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1. Обнте ноложения

.1. Административно-хозяйственный отдел Частного учреждения высшею 
образования
«Высшая школа предпринимательства (институт)», именуемое в 
дальнейшем
«Отдел», является структурным подразделением Частно1'0 учреждения 
высшего образования «Высшая школа предпринимательства» (Далее — 
Образовательная ор1'анизация).

.2. В своей деятельноети Отдел руководствуется Консгигуцией РФ, 
Федеральным законом «Об образовании в РФ» и иным дейсзвующим 
законодательством, а также Уставом Образовательной ор1анизации, 
настоящим Положением, локальными актами, дейсгвуюнзими в 
Образовательной организации, решениями педагогичеекого еовеза 
Образовательной организации, приказами и распоряжениями ректора 
Образовательной организации, являющимися обязательными для 
исполнения Отделом.

.3. Отдел, являясь структурным подразделением Образогзательной 
организации, не имеет статуеа юридическо10 лица. Объем правомочий 
Отдела определяетея настоящим Положением.

1.4. Отдел создан без ограничения срока деятельнос ти.
1.5. Деятельность Отдела как структурного подразделения Образовательной 

организацииосноваиа на следующих принципах;
• исполнение Отделом решений недагогическо1'о совеза и директора
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• осуществление деятельноети на основе текущего и nepciieinuBiioro 
планирования, сочетание единоначалия в решении вопросов служебной 
деятельности и коллегиальности при их обсуждении, нсрсоналык)й 
ответственности работников за надлежащее исполнение возложенных на 
них должностных обязанностей и отделын.ш поручении руководи геля.

2. Основные задачи подразделения

2.1. Админиетративно-хозяйственное обеспечение деятельности
Образовательной организации: техническое обслуживание зданий,
помещений, оборудования (систем отопления, водоснабжения, 
вентиляции, электросетей и т.д.), планирование, организация и контроль 
проведения их текущих и капитальных ремонтов, снабжение мебелью, 
хозяйственным инвентарем, средствами механизации ит1жеперно1'о и 
управленческого труда, организация транспортного обеспечеР1ия и 
охраны.

2.2. Организационно-методическое руководство и контроль деятельности 
структурных подразделений Образовательной организации ио вопросам 
хозяйственного обслуживания, рационально10 использования 
материальных и финансовых ресурсов, сохранности собственности 
Образовательной организации.

2.3. Подготовка и представление peiciopy ипформационпо-апалитических 
материалов о состоянии и перспективах развития хозяйственного 
обеспечения деятельности Образовательной организации, разработка 
предложений по овершенствованию деятельности Отдела.
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2.4. Совершенствование и внедрение новых методов организации рабозы, в 
том числе на основе использования современных информационных 
технологий.

2.5. Участие в подготовке и исполнении управленческих решений ректора 
по вопросам админис'тративно-хозяйс'1 венного обеспечения 
деятельности Образовательной ор1'анизации.

2.6. Контроль в пределах своей компетенции- за соблюдением санизарпо- 
противоэпидемического режима, правил протизюпожарной 
безопасности, норм техники безопаспосзи, своевременное принятие 
необходимых мер при выявлении фактов их нарушения.

2.7. Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми
актами соответствующей документации, ззредосзавлепие в 
установленные сроки статистической и иной информации о
деятельности Отдела в Финансово- анализ ический Отдел.

2.8. Решение иных задач в соответствии с целями Образовательной 
организации.

3. Основные функции подразделения

3.1. Планирование, организация и контроль административно-
хозяйственного обеспечения дея телызосз и Образовательной 
организации.

3.2. Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежащего состояния в
соотвез'ствии с правилами и нормами производственной санитарии и 
противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены 
подразделения Образовательной организации, контроль за
исправностью оборудования (освещения, сисзем отопления, венз иляции 
и др.).

3.3. Учасз'ие в инвентаризации зданий, цомещений, оборудования в целях 
контроля их сохранности и технического состояния.

3.4. Планирование текущих и капиталызых ремонтов основных фондов 
(зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других 
сооружений).

3.5. Ремонт помещений, контроль качества выполнения ремонтных рабозз
3.6. Обеспечение подразделений Образовательной организации мебелью, 

хозяйственным инвензарем, средстттами механизации инженерного и 
управленческого труда, контроль за их рациональным испо.п.зованием, 
сохранностью, проведением своевремеш101'о ремон та.

3.7. Оформление необходимых документов для заключения договоров на
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3.8.

3.9.

3.10.

про15еление рабо'г и оказание услуг сгороииими организациями. 
Получение и хранение каннеляреких нринадлежноетей, хозяйственных 
материалов, оборудования, инвентаря, обеснече}1ие ими структурных 
подразделений организации, учет их расходования и составление 
установленной отчетности.
Контролв рационального расходования материалов и финансовых 
средств, выделяемых для хозяйс! венных iicjicti .

Благоустройство, озеленение, уборка территории, праздничное 
художественное оформление фасадов зданий Образовательной 
организации.
Хозяйстгтенное обслуживание проводимых совещаний, конференций, 
семинаров и других мероприятий.
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3.12. Организация траисиортиого обеспечения деятельное 1и Образовательной 
организации.

3.13. Обеспечение бесперебойного обеспечения зданий и помещений 
Образовательной организации электроэнергией, теплом, газом, водой, 
контроль за их рациональным расходованием.

3.14. Организация и обеспечение пропускного режима.
3.15. Проведение информационно-разъяснительной работы среди рабошиков 

Образовательной организации, направленной на обеспечение 
сохранности и содержания в исправном состоянии зданий, помещений и 
имущества, бережное отнотнение к оборудованию и экономное 
использование материальных и энергетических ресурсов 
(электроэнергии, тепла, воды, канцелярских принадлежностей, 
расходных материалов и т.д.).

3.16. Проведение нрогивоножарн1>1х и iipoiи1тоэпидемических .мероприятий.
3.17. Организация безаварийной эксплуатации, обслуживания и pcMOiria 

зданий, инженерных систем Т1 оборудования Образовательной 
организации.

3.18. Осуществление хозяйственного обслуживания 
содержаття территорий, помещений, зданий 
Образовательной организации в . соо'1'ве'тс'твии 
санитарных, природоохранных и противопожарных норм и правил.

3.19. Подготовка объектов к эксплуатации в зимних условиях.
3.20. Обеспечение охраны объектов, соблюдение пропускного режима, а 

также контрольдеятелыюсти охранных предприятий.
3.21. Организация pa6oi i>i по 15ывозу, утилизации и захоронению отходо1ь
3.22. 11роведепие дезинфекции помещений зданий и сооружений.
3.23. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в 

соответствии сцелями и задачами Образовательной ор1'а}игзации.

4. Структура подразделения

и надлежа1Т1Сго 
и сооружен Т1Й

с требованиями

4.1. Руководство Отдела осуществляе'1' Администратор. В подчинении у 
Администраторанаходятся вахтеры.

4.2. Должностные лица, выполняющие административно-хозяйственные 
функции, а также другие работники Отдела осутттествляют свото 
деятельность на основании заключенпых с ними до1оворов и обязаны 
рукогюдсттюваться помимо нас'1'оящего Положения, должтюс'тыми 
инструкциями.

5. Управление подразделением. Права, обязанное! и и oi вететвеннос! ь
“Положение об административно-хозяйственном отделе.в образовательной организации" - 5 стр.



5.1.

5.2.

Управление Огдел оеуществляет Адмииие'1ратор Образова'1елы1ой 
организации, назначаемый приказом ректора Образовательной 
организации и дейетвуютий в еоответс! вии е настоящим 11оложеиием. 
Ректор Образовательной организации может но евое.му усмотрению 
принять любое решение, не противоречащее дсйствуютцсму 
законодательству, касающееся деятельности Отдела, которое обязатльно 
для исполнения последним.
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5.3. Администратор несет личную отвегечвенноеть за выполнение 
возложенных на Очдел задач, предусмотреншлх положением, в том 
чиеле за:

• дос'говерность докуменчации, нодг’очавливаемой OivuejHOM, нравилыюечь 
применения инеч'рукчдш, положений, счандарчов и других нормативно­
методических докумен говобразовачельыой ор1анизации; 
рациональную организацию труда ис1чолнителей; 
состояние трудовой диециплины, работы с кадрами; 
состояние охраны ч’руда и безопасности; 
обеспечение необходимых работ;

• достижение целей в облаети качеегва на уровне подразделения.
5.4. Администрач'ор обязан:

• представлять Отдел в отношениях с физичеекими и юридичеекими 
лицами, включаяорганы теударственной власти и управления (после 
получения еогласия дирек гора);

• организовыватьзаключение дог'оворов гражданско-правового
характера понаправлениям деячелычоети Очдела в 

пределах еметы доходов и расходов;
• совершатьпеобходимые дейсгвия в целях охраны

вверенных материальныхценностей и денежных ередечв, нередатчых 
Отделу;

• выполнять возложенные на Отдел функции и задачи;
• организовывать рабогу Отдела, евоевремеино и квалифицирован на 

выполнять приказы, распоряжения, поручения вышеегоящего 
руководетва, действуюншх нормативно-правовых актов по своему 
профилю деятелычоети;

• рационально и эффекчивно иепользовачь мачериалычые, финансовые и 
кадровые ресурсы;

• следить за сосчоянием грудовой и исполни гельской дисциплины в 
Отделе, за выполнение ее работниками своих фуикциональных 
обязанностей;

• следить за соблюдением работниками Отдела iipaBHj4 внучреннего
распорядка, санитарно-прочивоэпидемического режима,
противопожарной безопасноеги и гехники безопаеноечи;

• обеспечить ведение докуменгации, нредусмогренной дейсчвуюшими 
нормативно-правовыми документами;

• предоставлять в установленном порядке досговерной егач иеч ической и 
инойинформации о деяч'ельности Огдела;
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• обеспечить готовность Отдела к работе li условиях чрезвычайных 
си гуаций.

5.5. Сотрудники Отдела имеют право:
• получать поступающие в организацию документы и иные 

информационные материалы по своему профилю деятельности для 
ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;

• запрашивазь и получать ог ректора и сотрудников других Отделов 
информацию, необходимую для вынолнения возложенных на нее задач 
и функций;

• осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию 
деятельности структурных подразделений по вопросам 
админисз'ративтю-хозяйс'твенното обеспечения, о результатах проверок 
докладывать директору Образовательной организации;

• вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы 
Отдела;
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• вносить предложения ректору Образовательной организации но
повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий па 
работников Отдела и других структурных подразделений
Образовагелыюй организации по своему профилю деятелыюс'1и;

• участвовать в совещаниях при рассмотрении гюпросов хозяйственного 
обеспечения деятельности Образовательной организации.

6. Финансово-экономическая деятельность

6.1. Отдел функнионирус'т на имущее твенной базе Образовагелыюй
орт'анизации. Правовой режим этогю имущества определяется Уставом 
Образовательной организации.

6.2. Отдел обязан предоставлять по требованию директора и главного
бухгалтера документы, касающиеся дся'гельггости O'fHiejra, хрантпг>
докумегтг'ьг (договоргл, расноряжеггия, акг ьг, смет га и т'.гг.) в
установленном в Образогштелглтой организации порядке.

6.3. Отдел самостоятельно нлатгирует сгюю деятельность, исходя из
определяемых Положением ггелей, обязагго поддерживать соответст’вие 
между расходами и вьгде]гепньгми средсттгами.

7. Кот роль за деятелыюсзыо отдела

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Планирование деятельности Отдела, обслуживание егю финаггсово- 
хозяйственной деятельности, утгтерждеггие смет и кальгч'>згяций гга 
планируемые работьг и услуги, прием и угюльпение сотрудпикогц а 
также контроль за деятельностьго Огденга осунтесттнгяюг ректор и 
финансово- аналитический отдел Образоггательгтой орг'аггизаггии. 
Документы, касающиеся фи ггансово-хозяйст венной дeят■ejгьггocт'и 
Отдела, хранятся согнгасно порядку, огтределенному действующим 
законодателгютвом.
Регсгор Образоватетгьгтой орг’анизании вправе ггазггачатг. реггизиогнтуго 
комиссию для когтт'роля за фиггапсогю-хозяйсттгеггггой деятельтгостт>го 
Отдела. Сотрудники Отдела гте могут бьгть членами ревизионной 
комиссии.
Члены ревизионггой комиссии вправе требовать от должпосттгьгх тгигг 
Отдела предоставления всех гтеобходимГ)Гх докумеггтов гг личггг>гч 
об'ыгснений.
Ревизионная комиссия предстагтляет результатьг ггроггерки ректору 
Образовательной оргщнизации.
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7.6. По решению ректора Образовательной организации ревизия 
деятельности Отдела может производиться специализированной 
аудиторской службой в установленном законодател1>етвом порядке.

8. Реорганизация и прекращение деятельности подразделения

8.1. Отдел может быть ликвидирован по решению педагогического совета, в 
соответствии с приказом директора Образовательной организации; в 
иных случаях, предусмотренных дейст вующим законодательством.
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8.2. Порядок и срок ликвидацииОтдела п целом ус'ганавливае'1ся 
директоромОбразовательной организации, при этом 

назначается ликвидационная комиссия.
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