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1  Назначение

Настоящее Положение устанавливает организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, ответственность и взаимодействие отдела АХЧ.

2  Область применения

Настоящее Положение применяется директором и заместителем директора по АХЧ, а также используется в работе подразделения АХЧ.

3  Нормативные ссылки

Настоящее положение разработано в соответствии со следующими документами:

· ст. 217 Трудового кодекса Российской Федерации;

· требованиями стандарта ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Система менеджмента качества. Требования»;

· Уставом КемГУ;

· внутренними нормативно-правовыми документами и актами КемГУ и НФИ КемГУ. 

4  Термины и обозначения 

4.1  В настоящем Положении используются следующие определения, принятые в КемГУ:

Структурное подразделение вуза – звено вуза, включающее коллектив исполнителей, имеющих обособленные, четко определенные функции в процессе управления или рабочих процессах вуза, отличные от функций других звеньев и в силу этого входящие в структуру управления вуза, как организационно обособленная часть вуза.

4.2  В настоящем Положении используются следующие обозначения:

КемГУ  –  Государственное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования «Кемеровский государственный университет»;

НФИ КемГУ –  Новокузнецкий филиал-институт Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;

 АХЧ – административно-хозяйственная часть;

Зам. директора по АХЧ – заместитель директора по АХЧ;
ОМК – отдел менеджмента качества;

СМК – система менеджмента качества;

Госпожнадзор – государственный пожарный надзор;

Ростехнадзор –  Федеральная служба по экологическому, технологическому и атомному надзору. 

5 Общие положения
5.1 Отдел является самостоятельным структурным подразделением НФИ КемГУ и подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной части. 

5.2 Отдел руководствуется в своей деятельности законодательством Российской Федерации, Уставом КемГУ, Положением о НФИ КемГУ, решениями директората, Ученого совета, приказами и распоряжениями по НФИ КемГУ, а также настоящим Положением.

5.3 Структуру и штаты отдела утверждает директор филиала-института в соответствии с типовыми структурами аппарата управления и нормативами численности инженерно-технических работников и служащих в пределах установленных лимитов по труду с учетом объемов работы.

5.4 В состав отдела входят  специалисты, обеспечивающие  ремонтноэкс
плуатационное   обслуживание, отвечающие за внутреннюю и внешнюю уборку, благоустройство территорий, учет и материальное обеспечение и т. д.
6 Основные задачи отдела
6.1.  Организация  и проведение работ по хозяйственному обслуживанию производственно-хозяйственных подразделений, учебно-спортивных баз и общежитий института.

6.2.  Содержание в надлежащем состоянии зданий и помещений филиала-института и его территории в соответствии с правилами  и  нормами санитарии и  пожарной безопасности.
6.3.  Разработка сводных хозяйственно-финансовых  планов по коммунальному хозяйству.

6.4.  Участие а разработке планов текущего и капитального ремонта зданий и помещений филиала-института, мероприятий по благоустройству прилегающих к ним территорий. Организация реализации этих планов, осуществление контроля за соблюдением смет.

6.5  Участие в рассмотрении проектов капитального строительства и реконструкции учебного заведения, капитального ремонта зданий и сооружений, а также проведение планово-предупредительного ремонта технологического оборудования, сетей и объектов, подконтрольных органам Ростехнадзора, Роспотребнадзора.

6.6  Проведение инвентаризации, учета имущества и инвентаря, их движения. Осуществление установленной отчетности. 

6.7  Обеспечение и проверка рационального освещения аудиторий и рабочих мест.

6.8  Соблюдение правил, норм и инструкций по технике безопасности и производственной санитарии рабочими и инженерно-техническими работниками.

6.9  Содержание в безопасном состоянии машин, механизмов, систем отопления,  вентиляции, водоснабжения, канализации, энергетических установок, электроосветительных сетей, щитовых и трансформаторных подстанций, а также контроль за соблюдением правил технической эксплуатации.

6.10  Согласование и получение разрешений технической инспекции, органов санитарного и противопожарного надзора за ввод в эксплуатацию вновь построенных и реконструированных зданий, сооружений, помещений.

6.11  Обеспечение выполнения постановлений Федеральных, региональных и местных органов государственной власти России, высшей школы и научных учреждений, приказов и указаний Министерства, предписаний и решений технической инспекции Совета профсоюза, профсоюзных организаций и санитарной инспекции по вопросам техники безопасности и производственной санитарии.
7 Функции отдела
В соответствии с основными направлениями работы  на отдел возлагаются  следующие функции:

7.1 Согласовывать   планы  эксплуатации   и   капитального  ре​монта зданий, находящихся в ведении института, с соответствующими подразделениями.
7.2 Привлекать  в установленном порядке к ответственности лиц, нарушающих правила пользования общежитием и санитарного режима.
7.3 Осуществлять связь с другими организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8 Руководство АХЧ, структура и штаты

8.1 Руководство АХЧ осуществляет зам. директора по АХЧ. Прием зам. директора по АХЧ на работу оформляется приказом директора НФИ КемГУ, изданным на основании заключенного трудового договора в письменной форме.

8.2 Квалификационные требования, должностные обязанности, права и степень ответственности за результаты деятельности определяются должностной инструкцией зам. директора по АХЧ.

8.3 Зам. директора по АХЧ вправе:

– представлять НФИ КемГУ в отношениях с физическими и юридическими лицами, включая органы государственной власти и управления по направлениям деятельности АХЧ, предусмотренными настоящим Положением;

– распоряжаться финансовыми средствами АХЧ в соответствии со сметой расходов и доходов, утвержденной директором НФИ КемГУ.

8.4 Зам. директора по АХЧ:

– представляет на утверждение директору НФИ КемГУ должностные инструкции работников АХЧ;

– готовит проекты договоров гражданско-правового характера по направлениям деятельности АХЧ в пределах сметы доходов и расходов, утвержденной директором НФИ КемГУ;

– издает распоряжения по направлениям деятельности, обязательные для работников АХЧ; 

– обеспечивает в соответствии с действующим законодательством об охране труда выполнение требований нормативно-правовых актов по созданию безопасных условий труда, санитарно-гигиенических норм и несет за это ответственность.

8.5 Общее методическое руководство осуществляет АХР ГОУ ВПО КемГУ.

8.6 Трудовые отношения работников АХЧ регулируются трудовым договором, ведомственными нормативно-правовыми актами, коллективным договором, настоящим положением. Договор является основанием для издания приказа о назначении на должность.

8.7 Все вопросы деятельности АХЧ обсуждаются на Директорате НФИ КемГУ под председательством директора НФИ КемГУ. В заседаниях с правом решающего голоса принимает участие зам. директора по АХЧ. На заседания Директората могут приглашаться другие работники НФИ КемГУ или работники других кафедр и вузов, предприятий и учреждений.

8.8 Источниками образования средств АХЧ являются:

– бюджетные и внебюджетные средства, выделяемые директором НФИ КемГУ в соответствии с заявками от СП.

8.9 Финансовый, бухгалтерский, кадровый и статистический учет, связанный с деятельностью АХЧ, осуществляется соответствующими службами НФИ КемГУ.

8.10 Деятельность АХЧ прекращается приказом директора НФИ КемГУ.

9 Права работников отдела АХЧ

Для выполнения функциональных обязанностей работникам отдела предоставляются следующие права:

9.1  Вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела в структуре НФИ КемГУ.

9.2  Вносить руководству и руководителям структурных подразделений НФИ КемГУ предложения о поощрении отдельных работников за активную работу, а также о привлечении в установленном порядке к дисциплинарной, материальной и уголовной ответственности виновных в нарушении законодательных и иных нормативных правовых актов.

9.3  Запрашивать от подразделений НФИ КемГУ информацию, необходимую для реализации поставленных задач.

9.4 Требовать от подразделений института представления заявок на материальные ценности номенклатуры отдела.

9.5 Требовать от руководителей подразделений соблюдения установленного порядка складирования и хранения материаль​ных ценностей на закрепленной за ними территории и содержание ее в надлежащей чистоте и порядке.

9.6 Проверять целесообразность расходования подразделениями института получаемых материальных ценностей.

9.7 Осуществлять связь с другими организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

9.8 За качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций ответственность несет заместитель директора по АХЧ.

9.9 Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями. Представительствовать по поручению руководства НФИ КемГУ в государственных и общественных организациях.  
10  Взаимодействие со структурными подразделениями НФИ КемГУ 

Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими СП НФИ КемГУ, комитетом (комиссией) по охране труда, по основной  деятельности в соответствии с «Реестром процессов и видов деятельности СМК КемГУ»   и «Реестром документов СМК КемГУ.

11  Внесение изменений

11.1  Лист регистрации ревизий

	№ п/п
	Код
документа
	Наименование документа
	РЕВИЗИЯ

	
	
	
	Дата
	Результат
	Подпись лица, проводившего ревизию
	Ф. И. О

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


  11.2  Лист регистрации изменений
	№

изменения
	Дата внесения 
изменения, 
дополнения и 
проведения ревизии
	Номера

листов
	Шифр 
документа
	Краткое содержание

изменения, отметка о 
ревизии
	Ф. И. О., должность, подпись лица 
осуществившего изменение 
документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


13 Лист согласования
	№

п/п
	Наименование

подразделения
	Должность
	Ф. И. О.
	Подпись
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	ОМК
	Начальник
	А.А. Домбровская 
	
	

	2
	Профком
	Председатель 
	Н.В. Мальковец 
	
	

	3
	Планово-финансовый отдел
	Начальник
	О.В. Кучер
	
	

	4
	Юридический отдел
	Начальник
	А.Е. Кривошей 
	
	


13 Лист рассылки

	№

п/п
	Наименование

подразделения
	Должность
	Количество экземпляров

	1
	2
	3
	4

	1
	АХЧ
	Зам.директора по АХЧ
	1

	2
	Юридический отдел
	Начальник отдела
	1


	
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	ведущий инженер АХЧ
	Володина Л.В.
	

	Проверил
	начальник ОМК
	Дамбровская А.А.
	

	Согласовал
	председатель профкома
	Мальковец.Н.В.
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