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ПОЛОЖЕНИЕ 
об административно-хозяйственной части 

 
1. Общие положения  

 
1.1. Положение об административно-хозяйственной части 

государственного бюджетного профессионального образовательного 
учреждения Самарской области «Самарское художественное училище имени 
К.С. Петрова-Водкина» (далее соответственно – Положение и Училище) 
регламентирует назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и 
основы деятельности административно-хозяйственной части Училища. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими 
нормативными документами: 
− Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. от 24.06.2023) «Об 

образовании в Российской Федерации»; 
− Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 

13.06.2023; 
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− Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 
28.09.2020 № 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 
«Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 
обучения, отдыха и оздоровления детей и молодёжи»; 

− Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 
28.01.2021 № 2 (ред. от 30.12.2022) «Об утверждении санитарных правил и 
норм СанПиН 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования к 
обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов 
среды обитания»; 

− Уставом и локальными актами Училища; 
− другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

регламентирующими деятельность организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность. 

1.3. Административно-хозяйственная часть Училища является 
структурным подразделением Училища, основной целью которого является 
обеспечение бесперебойного функционирования служб коммунального 
хозяйства и жизнеобеспечения, снабжения хозяйственными и прочими 
товарами, безопасной жизнедеятельности Училища. 

1.4. Административно-хозяйственную часть возглавляет заместитель 
директора по административно-хозяйственной части, который назначается на 
должность приказом директора Училища и непосредственно подчиняется 
директору Училища. 

1.5. В своей деятельности структурное подразделение административно-
хозяйственной части руководствуется действующим законодательством, 
нормативно-правовыми актами и методическими материалами по 
хозяйственному обслуживанию, нормами и правилами содержания, 
эксплуатации и ремонта зданий, технического оборудования, нормативными 
документами по соблюдению санитарно-противоэпидемиологического режима, 
противопожарной безопасности и техники безопасности, организационно-
распорядительными документами Училища и настоящим положением. 

1.6. Деятельность структурного подразделения административно-
хозяйственной части осуществляется на основе текущего и перспективного 
планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной 
деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной 
ответственности работников за ненадлежащее исполнение возложенных на них 
должностных обязанностей и отдельных поручений заместителя директора по 
административно-хозяйственной работе. 
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1.7. В состав структурного подразделения «Административно-
хозяйственная часть» (Специалисты, Хозяйственный отдел) включены 
следующие работники: 
– специалист по кадрам, 
– специалист по охране труда, 
– специалист по закупкам, 
– инженер-электроник, 
– заведующий складом, 
– слесарь-электрик по ремонту электрооборудования, 
– подсобный рабочий, 
– рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания, 
– дворник, 
– сторож (вахтер), 
– уборщик служебных помещений. 

1.8. Весь штатный состав административно-хозяйственной части 
подчиняется заместителю директора по АХЧ. 

1.9. Структуру и штаты административно-хозяйственной части утверждает 
директор Училища с учётом объёма работы, в соответствии с установленными 
нормативами численности специалистов и служащих. 

 
2. Задачи административно-хозяйственной части 

 
Основными задачами административно-хозяйственной части являются: 
2.1. Административно-хозяйственное обеспечение деятельности Училища: 

техническое обслуживание зданий, помещений, оборудования (систем 
отопления, водоснабжения, вентиляции, электросетей и т.д.), планирование, 
организация и контроль проведения текущих и капитальных ремонтов, 
снабжение мебелью, хозяйственным инвентарём, средствами механизации 
инженерного и управленческого труда и охраны. 

2.2. Организационно-методическое руководство и контроль деятельности 
структурных подразделений Училища по вопросам хозяйственного 
обслуживания, рационального использования материальных и финансовых 
ресурсов, сохранности материальных ценностей в Училище. 

2.3. Подготовка и представление руководству информационно-
аналитических материалов о состоянии и перспективах развития хозяйственного 
обеспечения деятельности Училища, разработка предложений по 
совершенствованию службы отдела административно-хозяйственной части. 
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2.4. Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, 
в том числе на основе использования современных информационных 
технологий. 

2.5. Участие в подготовке и исполнении управленческих решений 
руководства по вопросам административно-хозяйственного обеспечения 
деятельности Училища. 

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

2.7. Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми 
актами соответствующей документации, предоставление в установленные сроки 
статистической и иной информации о деятельности структурного подразделения 
административно-хозяйственной части. 

2.8. Создание безопасных условий образовательной деятельности, 
обеспечивающих сохранение жизни и здоровья обучающихся и работников 
Училища в соответствии с требованиями нормативно-правовых актов в области 
обеспечения комплексной безопасности (пожарной, антитеррористической, 
санитарной, информационной, экологической). 

2.9. Формирование готовности работников и обучающихся Училища к 
рациональным действиям в чрезвычайных ситуациях. 

2.10. Координация деятельности структурных подразделений Училища 
при выполнении задач гражданской обороны, предупреждению и ликвидации 
чрезвычайных ситуаций. 

2.11. Организация, проведение, координация, контроль хозяйственного 
обслуживания здания и помещений Училища в соответствии с правилами и 
нормами санитарии. 

2.12. Решение иных задач в соответствии с целями Училища. 
 

3. Функции административно-хозяйственной части 
 

Административно-хозяйственная часть выполняет следующие функции: 
3.1. Планирование, организация и контроль административно-

хозяйственного обеспечения деятельности Училища. 
3.2. Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежащего состояния в 

соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и 
противопожарной защиты здания и помещений, в которых расположены 
подразделения Училища, контроль за исправностью оборудования (освещения, 
систем отопления, вентиляции и др.). 
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3.3. Участие в инвентаризации здания, помещений, оборудования в целях 
контроля их сохранности и технического состояния. 

3.4. Планирование текущих и капитальных ремонтов основных фондов 
(здания, систем водоснабжения, теплоснабжения, электроснабжения и других 
сооружений), составление технического задания для подготовки проектно-
сметной документации на выполнение работ, контроль качества выполнения 
ремонтных работ. 

3.5. Соблюдение требований руководящих документов и разработка 
проектов локальных актов по обеспечению безопасного функционирования 
Училища. 

3.6. Обеспечение подразделений мебелью, хозяйственным инвентарём, 
средствами механизации инженерного и управленческого труда, контроль за их 
рациональным использованием, сохранностью, проведением своевременного 
ремонта. 

3.7. Оформление необходимых документов для заключения договоров на 
оказание услуг сторонними организациями (по техническому обслуживанию 
внутренних инженерных сетей тепло-водоснабжения). 

3.8. Получение и хранение канцелярских принадлежностей, 
хозяйственных материалов, оборудования, инвентаря, обеспечение ими 
структурных подразделений Училища, учёт их расходования и составление 
установленной отчётности. 

3.9. Контроль рационального расходования материалов и финансовых 
средств, выделяемых для хозяйственных целей. 

3.10. Организация работ по благоустройству, озеленению и уборке 
территории, праздничному художественному оформлению фасадов здания и 
территории Училища. 

3.11. Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, 
семинаров и других мероприятий. 

3.12. В соответствии с действующими правилами и нормативами 
организация эксплуатации и своевременного ремонта технического 
оборудования (электрических сетей, систем отопления, вентиляции и т.д.), 
бесперебойное обеспечение зданий и помещений Училища электроэнергией, 
теплом, газом, водой, контроль за их рациональным расходованием. 

3.13. Организация пропускного и внутриобъектового режимов на 
территории Училища. 

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

3.15. Проведение информационно-разъяснительной работы среди 
работников Училища, направленной на обеспечение сохранности и содержания 
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в исправном состоянии здания, помещений и имущества Училища, бережное 
отношение к оборудованию и экономное использование материальных и 
энергетических ресурсов (электроэнергии, тепла, воды, канцелярских 
принадлежностей, расходных материалов и т.д.). 

3.16. Проведение противопожарных и противоэпидемических 
мероприятий. 

3.17. Организация санкционированного допуска посетителей и 
автотранспортных средств на территорию и в здание Училища. 

3.18. Организация круглосуточной охраны здания, территории и 
имущества Училища, обеспечение ежедневного обхода и осмотра потенциально 
опасных участков территории Училища, а также периодической проверки 
чердачных и подсобных помещений. 

3.19. Поддержание в исправном состоянии инженерно-технических 
средств охраны и пожарной безопасности, обеспечение бесперебойной и 
устойчивой связи в здании Училища. 

3.20. Выявление потенциальных нарушителей установленного в Училище 
пропускного и внутриобъектового режимов и (или) признаков подготовки или 
совершения террористического акта. 

3.21. Исключение бесконтрольного пребывания на территории Училища 
посторонних лиц и нахождения транспортных средств, в том числе в 
непосредственной близости к зданию Училища. 

3.22. Реализация мероприятий по обеспечению антитеррористической 
защищенности объектов, находящихся на территории Училища. 

3.23. Организация взаимодействия с территориальными подразделениями 
органов внутренних дел, территориального органа безопасности России, 
территориального органа ГУ МЧС России и другими организациями по 
вопросам противодействия терроризму и экстремизму, а также комплексной 
безопасности. 

3.24. Обеспечение пожарной безопасности в соответствии с требованиями 
нормативно-правовых актов и правил пожарной безопасности. 

3.25. Осуществление контроля безопасности эксплуатации 
электроустановок, установленных в здании и на территории Училища. 

3.26. Принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности и 
бесперебойной работы систем жизнеобеспечения Училища при возникновении 
при возникновении неблагоприятных метеоусловий. 

3.27. Организация обучения работников Училища по гражданской обороне 
и действиям при возникновении чрезвычайных ситуаций. 

3.28. Планирование деятельности Училища по профилактике терроризма. 
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3.29. Организация инструктажей и занятий с работниками и 
обучающимися Училища по вопросам противодействия терроризму и 
экстремизму. 

3.30. Организация и проведение тренировочных мероприятий по 
эвакуации из здания Училища работников и обучающихся. 

3.31. Обеспечение общественного порядка на территории Училища во 
время проведения массовых мероприятий. 

3.32. Оказание содействия уполномоченным представителям контрольно-
надзорных и правоохранительных органов при проведении ими инспекционных 
проверок. 

3.33. Организация уборки внутренних помещений здания и прилегающей 
территории, контроль соблюдения чистоты. 

3.34. Обеспечение соблюдения санитарно-эпидемиологических правил и 
нормативов. 

3.35. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в 
соответствии с целями и задачами Училища. 

4. Структура административно-хозяйственной части 
4.1. Структура и штат административно-хозяйственной части 

утверждаются директором Училища. 
4.2. Административно-хозяйственную часть возглавляет заместитель 

директора по административно-хозяйственной работе, который назначается и 
освобождается от должности в установленном действующим трудовым 
законодательством порядке приказом директора Училища. 

4.3. Распределение обязанностей между работниками структурного 
подразделения административно-хозяйственной части производится 
заместителем директора по административно-хозяйственной работе. 

5. Права и полномочия 
5.1. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, 

ответственность заместителя директора по административно-хозяйственной 
работе и других работников отдела административно-хозяйственной части 
регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми директором 
Училища. 

5.2. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе: 
– руководит всей деятельностью структурного подразделения 

административно-хозяйственной части, несёт персональную ответственность 
за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел 
структурное подразделение административно-хозяйственной части задач и 
функций; 
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– осуществляет в пределах своей компетенции функции управления 
(планирования, организации, мотивации, контроля), принимает решения, 
обязательные для всех работников структурного подразделения 
административно-хозяйственной части; 

– распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между 
работниками структурного подразделения административно-хозяйственной 
части, устанавливает степень их ответственности, при необходимости вносит 
предложения директору об изменении должностных инструкций 
подчинённых ему работников; 

– вносит директору Училища предложения по совершенствованию работы 
структурного подразделения административно-хозяйственной части, 
оптимизации его структуры и штатной численности; 

– участвует в перспективном и текущем планировании деятельности 
структурного подразделения административно-хозяйственной части, а также 
подготовке приказов, распоряжений и иных документов, возложенных на 
структурное подразделение административно-хозяйственной части задач и 
функций; 

– принимает необходимые меры для улучшения материально-технического и 
информационного обеспечения, условий труда, повышения 
профессиональной подготовки работников структурного подразделения 
административно-хозяйственной части; 

– участвует в подборе и расстановке кадров структурного подразделения 
административно-хозяйственной части, вносит директору Училища 
предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на 
работников структурного подразделения административно-хозяйственной 
части, направлении их на переподготовку и повышение квалификации; 

– совершенствует систему трудовой мотивации работников структурного 
подразделения административно-хозяйственной части; 

– осуществляет контроль исполнения подчинёнными ему работниками своих 
должностных обязанностей, соблюдения трудовой дисциплины и 
деятельности структурного подразделения административно-хозяйственной 
части в целом. 

5.3. В период отсутствия заместителя директора по административно-
хозяйственной работе его обязанности исполняет назначенный приказом 
директора Училища другой работник. 

5.4. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе или 
лицо, исполняющее его обязанности, имеют право подписи документов, 
направляемых от имени структурного подразделения административно-
хозяйственной части по вопросам, входящим в его компетенцию. 
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5.5. Структурное подразделение административно-хозяйственной части 
имеет право: 
– получать поступающие в Училище документы и иные информационные 

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

– запрашивать и получать от руководителей и структурных подразделений 
информацию, необходимую для выполнения возложенных на него задач и 
функций; 

– осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию 
деятельности структурных подразделений по вопросам административно-
хозяйственного обеспечения, о результатах проверок докладывать директору 
Училища; 

– вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы 
структурного подразделения административно-хозяйственной части; 

– участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю 
деятельности; 

– вносить предложения директору Училища по повышению квалификации, 
поощрению и наложению взысканий на работников структурного 
подразделения административно-хозяйственной части и других структурных 
подразделений по своему профилю деятельности; 

– участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов хозяйственного 
обеспечения деятельности Училища. 

 
6. Ответственность 

 
6.1. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе 

несёт персональную ответственность за: 
– выполнение возложенных на структурное подразделение административно-

хозяйственной части функций и задач; 
– организацию работы структурного подразделения административно-

хозяйственной части, своевременное и квалифицированное выполнение 
приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, 
действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности; 

– рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и 
кадровых ресурсов; 

– состояние трудовой и исполнительской дисциплины в структурном 
подразделении административно-хозяйственной части, выполнение его 
работниками своих функциональных обязанностей; 
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– соблюдение работниками структурного подразделения административно-
хозяйственной части правил внутреннего распорядка, санитарно-
противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники 
безопасности; 

– ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-
правовыми документами; 

– предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной 
информации о деятельности структурного подразделения административно-
хозяйственной части; 

– готовность структурного подразделения административно-хозяйственной 
части к работе в условиях чрезвычайных ситуаций. 

6.2. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение 
трудовой дисциплины работники структурного подразделения 
административно-хозяйственной части несут ответственность в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством. 

7. Взаимодействие 
7.1. Структурное подразделение административно-хозяйственной части 

осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными 
подразделениями Училища, а также в пределах своей компетенции со 
сторонними организациями. 

7.2. Для выполнения функций и реализации прав структурного 
подразделения административно-хозяйственной части взаимодействует: 

7.2.1.Со всеми структурными подразделениями по вопросам: 
– получения заявок на оборудование, оргтехнику, мебели, хозяйственные 

товары, канцелярские принадлежности, пр.; 
– получения заявок на хозяйственное и социально-бытовое обслуживание 

работников; 
– получения разъяснений о причинах порчи мебели, инвентаря, оргтехники; 
– предоставления планов текущего и капитального ремонта помещений, 

занимаемых подразделениями. 
7.2.2. С бухгалтерией по вопросам: 

– получения разъяснений по учёту оборудования, оргтехники, мебели, 
хозяйственных товаров, канцелярских принадлежностей; 

– получения нормативов расходов на содержание зданий и помещений, 
занимаемых подразделениями; 

– предоставления отчётов о расходовании средств, выделенных на 
хозяйственное, социально-бытовое и материально-техническое 
обслуживание подразделений; 
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– предоставления смет расходов на содержание зданий и помещений, 
прилегающей территории; 

– предоставления расчетов по хозяйственному, социально-бытовому и 
материально-техническому обслуживанию. 

7.2.3. С кадровой службой по вопросам: 
– получения копий приказов, связанных с приёмом, перемещением и 

увольнением работников структурного подразделения административно-
хозяйственной части, а также приказов по вопросам трудовой дисциплины;  

– изменения правил внутреннего трудового распорядка и других локальных 
нормативных актов; графика отпусков, решения аттестационной комиссии; 
копии приказов по основной деятельности; 

– предоставления заявок на рабочих и специалистов; характеристики на 
работников, представляемых к поощрению и награждению; материалы для 
привлечения работников к дисциплинарной и материальной ответственности; 
объяснительные записки от нарушителей трудовой дисциплины; заявок на 
обучение и повышение квалификации работников структурного 
подразделения административно-хозяйственной части; проекты графиков 
отпусков по подразделениям; проекты приказов; документы для аттестации 
работников; должностные и профессиональные инструкции и положения; 
акты приёма-передачи документации. 

7.3. Структурное подразделение административно-хозяйственной части в 
процессе работы осуществляет связь с другими организациями, учреждениями, 
правоохранительными органами в пределах своей компетенции. 

 
7. Заключительные положения 

 
7.1. Настоящее Положение об административно-хозяйственной части 

является локальным нормативным актом, принимается на заседании Совета 
учреждения и утверждается приказом директора Училища. 

7.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 
оформляются в письменной форме в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации. 

7.3. Положение об административно-хозяйственной части принимается на 
неопределённый срок. 

7.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных 
пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически 
утрачивает силу. 
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