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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНVIЯ

1.1 Настоящее Положение об административно-хозяйственноЙ часТи (ДаЛее

кположение>) является документом Института нефтепереработки и нефтехимии ФгБоу во
УГНТУ в г. Салавате (да,тее - <Институт>) и распространяется на административно-

хозяйственнуто часть (далее (АХЧ)) Института нефтепереработки и нефтехимиИ

федерального государственного бюджетного образоватеJIьного учреждения высшего

образования <Уфимский государственный нефтяной технический университет> (филиал в

г. Салавате).
1.2 Настоящее положение оrтределяет назначение, цеJIи, задачи, функции, права,

ответственность, взаимоотношения и связи (взаимодействие), rrорядок организацИИ РабОТЫ И

основы деятельности административно-хозяйственной части.

1.3 Ддминистративно-хозяйственная часть является основным структУрныМ

lrодразделением Института, через которое осуществJuIется обеспечение материальными

ресурсами образовательного и наr{но-исследовательского процессов и управление
производственной средой.

1.4 В своей деятельности административно-хозяЙственнаJI часть руковоДсТВУеТСя

действующим законодательством Российской Федерации; rrриказами и распоряжениями
Министерства науки и высшего образования Российской Федерации; приказами и

распоряжениями ректора ФгБоУ Во (УГНТУ>; приказами и распоряжениями директора

Института; решениями Ученого совета ФгБоУ Во кУГНТУ> и Ученого совета Института;

нормативно-правовыми актами и методическими материалами по хозяйственному

обслуживанию, нормами и правилами содержания, эксплуатации и ремонТа зданий,

технического оборудования, нормативными документами по соблюдению санитарно-

противоэпидемического режим4 противопожарной безопасности и техники безопасности,

организационно-распорядительными док}ментами Института, настоящим Положением.

1.5,Щеятельность АхЧ осуществляется на основе текущего и перспективногО

планирования, сочетания единоначаJТия в решении вопросов служебной деятельности и

коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности работников за

надлежащее исполнение возложенных на них должностньж обязанностей и отдельньтх

поручениЙ заместитеЛя директоРа по адмиНистративно-хозяйственной работе.

1.6 Первьтй экземпляр утвержденного Положения хранится у начальника обrцего

отдеJIа, а второй экземпляр - у заместителя директора по административно-хозяйственной

работе.

2.1 Руководство административно-хозяйственной части осуIцествляет заместителЬ

директора rrо административно-хозяйственной работе, rrрава и обязанностИ которогО

оrrределяются должностной инстрlкцией.
Заместитель директора rrо административно-хозяйственной работе:



{1 оя аже н u * об а0 м tt н ч сrп ра m ч вн о-хозя й сmае н н ой ч ас m tl
И нсm u m у m а н е фm е п * ре р абоm Ku u н ефmех чмuu ф**ер ал ьн а ео еосуё а рсmве н ноео б юdж* m н оzа

обр азова m€л ьноео учр*,нсd*нtэя в&lcfiJёeо оSразоеаяшя
кУфurъасхuВ eocy*apcmB*HHbtil нефmянай !,fi*xHuч*cluil yHuBBpcumem}} {фчпuал в е. Салаваmе)

- руководит всей деятельностью административно-хозяйственной части, несет

персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенньIх

на административно-хозяйственн},ю часть задач и функций;
- осуществляет в пределах своей компетенции функции }цIравления (планирования,

организации, мотивации, контроля), принимает решения, обязательЕые для всех сотрудников
административно -хозяйственной части ;

- распределяет функциональные обязанности и отдельные пор)л{ения между

сотрудниками административно-хозяйственной части, устанавливает степень их
ответственности9 при необходимости вносит предложения директору Института об

изменении должностньж инструкций подчиненных ему сотрудников;
- вносит руководству Института предложения по совершенствованию работы

административно-хозяйственной части, оптимизации ее структуры и штатной численности;

- планирует перспективную и текущую деятельность административно-хозяйственной

части, а также издает распоряженияи иные док}менты в рамках своей деятельности;
- принимает необходимые меры для улучшения материаJIьно-технического и

информационного обеспечения, условий труда, повышения профессиональной подготовки

сотрудников административно-хозяйственной части ;

- участвует в подборе и расстановке кадров АХЧ, вносит руководству Института

предложения о поощрении и на,IIожении дисциплинарньD( взысканий на сотрудников

административно-хозяйственной части, направлении их на переподготовку и повышение

квалификации;

- совершенствует систему труловой мотивации сотрудников административно-

хозяйственной части;

- осуществляет контроль исполнения подчиненными ему сотрудниками своих

должностньIх обязанностей, соблюдения трудовой дисциплины и деятельности

административно-хозяйственной части в целом.

2.2 В период отсутствия заместителя директора по административно-хозяйственной

работе его обязанности исполняет его заместитель (при его наличии) или назначенный

прик;Lзом директора Инститlта другой сотрудник.

2.3 Заместитель директора по административно-хозяйственной работе имеет право

подписи документов, направляемых от имени АХЧ по вопросам, входящим в ее

компетенцию.

2.4 Административно-хозяйственная часть осуIцествляет свою деятельность во

взаимодействии с другими службами и структурными подразделениями Института, а также в

пределах своей компетенции со сторонними организациями.

2.5 За ненадлежащее исполнение должностньгх обязанностей и нарушение трудовой

дисциплины сотрудники АХЧ несут ответственность в порядке, предусмотренном

действlтоrцим законодательством.

2.6 Настоящее положение и структура АХЧ утверждаются директором Институга.
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3 ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВШННОЙ ЧАСТИ:

3.1 Административно-хозяйственное обеспечение деятельности организации
включает:

- техническое обслуживание зданий, помещений, оборулования (систем отопления,
водоснабжения, вентиJuIции, электросетей и т.д.);

- планирование, организация и контроль проведения их текущих и капитальньD(

ремонтов;
- снабжение мебелью, хозяЙственньпrл инвентарем, средствами механизации

инженерного и управленческого труда;
- организация транспортного обеспечения и охраны.
З.2 Организационно-методическое руководство и контроль деятельности структурньж

подразделениЙ Инститlта по вопросам хозяЙственного обслуживания, рационального
исrrользования материаJIьньIх и финансовых ресурсов, сохранности собственности
Института.

З.З Подготовка и представление р}.ководству информационно-анаJIитических
материilлов о состоянии и перспективах рiLзвития хозяйственного обеспечения деятельности
Института, разработка предложений по совершенствованию службы административно-
хозяйственной части.

3.4 Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том числе
на основе использования современньгх информационньIх технологий.

З.5 Участие в подготовке и исполнении )цIравленческих решений руководства по
вопросам административно-хозяйственного обеспечения деятельности Инститlта.

З,6 Контроль в пределах своей компетенции за соблюдением санитарно-
противоэпидемического режима, правил противопожарной безопасности, норм техники
безопасности, своевременное принятие необходимых мер при вьuIвлении фактов их
нарушения.

З.7 Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами
соответствуюrцей документации, предоставление в установленные сроки статистической и
иной информации о деятеJIьности административно-хозяйственной части.

3.8 Решение иньIх задач в соответствии с цеjшми Инститlта.

4 ФУНКЦИИ АДМИНИСТРАТИВНО_ХОЗЯИСТВЕННОИ ЧАСТИ

Основными функциями административно-хозяйственной части являются:
4.I Планирование, организация и контроль административно-хозяйственного

обеспечения деятельности Института.
4.2 Планирование текущих и капитаJIьньD( ремонтов основных фондов (зданий,

систем водоснабжения) воздухопроводов и других сооружений), составление смет
хозяйственньIх расходов.

4.З В соответствии с действующими правилами и норматива]\4и организацшI

эксплуатации и своевременного ремонта технического оборулования (электрических сетей,

систем отопления, вентиляции и т.д.), бесперебойное обеспечение зданий и помещений
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организации электроэнергиеи, теплом, гztзом, водои, контроль за их рациональным
расходованием.

4.4 Организация и обеспечение внутриобъектового пропускного режима Институга.
4.5 Хозяйственное обслуживание и обеспечение Еадлежащего состояния в

соответствии с правила^,{и и нормами производственной санитарии и противопожарной
защиты зданий и помещений, в которых расположены rrодразделения Института, контроль за
исправностью оборудования (освещения, систем отоIIления, вентиJuIции и др.).

4.6 Обеспечение бесперебойного снабжения объектов Института тепловой и
электрической энергией, исправное функционирование систем вентиляции, своевременную
проверку средств связи, сигнализации, r{ета, контроля, защиты и автоматики.

4.7 Разработка мероrlриятий по снижению норм расхода энергоресурсов, внедрению
новой техники, способствуюrцей более надежной, экономичной и безопасной работе
оборудования и иняtенерных сетей.

4.8 Ведение учета и контроль рационального расходования воды и энергетических

ресурсов.
4.9 Осуrцествление технического надзора за контрольно-измерительными и

электротехническими приборами, применяемыми в Институте.
4.10 Разработка планов (графиков) осмотров, испытаний и профилактических

ремонтов оборудования и механизмов, используемьш для хозяйственного обеспечения

деятельности Института.
4.11 Проведение технического обслуживания, своевременного и качественного

ремонта и модернизации оборудования, механизмов, работу по повышению их надежности и

долговечности, технический надзор за состоянием, содержанием, ремонтом
IтодведомственньIх коммуникаций и механизмов, обеспечение рационального использования

материалов при выполнении ремонтных работ.
4.i2 Участие в инвентаризации зданий, помещений, оборулования в целях KoHTpojuI

их сохранности и технического состояния.
4.13 Ремонт помещений, контроль качества выIIолнения peMoHTHbIx работ.
4,I4 Обеспечение технического надзора каIIитаJIьного ремонта и осуществление

технического надзора за сроками и качеством выполненных работ по текущему ремонту
объектов Института.

4.15 Осупlествление надзора за эксrrлуатацией зданий и сооружений Института.
4.16 Ведение технической документации и отчетности по обслуживанию и ремонту

зданий, сооружений, инженерных сетей и коммуникаций.
4.|1 Обеспечение бесперебойной работы телефонной связи и слаботочного

оборудования и коммуникаций.
4. 1 8 Проведение противоэпидемических мероприятий.
4.|9 Выполнение противопожарньIх мероприятий и содержание в исправном

состоянии противоIIожарного инвентаря.

4.20 Контропь за соблюдением мер противопожарной и общей безопасности, охраны

труда сотрудников и студентов Института.
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4.2Т Обеспечение подразделений Института мебелью, хозяЙственным инВенТаРеМ"

средствами механизации инженерного и управленческого труда, контроль За Их

рациональным использованием, сохранностью, проведением своевременного ремонта.
4.22 Полуление, хранение и выдача канцелярских принадлежностей, хозяйственньIх

материалов, оборудования, инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений

Института, учет их расходования и составление установленноЙ отчетности.

4.2З Контроль рационаJIьного расходования материалов и финансовых среДСТВ,

выделяемых для хозяйственных целей.

4.24 Оформление необходимых док}ментов для заключения договоров (контрактов)

на IIроведение работ и оказание успуг сторонними организациями.

4.25 Благоустройство, озеленение, уборка территории, прiвдничное художественное

оформление фасадов зданий Института.
4.26 Контроль за оказанием Институту услуг в сфере обеспечения хозяйственноЙ

деятельности сторонними организациями (на условиях аутсорсинга),

4.27 Хозяiт,ственное обслуживание проводимых совеrцаний, конференциЙ, семинароВ

и других мероприятий.
4.28 Организация работ и контроль состояния, чистоты и уборки помещениЙ и

прилегающей территории Института.
4,29 Хозяйственное обслуживание деятельности студенческого общежития

Инотитута.
4.З0 Осуществление мероприятий по улучшению жилищньж условиЙ проживания

студентов и сотрудников в общежитии Института.

4.3 i Организация транспортного обеспечения деятельности Института.

4.32 Организация и контроль деятельности складов административно-хозяйственной

службы.
4.зз Проведение информационно-разъяснительной работы среди сотрудников

института, направленной на обеспечение сохранности и содержания в исправном состоянии

зданий, rrомещений и имуrцества, бережное отношение к оборулованию и экономное

ис11ользоВание материаJIьныХ и энергеТическиХ ресурсоВ (электроэнергии, тепла, воды,

канцелярских принадлежностей, расходньIх материалов и т.д.).

4.З4 Осуrчествление в предепах своей компетенции иньIх функций в соответствии с

цеJuIми и задачами Инститlта.

5 прдвд и отвЕтствЕнность АдминистрАтивно_хозяЙствв,ннОЙ
чАсти

5. 1 Административно-хозяйственнаlI часть имеет право:

- получать поступаюшие в организацию цок}менты
материа,IIы по своему профилю деятельности для ознакомления,

и использования в работе;
- запрашивать и получать от руководителей Института

дJuI выполнения возложенных на нее задач и функций;

и иные информационные
систематизированного у{ета

информацию, необходим).ю

- осуIцествлять в пределах своей компетенции проверку и координацию деятельности
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структурных подразделений по вопросам административно-хозяйственного обеспечения, о

результатах проверок докладывать руководству Института;
- вносить предложения по совершенствованию фор, и методов работы

административно-хозяйственной части и организации в целом;
- участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности;
- вносить предпожения р}ководству Института по повышению квалификации,

поощрению и наJIожению взысканий на работников административно-хозяйственной части и

других структурных подразделений организации по своему профилю деятельности;
- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов хозяйственного обеспечения

деятельности Института.
5.2 Заместитель директора по административно-хозяйственной работе несет

персональн}.ю ответственность за:

- выполнение возложенньD( на административно-хозяйственЕ}.ю часть функций и

задач;

- организацию работы административно-хозяйственной части, своевременное и

квалифицированное выполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящего

руководства, действlтощих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;
- рациональное и эффективное использование материаJIьньтх, финансовых и кадровьIх

ресурсов;
- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в административно-

хозяйственной части, выполнение ее сотрудниками своих функциональньD( обязанностей;

- соблюдение сотрудниками административно-хозяйственной части IIравил

вЕутреннего распорядкц санитарно-противоэпидемического режим4 противопожарной

безопасности и техники безопасности;
- ведение документации, предусмотренной действlтощими нормативно-правовыми

док)ментами;
- rrредоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной

информации о деятельности административно-хозяйственной части;

- готовность административно-хозяйственной части к работе в условиях
чрезвычайньтх ситуаций.

б взАимодЕЙствиЕ с другими подрАздЕлЕниями
Ддминистративно-хозяйственная часть взаимодеЙствует со всеми структурными

подразделениями Института и подрядными организациями в части обеспечения

материально-технической базы Института.

РАЗРАБОТАНО:

Заместитель директора по

административно-хозяйственной работе

СОГЛАСОВАНО:

GЙа"ш:{ т.в. касьяник

Юрисконсульт CJr,4 Л.В. овчинникова


