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MNOJOXKEHHE

00 oTzeJsie aiIMHHUCTPATHBHO-X03AHCTBEHHOI 0 NEPCOHAJIA
roCyJJapCTBEHHOI0 OI0/KETHOr0 00pa30BaTEIbHOIO YUPEKACHUS
cpelHero npogeccroHaibHOro oopasoBanus PoctoBckoil obnactu
«IlaxTHHCKMIA MY3BbIKAJIBbHBINA KOJUJIEI»

1. O0utye 1Mo0KeHUs
1.1. Hacrosiee Ilonoxenue omnpenensier Ha3Ha4deHHe, 3aqadd, QYHKIWH, NpaBa,
OTBETCTBEHHOCTb M OCHOBBI  JIeATE€BHOCTH OTAENla aJMHUHUCTPATHBHO-
XO351IUCTBEHHOT O Tiepconana (nanee - oraen AXIT).
1.2. Ormen AXII ocyluecTBisieT aqMHUCTPATUBHO-X03IHCTBEHHOE 00ecreueHune
JEATENIbHOCTH TOCYApCTBEHHOTO OIOKETHOTO 00Pa30BaTENIBHOTO YUPEKIECHHS
cpenHero npogeccuoHansHoOro obpaszoBanus PocToBckoit obmactu «lllaxTrHCKHM
MY3BIKAJIBHBINA KOJUTek» (nanee Komemka).
1.3. Orgen AXII aBnsieTcst cTpyKTypHBIM TIoapasaenenue Komemxka.
1.4. B cBoeii pestensHoctn otnen AXIl pykoBOACTByeTCs [eHCTBYIOLIMM
3aKOHOMATENIbCTBOM, HOPMATUBHO-NIPABOBHIMM aKTaMM M METOAUYECKHMH
MaTepHallaMyd [0 XO3SJMCTBEHHOMY OOCITYy)XMBaHUIO, HOpPMaMU U TIpaBUIIaMHU
COJIEpIKaHMsl, SKCIIyaTaluyd M PEMOHTa 3[aHUM, TEXHHYECKOro o0OpyHaOBaHus,
HOPMAaTHBHBIMHU JOKyMEHTaMHu no COOJTIOIEHUTO CaHUTapHO-
IIPOTUBO3MMUIAEMUYECKOTO peXuUMa, TPOTUBOINOKAPHONH O€30MacHOCTH M TEXHUKHU
0€301acHOCTH, OPraHN3aLHOHHO-PACIIOPSIUTEIbHBIME JOKyMeHTaMu Konemka u
HactosiuM [ lonoxenunem.
1.5. Ormen AXII HenocpeCTBEHHO NOIYHMHSETCS 3aMECTHUTENIO JUPEKTOpa IO
aJJMUHUACTPATUBHO-XO35ICTBEHHON paboTe.

2. 3amaun
2.1. AIMUHHCTpaTUBHO-X03sIicTBeHHOE 0Oecnieuenue Komnemka:
- TEXHUYECKOe 00CITy)K1MBaHUE 3/1aHHii, TOMEIIEHHH, 000PYI0BaHNS;
- IUIAHMPOBAHHWE, OpraHW3aldsl X KOHTPOJb IPOBENCHHUS WX TEKYIIHX H
KalUTaJIbHBIX PEMOHTOB;
- cHabKeHne MeOeblo, X03SHCTBEHHBIM HHBEHTAPEM;
- OpraHu3anusi TPaHCIIOPTHOIO 00ECTIEYCHUS U OXPaHBI.
2.2. OpraHu3alMOHHO-METOIMYECKOE PYKOBOACTBO M KOHTPONb JAESTENbHOCTH
CTPYKTYpHbIX monpasfenenuii  Komtemxa 1o Bompocam — XO3sCTBEHHOro
00CITY)KUBAHKSA, PAIMOHAILHOIO HCIOJB30BAHMSA MATEPHANBLHBIX U (HHAHCOBBIX
pecypcoB, coxpaHHOCTU umytecTBa Komemxka.
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ПОЛОЖЕНИЕ

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе административно-хозяйственного персонала
 государственного бюджетного образовательного учреждения
 среднего профессионального образования 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 образовательного учреждения среднего профессионального образования 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

2.1. Административно-хозяйственное обеспечение Колледжа:
- техническое обслуживание зданий, помещений, оборудования;

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

- снабжение мебелью, хозяйственным инвентарем;

- организация транспортного обеспечения 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

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 продление 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

4.1. Отдел АХП имеет право:
- получать поступающие в организацию документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;
- запрашивать и получать от руководителей Колледжа и ее структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на нее задач и функций;

- осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию деятельности структурных подразделений по вопросам административно-хозяйственного обеспечения, о результатах проверок докладывать директора 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

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 нормативно-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.
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