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1. оБщив, шоложвния

1.1. &министра1'ивг{о хозяйст,венньлй отдел (далее Ахо) является структурнь|м
подр'}зделеттием }правления эксплуатации'

\.'2. :\{,Ф подчиняется проректору по обеспечени}о жизнедеятельнооти свФу.
1.з. Ахо свФу руководствуетоя в своей деятельности !ставом свФу,

1(оглсти":у:г::ей РФ и Р( ({), |{равилами пожарной безопаснооти РФ (ппБ -01 -03),
каса|ощихся хозяйстве!"!ного обс.ттуживания.

1.4. Ахо осу|цес'гв.]1яет сво}о работу на основании планов' которь|е
раз1):1б;ггт,тва}отся на ()сновании прика}ов свФу и проректора по обеопеченито
жиз 1 1 с.,{{] }11]с]'1ьности.

1.5. 1\{Ф отчет о проделанной работе представляет проректору по обесп9чени1о
)1(1.13 1 1 €'10',;';,'] ]-{ьности.

2. оРгАнизАционнАя стРуктуРА подРА3дшшлвни'1

?'1 в состав Ахо свФу входят: нач€шьник' з8}м.начш1ьника' заведу:ощий
хозяйстт:опц итръ1 рабоних по благоустройству и озелене}!и}о.

2,1 !; подчинении Ахо находятся коменданть: унебньтх корпуоов' директора
учебнь|х к()рпусов свФу'

3аведующий
хозяйством

Рабочие - 3
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3" :/шРАвлвни[ АдминистРАтивно_хозяистввннь!м отдвлом

3.1. 1[епосредственнь|м руководителем явл'{ется начальник, которь|й принимается
и \/[}'.\'|1'[т|1ется приказом ректора по представлению проректора по обеспечения
жиз11] '( 1',|е-т|ьности свФу, имеет соответству[ощее вь|с1шее профессиона'!ьное
0бр;т:].с;т.;;,:т|1с: Ё 9111ц работь! не менее трех лет. Б период отсутствия нача]_1ьника Ахо

руково]1стт]о отделом во:}лагается на лицо' на:}наченное в установленном порядке' которое
несс_г 0 ]]].'|'(]твенность за }{адлежащее их исполнение.

-1.'-, .',{,Ф возглав.,1яет началь!{ик' которь1й осуществ.'ш!ет ово1о работу и работу
Ф[!:'т1;. }-] с()ответствии с действующим законодательством' утвержденной должноотной
инс'] ],: :' ';:,':Ё| и настоящим полох(е!{ием.-] 

1 [а.та-гтьник Ахо находится в подчинении нача.]1ьника }правлония
эксп.ц}' а'1_|1т ],!.1 и.

з ' }1а начатьника Ахо во3ложень] следу!ощие задачи:

- ])1}.0{}одство отделом' персон'1льна,| ответственность за овоевременное и

ка1{|./'-]-|]]]}]т]()е вь1полнение во3ложеннь|х на отдел задач и функший;
'']|1ествление в пределах своей компетенции функций отдела (планирование'
]|'}, т{онтроль) принятие ре1шений обязательньгх для всех работников отдела;

- 11.1.11ределение функшиональнь1х обязанноотей и отдельнь!х порг{ений между
сотру]1':] ]:!1\1и отдела. ус1'ановле1"{ие степени их ответственнооти' а г1ри необходимооти
внесе]1]1' т')едложений об изменении должностной инструкции подчиненнь1х ему
$$1:',т;.'т''''.":]!], отдела;

- "1;]'':'['1{е в подборе и расстановке кадров отдела, внесение рщоводству
}1[т':' '' ! ] 11 предлох{ений о поощрениях у| наложении дисциплинарнь1х взь1сканий на
сот])у]! !1|:':,] 1з отдела;

' ] .']1зление на пере|{одготовку и повь1|шение квалификации;
' |. '"}:::]ствление коь{троля за исполнением должностнь1х обязанностей подчиненнь!х

€му.,'-''" ',1!1иков и соблюдением ими трудовой дисциплинь|.

орг:;] :

под]/.:
возло.

!]ар\]'' ] ;

,;;,лальник А)(Ф имеет г|раво:

.'1];1ра1пивать и получать от директоров' комендантов и
:.'1: ]1|| ин()орма11ию, сведения и документь| необходимь|е для
; ": 1{а него обязанностей;
]]:111мать участие на совещаниях по устранени}о санитарнь1х
;. ".'|ттиверситета'

сщуктур!{ьп(
вь!полнения

14 пожарнь1х
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4. основнь|в цшли и зАдАчи

Фсновньтми целями админиотративно_хозяйственного отдела яв.,ш|}отся:
создание комфортньтх уоловий для работь| профессорско-

]'гьского состава' студентам и слу1пателям' сотрудникам }ниверситета;
благоус'гройтство территории и хозяйственное обслуживание }ниверситета;

)сттовньтми задачами отдела являются:
] -(озяйственное обеспечение унебнь:х корпусов.
'' Фбгтовление и ра:}витие материальной базь: унебньгх корпусов с г{етом
;|],1]'!|;{ щебований к уровнто и качеству оборулования.
'' {)беспечение хозяйственного обслуживания и надлежятт\его сосггояния в
г:.,]{}'{ с правилами и нормами санитарной и пожарной безопасности зданий,
; \'}{иверситета. (онтроль'за неисправностью освещения' систем о|гопдения'

'.- : : х;|!},1Б€Рситета.

] : |'цанирование текущих и |<апиты!ьньгх ремонтов основньгх фондов (зданий,
. ;: ';табжения' других сооружений).

" ')}эганизация пр0веде1114я своевременного текущего и капит{шьного ремонта.'' 1 1.а!]ест]]ом вь!по]1нения ремонтньлх работ.

1]реп (,

позр::1]''

соотвс
поме[|'

вент11'' 1

сотр},: '

с1.]ст{]"

,1 -:

(огтт;'

состо:

обор.'
,4

средс1

.'| { '{еспечение сохранности материальньгх ценностей, охрана зданий.
' (-)оганизашия оформления необходимьтх материалов для закл}очения }оговоров

[|а ок:..! ;:' :'0-|]}[: поставку товаров' вь|полнение иньтх работ.
'" | :|])еделение потребглостей и обеспечение университета хозяйственнь]ми

мате}]' :]\]'!' оборулованием' инвентарем: расг{ределение материа,]1ьно-тецнических
€|ед" ';';:{-г{! структурнь1ми подразделениями у[|иверситета' а также ведение учета их
расхо:, : ' ]] ]{ составление уотановленной отчетности.

' (]';.^,'''*шия работ по благоустройству, озеленениго и уборке территорий.
:) |одерхсание унебньтх корпуоов в надлежащем .'*''''р"'_'-*р""''*''

] Фбеспечение унебнь:х корпусов университета хозяйственнь!ми маториа.,1ами'
:'] : :]]\,[: инвентарем' мо}ощими средствами.'1 {)существление контроля над рацион;шьнь!м расходова1{ием материалов и
,: 

-',]]|€1{ттБ|}, на хс:зяйственнь1е цели.
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5. Функции и отвптстввнность отдшлА

; , , ;;'. !а 1 _ йатри:1а отве'гственности Ахо свФу.

тРункцпля

::е уяебньпх корпуоов в
: санитарно-техническом
состоянии

1.. .€]|)]}(:]!{ие в надле)(ащем
:" | '] !]])риторий' закреплен[{ь[х

'']),; {'гстом (б.г:агоустройство,

: учебнь:х корпусов к
[ии в зимних условий

"'.'! 1,но-техни!!еское
' 1(омендан]'ов унебнь:х

]!сем необходимь|м для
] о содер}кания зданий и
|'.]'|нь|х те
:!1ие своевременного

)говоров с подряднь!ми
|1'!!ями по очистке
;у,:ебнь:х корпусов и
)|,{'гового м

:, |1е противопо)карнь|х
и соблгодение техники

,:) г]39Ё|Ф€1Р{

1] исправном| 0оотоянии
'|' 

{ 1.,|о_' водосистем'
' ] 
)анной сиг'нализации

1 !1редложе!-тий при
.!анов капи'т|шьн0го и

|)смонта здау1ий и
,(']!)у)кении

| ; ]'арн0-тех|-,'.-["'.'''
,:с:бньтх корпусах' на

1\ : срриториях (не ре:ке
|;:]3 3 ц"",'
.];} рациональь!ь|м

1 \1атери€шов и средств
(()зяиственнь|е н
' составление 0тчетов
; ::1 [т1 &}€!Р!0"г| Б}!Ф-
'];спечения унебнь:х
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0
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с;/':}..азделений

],:'г0в спиоа|]ия мягкого
']0го инвентапя Р ио ио ио су

€о"
..1

|{Ф[{€; , \9|]

хозят|':тв
..2

характер1']

6.з.

во}1р(\'л^'

(алендарна'[ м&трища работ Ахо

[олжность
0тветственного

]1ица

$ачальник
отдела

)

! Ёача.г:ьник
отдела

6. пРАвА отдвлА
1]1(и отдела в]1раве:

'']1 ||)епя'тственн0 осматривать производственнь|е' служебнь:е и бь:товь:е
';''1т;ь1х корпусов' подр;шделений университета' ознакомится с док1/ментами

..арактера.
'-]:срять по вь|явленнь]м нару1шениям и щебованиям хозяйственного
]]];т ?Б.
. ])]11шивать и получать от руковолителей подр€шделений матери.шь| по
' ;:{-]твенного характера' [1Б и ]Б и письменное объяснение.
: ']тавлять вь!.шестоящему руководству предложения о

'".'гвеннь|м лицам унебньтх корпусов: не исполнение овоих
]:редусмотреннь]х настоящей должностной инсщукцией

нфожении
должностньп(
в пределах

деиству}ощем трудовом законодательстве РФ.
'тавлять руководству предложения о поощрения отличив|шихся
.) привл|ечении к дисциплинарной ответственности работников, не
'удову!о и производственнго дисциплину в унебньтх корпусах
'}'{атически повь]1лать уровень служебпой подготовки по хозяй!твенной

['о1ог
(-' !1!
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7. взАим о отно 1ш юну\я отдвлА (слух(вБнь|в связщ

8з;::'' .: ::|ствие с подразделениями }ниверситета представлено в таблице }ф3.

Фсновньле взаимоовязи Ахо другими подразделениями свФу

![одр::''
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Раименовдние вида
деятел ьности/п рошесса

[|одразделения -
клиента

документа/информа
ции

Результат

Фс}ормления на работу
соглаоно штатному
расписанию

Ахо
.(иректора,
коменданть!

}комплектование
штатами

Фказание правовой помощи,
коноул ьтации' согласование
документов

Ахо [Фридинеские
документь|

€огласование
фиг:ансироваг.ия плана
мероприятий

Ахо Финаноирования

';|} и

|!е;эенисление зарплать!
потрудовь[м договором и
согласно табелю рабонего
времени

Ахо
1(оменданть:,

директора
3аработная плата

Реализация заявок на |й1{ и
инвентарь

Ахо
[(оменданть:,
директора

€на6хсения и
обеопечение 1Р1{

]ои
14нструктах<, обунение
правилам |1Б. Бьдявление
наругшений по 1Б и их
устранение

Ахо
(оменданть:,

директора

€облюдение
правил |11Б

14н структшп<, обунение
правилам безопасности на
производстве

Ахо
(омендантьг,

директора

[{е догущение
травматизма на
прои3водстве

,. |ел

Реализация заявок на
составлен ие дефек'тнь!х актов
и сь,|ет

Ахо
}{оменданть|'директо

ра

.(ефектньле акгь:,
сметна'{

документац|1я ц1я
проведения
9€йФЁ?0


