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1. Общие положения

1.1. Административно-хозяйственная часть (далее – АХЧ) самостоятельное структурное подразделение областного государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования  Ульяновский профессионально-педагогический колледж (далее  -  колледж), осуществляющее материально-ресурсное обеспечение образовательного процесса и подчиняющееся непосредственно  заместителю директора по административно-хозяйственной части.

1.2. Структура и штатное расписание АХЧ утверждаются директором колледжа.

1.3. Руководитель подразделения и другие работники АХЧ назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей приказом директора колледжа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.4. АХЧ осуществляет постоянное, бесперебойное обеспечение учебных корпусов, общежития,  вспомогательных зданий и сооружений (энергоресурсами), своевременное проведение текущего и капитального ремонта.
1.5. АХЧ в своей деятельности руководствуется следующими документами:

· Законом об образовании;
· Типовыми Положениями об  учреждениях среднего и начального профессионального образования;
· Уставом колледжа;
· Приказами, распоряжениями Министерства образования и науки Российской    Федерации, Министерства образования Ульяновской области, руководства колледжа;
· Политикой в области качества;
· Руководством по качеству и другими документами СМК;
· Настоящим Положением.

2. Задачи подразделения
2.1. Административно-хозяйственное обеспечение деятельности колледжа: техническое обслуживание и охрана зданий, помещений, оборудования, планирование, организация и контроль проведения их текущих и капитальных ремонтов, снабжение мебелью, хозяйственным инвентарем, организация транспортного обеспечения.
2.2. Контроль деятельности структурных подразделений колледжа по вопросам хозяйственного обслуживания, рационального использования материальных и финансовых ресурсов, сохранности собственности учреждения.
2.3. Подготовка и представление руководству информационно-аналитических материалов о состоянии и перспективах развития хозяйственного обеспечения деятельности колледжа, разработка предложений по совершенствованию службы АХЧ.
2.4. Участие в подготовке и исполнении управленческих решений руководства  по вопросам административно-хозяйственного обеспечения деятельности колледжа.
2.5. Контроль в пределах своей компетенции за соблюдением санитарно-противоэпидемического режима, правил противопожарной безопасности, норм техники безопасности, охраны труда, своевременное принятие необходимых мер при выявлении фактов их нарушения.
2.6. Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами соответствующей документации, предоставление в установленные сроки статистической и иной информации о деятельности АХЧ.
3. Руководство и структура АХЧ

3.1. Руководство подразделением осуществляет заместитель директора по административно-хозяйственной части.

3.2. На должность заместителя директора по  административно – хозяйственной части назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и стаж работы 5 лет.

3.3. На время отсутствия заместителя директора по  административно – хозяйственной части  его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора. Данное лицо приобретает соответствующие права и обязанности и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 

3.4. В состав административно-хозяйственной части колледжа входят: заместитель директора по АХЧ, коменданты, электрик, слесари-сантехники, столяр, водители, дворники, сторожа, уборщики служебных помещений, заведующие складом и столовой, гардеробщик, работники столовой.

4. Права и обязанности
4.1. АХЧ имеет право:
4.1.1. Получать поступающие в колледж документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;
4.1.2. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на нее задач и функций;
4.1.3. Осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию деятельности структурных подразделений по вопросам административно-хозяйственного обеспечения, о результатах проверок докладывать руководству колледжа; 

4.1.4. Представлять интересы подразделения на заседаниях административного совета;

4.1.5. Заключать договора на обслуживание зданий, сооружений, ремонт автотранспорта;

4.1.6. Контролировать деятельность отдельных работников учебно-вспомогательного персонала (комендантов учебных корпусов),  обслуживающего персонала;

4.1.7. Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы АХЧ и организации в целом.
4.2. АХЧ имеет обязанности:

4.2.1. Своевременно проводить текущий и капитальный ремонт зданий, учебных корпусов и общежития, а также системы тепло и водоснабжения, электрооборудования – с учетом финансирования;

4.2.2. Своевременно обеспечивать образовательный процесс необходимым оборудованием, мебелью и инвентарем;

4.2.3. Своевременно проводит инструктаж работников подразделения с правилами  ПБ, ОТ, ТБ;

4.2.4. Осуществлять постоянный контроль за работой хозяйственно-технического персонала по содержанию и обслуживанию зданий, систем водоснабжения, электрооборудования и автотранспорта;

4.2.5. Требовать соблюдения правил ПБ, ОТ, ТБ от всех членов коллектива АХЧ, как в учебных корпусах так и на всей территории колледжа.

5. Ответственность

5.1.  На АХЧ качества возлагается ответственность за:

 5.1.1. Организацию работы АХЧ, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;

5.1.2. Рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;

 5.1.3. Состояние трудовой и исполнительской дисциплины в АХЧ, выполнение ее работниками  функциональных обязанностей;

5.1.4. Соблюдение работниками АХЧ правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;

5.1.5. Ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми документами;

5.1.6. Предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информации о деятельности АХЧ;

5.1.7. Готовность АХЧ к работе в условиях чрезвычайных ситуаций;

5.1.8. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением  задач несёт заместитель директора по АХЧ. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями;

5.1.9. За нарушение функциональных обязанностей к работниками АХЧ могут быть применены как административные меры, так и меры финансового воздействия (возмещение причиненного ущерба, связанного с неисполнительностью работника, а также снятие стимулирующих надбавок).

6. Взаимодействие. Связи

6.1. Административно - хозяйственная часть взаимодействует со всеми структурными подразделениями колледжа.

6.2. АХЧ устанавливает связи и заключает договора со всеми муниципальными коммунальными службами города в целях оперативной работы по обеспечению жизнедеятельности колледжа необходимыми услугами.

6.3. АХЧ составляет дефектные ведомости и заключает договоры  на проведение работ по текущему и капитальному ремонту зданий учебных корпусов.
Руководитель структурного подразделения:
________________________ ___________________________«___»__________ 20___ г.

С положением ознакомлены:

________________________ ___________________________«___»__________ 20___г.
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________________________ ___________________________«___»__________ 20___г.

________________________ ___________________________«___»__________ 20___г.

________________________ ___________________________«___»__________ 20___г.

________________________ ___________________________«___»__________ 20___г.

________________________ ___________________________«___»__________ 20___г.

________________________ ___________________________«___»__________ 20___г.

________________________ ___________________________«___»__________ 20___г.
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