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1Общие положения
1.1. Настоящее положение опредеJuIет нЕlзначение, цели, задачи, функции,

права, ответственность и основы деятельности хозяйственной службы колледжа.
1.2. Хозяйственнм служба осуществJuIет административIIо-хозяйственное обеспечение

ДеяТельности коJIледжа. Хозяйственная служба явJuIется сЕlI\{остоятельным структурным
подрtвделением колледжа и подчиняется непосредственно директору.

1.3. В Своей деятельности хозяйственная служба руководствуется действующим
законодательством, нормативно-правовыми актаI\,1и и методическими материалаil{и по
хозяйственному обеспечению, нормttп{и и правилаIuи содержаЕия, эксплуатации и ремонта
ЗДаНИЙ, технического оборудования, нормативными докуN[ентЕlпdи по собrподению санитарно-
противоэпидемического режима, Федераrrьным Законом РФ от 29.|2.2012r. М273 кОб
образовании в Российской Федерации, противопожарной безопасности и техники
безопасности, Уставом колледжа, организационно-распорядительными докр[ентаN{и
колледжа.

|,4. ,Щеятельность хозяйственной службы осуществJuIется на основе текущего и
перспективного планировЕlния, сочетания одиноначалия в решоние вопросов служебной
деятельности и коллегиапьности при их обсуждении, персональной ответственности
работников за надлежащее исполнение возложенньIх на них должностньпr обязанностей и
отдепьньD( поруrений директора колледжа..

1.5. Заведующий хозяйством , другие работники хозяйственной с.тryжбы назначаются на
должности и освобождаются от зtшIимаемьIх должностей приказом директора в соответствии с
действующим законодательством Российской Федерации.

1.6. Ква-тlификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность
руководитеJuI службы и других работников хозяйственной сrryжбы реглапdентируются
должностными инструкциями, утворжденными директором колледжа.

1.7. Заведующий хозяйством :

- руководит всей деятольностью хозяйственной службы , несет персонtlльную
ответственность за своевременное и качественное выполненио возложенньж задач и функций;
- осущоствJIяет в пределЕж своей компетенции фу"кц"" управлеЕия (плапироваtлуIя,
организации, мотивации, контроля), принимаот рошония, обязательные дJuI всех работников
хозяйственной службы ;

- распредепяет функционаJIьные обязанности и отдельные поруIения между сотрудниксlми
хоз. службы, устаIIавливает степень их отвотственности9 при необходимости вносит
предложения дироктору филиала коллоджа об изменении должностньD( инструкций
подчиненньD( ему работников;
- вносит руководству организации предложения по совершенствовtlнию работы
хозяйственной службы, оптимизации ее структуры и штатной численности;
- yIacTByeT в перспоктивном и текущем планировании деятельности хозл?ственной службы, а
такжо подготовке приказов, распоряжений и иньD( докумонтов, касающихся возложенньD( IIа

хоз. службу задач и функций;
- принимает необходимые м9ры дJIя упrIшения маториально-технического и
информационного обеспечения, условий труда, повышония профессиональной подготовки

работников хозяйственной спужбы ;

" участвует в подборе и расстановко кадров хозяйственной службы , вносит руководству
оргalнизации предложения о поощрении и напожении дисциплинарньD( взысканий на

работников хозяйственной службы , направлении их на переподготовку и повышение
квалификации;
- совершенствует систему трудовой мотивации работников хозяйственной службы ;

- осуществJIяет контроль исполнения подчиненными ему работникапrи своих должностньfх
обязаrrностей, соблюдения трудовой дисципJIины и деятельности хозяйственной службы в
целом.



1.8. В период отсугствия заведующего хозяйством его обязшrности испошuIет работник
назначенный приказом директора колл9джа.

1.9. Заведующий хозяйством или лицо, исполнrIющее его обязаrrности, имеют право
подписи докуN[ентов, направJUIемьтх от имени хоз.службы по вопросап{, входящим в ее
компетенцию.

1.10 Хозяйственная служба осуществJUIеТ свою деятельность во взаимодействии с
другимИ службаlrли и структурными подразделениями организации, а также в пределnr( своей
компетеIIции со сторонними оргttнизациями.

1.11. За Еенадлежацео исполнение должностньIх обязаrrностей и нарушение трудовой
ДИСЦИПЛины работники хоз. службы несут ответственность в порядке, предусмотренном
действующим законодательством.
. |.l2. Настоящее положоние, структура и штатное расписание хозяйственной службы
утверждttются руководитолем коллоджа.

2 Основные задачи хозяйственной слуrкбы.

2.1. Админисц)ативно-хозяйственное обеспечение деятельности коллоджа техническое
обслуживание здаrrий, помещений, оборудования (систем отопления, водоснабжеЕия,
вентиJIяции, электросетей и т.д.), планирование, организация и контроль проведения их
текущих и капитчlльньж ремонтов, снабжения мебелью, хозяйственньпл инвентарем,
средстваI\{и механизации инженерного и управленческого труда, организациrI трzlнспортного
обеспечения.

2,2, Совершенствование и внедрение новьтх методов организации работы, в том Iмсле на
основе использования современньIх информационньж технологий.

2,З, Участие в подготовке и исполнении управленческих решений руководства по
вопросап{ административного обеспечения деятольности колледжа.

2.4. Контроль в проделах своей компетенции за соблюдением санитарно-
irротивоэпидемического режима, правил противопожарной безопасности, норм техники
безопасности, своевременное принятие необходимьтх мер при выявлении фактов I4x
нарушений.

2.5. Ведение предусмотренной действующим нормативно-правовыми актап{и
соответствующей документации, предостtlвление в установленные сроки статистической и
иной информации о деятельности хозяйственной службы.

2.6. Решение иньD( задач в соответствии с цеJuIми колледжа.

3 Основные функции хозяйственной службы.
3.1. Планирование, организация и конц)оль административно-хозяйственного обеспечения

деятельности коJIледжа и общежития.
3.2, Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежilцего состояния их в

соответствии с правила"N{и и нормами производственной санитарии и противопожарной
защиты зданий и помещений, у.rебного корпуса и общежития, конц)оль за исправностью
оборудования (освещения, систем отопления,
вентиJIяции и др.).

3.3. Участие в иIIвентаризации зданий, помещений, оборудования в цеJuгх контроJIя их
сохранности и технического состояния.

3.4. Планирование текущих и капитalJIьньж ромонтов основньIх фондов (зданилi, систем
водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составление смет хозлlственЕьIх

расходов.
3.5. Ремонт помещений, контроль качества выполнения peMoHTHbD( работ.



3.6. Обеспечение подразделений колледжа мебелью, хозяйственныпл инвентарем,

средствtlпdи механизации инженерного и управленческого труда, контроль за их рациоIIаJIьным
использованием, сохранностью, проведением своевременного рOмонта.
. З.7. Оформление необходимьж докуN[ентов для закJIючения договоров на проводоние работ
и оказания успуг сторонними организациями.

3.8. Получение и хранение канцеJuIрских принадлежностей, хозяйственньж материаJIов,
оборуловаrrия, инвеIIтЕrя, обеспечение ими cTpyKTypHbIx подразделений организации, учет их
расходования и составление установленной отчетности.

З,9, Контроrь рационЕrльного расходования материалов и финансовьтх средств,
вьцеJuIемьж для хозяйственньIх цепей.

3. 1 0. Благоустройство, озеленение, уборка территории,

. праздничное художественное оформление фасадов зданий.
3.1l. Хозяйственное обслуживание проводимьIх совещаний, конференций, семинаров и

других мерошриятий.
3. 1 2. Организация траIIспортного обеспечония деятельности организации.
3.13. В соответствии с действующими правил€lI\,Iи и нормативаI\{и организациrI эксплуатации

и своевременного ремонта технического оборудования (электрических сетей, систем
отопления, вентиJuIции и т.д.), бесперебойное обеспечение здаrrий и помещений оргшrизации
электроэнергиой, теплом, водой, контроJIь за их рациональным расходованием.

3.14. Организация и контроль деятельности складов административно-хозяйственной
'службы.

3.15. Проведение информационно-разъяснительной работы среди работников колпеджа,
направленной на обеспечение сохранности и содержания в испрttвном состоянии зданий,
помещений и имущества образовательного rIрождения , бережное отношоние к
оборудованию и экономное использование материальньгх и энергетических ресурсоВ
(электроэноргии, тепла, воды, канцеJIярских приЕадпожностей, расходньж материалов и т.д.).

3. 1 6. Проведение противопожарньж и противоэпидемических мероприятиЙ.
3.17. Осуществление в пределах своей компетенции иньж функциЙ в соответствии с

Целями и задачаN{и коJIледжа.

4 Права и ответственность
4.1. Заведующий хозяйством имеет право:

- поJIyIать поступающие в колледж докуN[енты и иные информационные материапы по
своему профилю доятельности дJuI ознакомления, систоматизировtlнного учета И

испопьзования в работе;
- запрашИвать И полуIатЬ от руковОдитоJIя оргtlнизации и ее структурньtх подразделений

информациюо необходимую дJuI выпопнония возложенЕьD( на ное задач и функций;
- осуществJIять В предолах своей компетенции проверку и координацию доятедьности
cTpyKTypHbIx подраЗделений по вопросап{ административно-хозяйственного обеспечения, о

результатах проверок докJIадывать дирЕктору колпеджа ;

- вносить предложения по совершенствованию форм и мотодов работы хозяйственной слуэкбы

в целом;
- участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности;
- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов хозяйственного обеспечения

доятельности образовательного rIреждения.
4.2. Заведующий хозяйством носет персонапьнуIо ответственIIость за:

- выполЕоние возложенньIх на хоз. службу функций и задач;

- организацию работьт хозяйственной с.tryжбы, своевременное и квалифицировtlнное

выпопнение приказов, распоряжений, поруrений вышостоящего руководства, действующих
нормативно-правовьD( актов по своему профилю деятельности;
- рациональное и эффективное испопьзоваЕие материzrльньтх, финансовьж и
кадровьIх ресурсов;
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- состояние трудовой и испоJIнительной дисциплины в хоз. службе, выполнеЕие ее

работникашrи своих функционttльньD( обязанностей;
_ собпюдение работникалtи хозяйственной службы правил внугреннего распорядка,
санитарно-противоэпидемического режимq противопожарной безопасности и
техники безопасности;
- водение докр{ентации, предусмотренной действующими нормативно-
правовыми документаI\{и ;

_ продоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информаrдии о

деятельности хозяйственной службы ;

-готовность хозяйственной службы к работе в условиях чрезвыtlайньпr ситуаций.

Заведующий хозяйством /И,,, * 
".,,,{й/_о 
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