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I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение устанавливает цели, состав, функции, права, ответствен-
ность и порядок организации деятельности административно- хозяйственного отдела в 
КГБПОУ «Ачинский педагогический колледж» (далее – АХО, Колледж), а также взаимодей-
ствие с другими подразделениями Колледжа и сторонними организациями. 

1.2. АХО является структурным подразделением Колледжа и подчиняется директору 
Колледжа. 

1.3. В своей деятельности АХО руководствуется действующим законодательством, 
нормативно-правовыми актами и методическими материалами по хозяйственному обслужи-
ванию, нормами и правилами содержания, эксплуатации и ремонта зданий, технического 
оборудования, нормативными документами по соблюдению санитарно-
противоэпидемиологического режима, противопожарной безопасности и техники безопасно-
сти, организационно-распорядительными документами Колледжа, антикорупционной поли-
тикой Колледжа, уставом Колледжа и настоящим положением. 

1.4. Деятельность АХО осуществляется на основе текущего и перспективного пла-
нирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллеги-
альности при их обсуждении, персональной ответственности работников за надлежащее ис-
полнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений замести-
теля директора по административно-хозяйственной работе. 

1.5. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе и другие ра-
ботники АХО назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей при-
казом директора. 

 

II. Основные задачи 

2.1. Организация своевременного и качественного обеспечения всех видов деятельно-
сти Колледжа необходимыми материально-техническими средствами, соответствующими 
установленным требованиям. 

2.2. Организация хозяйственной деятельности Колледжа, руководство ею и контроль 
за развитием этой деятельности. 

2.3. Обеспечение хозяйственного обслуживания и надлежащего состояния в соответ-
ствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зда-
ний и помещений, в которых расположены подразделения Колледжа, а также осуществление 
контроля за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.). 

2.4. Осуществление контроля за хозяйственным обслуживанием и надлежащим со-
стоянием Колледжа. 

III. Функции 

3.1. Участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов 
(зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составлении смет 
хозяйственных расходов. 

3.2. Организация проведения ремонта помещений, осуществление контроля за качест-
вом выполнения ремонтных работ. 
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3.3. Обеспечение подразделений Колледжа мебелью, хозяйственным инвентарем, 
средствами механизации инженерного и управленческого труда, осуществление наблюдения 
за их сохранностью и проведением своевременного ремонта. 

3.4. Организация оформления составления и ведения необходимой технической доку-
ментации закрепленных зданий, сооружений, помещений Колледжа, закрепленного земель-
ного участка, оборудования, технических средств. 

3.5. Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых для 
хозяйственных целей. 

3.6. Руководство работами по благоустройству, озеленению и уборке, праздничному 
художественному оформлению зданий и помещений Колледжа. 

3.7. Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и 
других мероприятий. 

3.8. Выполнение работы по организации табельного учета, составлению графиков от-
пусков и распорядка рабочего дня, учету и выдачи путевых листов Колледжа. 

3.9. Выполнение противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоя-
нии пожарного инвентаря. 

3.10. Осуществление внешнего эффективного взаимодействия по решению админист-
ративно-хозяйственных вопросов. 

3.11. Участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудования. 

3.12. Транспортное обеспечение деятельности Колледжа. При отсутствии собственно-
го автотранспорта подготавка договора на транспортное обслуживание сторонними органи-
зациями; 

3.13. Организация и контроль деятельности складов административно-хозяйственной 
службы. 

3.14. Проведение информационно-разъяснительной работы среди работников Кол-
леджа, направленной на обеспечение сохранности и содержания в исправном состоянии обо-
рудования и экономного использования материальных и энергетических ресурсов (электро-
энергии, тепла, воды, канцелярских принадлежностей, расходных материалов и т.д.). 

3.15. Проведение противопожарных и противоэпидемических мероприятий. 

3.16. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с 
целями и задачами Колледжа. 

 

IV. Права и обязанности 

4.1. Права АХО, связанные с его деятельностью, реализует заместитель директора по 
административно-хозяйственной работе. 

4.2. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе имеет право: 

4.2.1. Получать поступающие в организацию документы и иные информационные 
материалы, по своему профилю деятельности, для ознакомления, систематизированного уче-
та и использования в работе. 

4.2.2. Запрашивать и получать от руководителей структурных подраз-
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делений информацию, необходимую для выполнения возложенных на АХО задач и функ-
ций. 

4.2.3. Осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию дея-
тельности структурных подразделений по вопросам административно-хозяйственного обес-
печения, о результатах проверок докладывать директору Колледжа. 

4.2.4. Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы АХО 
и организации в целом. 

4.2.5. Участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельно-
сти. 

4.2.6. Вносить предложения директору колледжа по повышению квалификации, 
поощрению и наложению взысканий на работников АХО и других структурных подразделе-
ний колледжа по своему профилю деятельности. 

4.2.7. Участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов хозяйственного 
обеспечения деятельности Колледжа. 

 

V. Ответственность 

5.1 Заместитель директора по административно-хозяйственной работе несет ответст-
венность за: 

-         выполнение AXО функций и задач; 
- организацию работы АХО, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, 
распоряжений, поручений директору Колледжа, действующих нормативно-правовых актов 
по своему профилю деятельности; 
- рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых 
ресурсов; 
- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в АХО, выполнение ее работника-
ми своих функциональных обязанностей; 
- соблюдение работниками АХО правил внутреннего распорядка, санитарно противо-
эпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности; 
- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми до-
кументами; 
- предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной инфор-
мации о деятельности АХО; 
- готовность АХО к работе в условиях чрезвычайных ситуаций. 

 

VI. Взаимоотношения 

6.1. Взаимодействие АХО с подразделениями Rолледжа осуществляется регулярно на 
основании внутренних организационно-правовых документов исходя из производственной 
необходимости. 

6.2. Взаимодействие АХО со сторонними организациями осуществляется в пределах 
доверенности на основании законодательства РФ и договорных документов/ 
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