплуатации и своевременного ремонта технического оборудования (электрических сетей, систем отопления, вентиляции и т.д.), бесперебойное обеспечение здания и помещений Колледжа электроэнергией, теплом, водой, контроль за их рациональным потреблением.
3.10.   Проведение противопожарных и противоэпидемических мероприятий.

3.11.  Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами Колледжа.
4. Права и обязанности отдела административно-хозяйственного персонала
4.1. Отдел АХП имеет право:
·  получать поступающие в Колледж документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;
· запрашивать и получать от руководства Колледжа и ее структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел АХП задач и функций;

· осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию деятельности структурных подразделений по вопросам административно-хозяйственного обеспечения, о результатах проверок докладывать директору Колледжа;
·  вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы отдела АХП и Колледжа в целом;
·  участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности;

· вносить предложения руководству Колледжа по повышению квалификации,  поощрению и наложению взысканий на работников отдела АХП и других структурных подразделений Колледжа по своему профилю деятельности;
· участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов хозяйственного обеспечения деятельности Колледжа.

5. Ответственность отдела административно-хозяйственного персонала
5.1. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе несёт персональную ответственность за:
· выполнение возложенных на отдел АХП функций и задач;

· организацию отдела АХП, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений, поручений директора, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;
· рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;

· состояние трудовой дисциплины в отделе АХП, выполнение ее работниками своих должностных обязанностей;
· соблюдение работниками отдела АХП правил внутреннего трудового распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;

· ведение документации, предусмотренной действующими нормативными  и правовыми документами;

· предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информации о деятельности отдела АХП.
5.2.     Работники отдела АХП несут ответственность в порядке и объеме, установленными соответствующими должностными инструкциями.
