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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность административно-хозяйственного отдела 

среднего профессионального образования Смоленского филиала федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Российский экономический 

университет имени Г.В. Плеханова» (далее – Отдел) и устанавливает его структуру, задачи и 

функции, а также права, обязанности и ответственность его начальника 

1.2. Отдел является структурным подразделением Смоленского филиала федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Российский 

экономический университет имени Г.В. Плеханова» (далее – Филиал); 

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», нормативными правовыми актами 

Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и иными нормативными 

правовыми актами, Уставом федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Российский экономический университет имени Г.В. 

Плеханова» (далее – Университет), Положением о Смоленском филиале РЭУ им. Г.В. Плеханова» 

(далее – Филиал), другими локальными актами, регламентирующими деятельность Университета 

и Филиала 

1.4. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется решением Совета Филиала. 

 
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

2.1 Цель Отдела — обеспечение административно-хозяйственного сопровождения деятельности 

СПО, включая обслуживание общежития, создание условий для эффективного образовательного и 

бытового процесса. 

2.2. Задачи Отдела: 

организация и контроль за хозяйственным обслуживанием помещений и оборудования; 

обеспечение сохранности имущества СПО, в том числе имущества общежития; 

ведение бухгалтерского и кадрового учѐта; 

организация документооборота и контроля исполнения поручений; 

техническое обслуживание и ремонт зданий, помещений, оборудования; 

обеспечение учебного процесса необходимыми материалами и ресурсами; 

организация транспортного обслуживания; 

библиотечное и учебно-методическое обеспечение; 

соблюдение норм противопожарной безопасности, санитарных и иных требований; 

организация жизнеобеспечения и быта в общежитии (санитарное состояние, безопасность, 

медицинское обслуживание); 

контроль за соблюдением правил проживания в общежитии. 

 

 

 

3.ФУНКЦИИ 

3.1Обеспечение административно-хозяйственного сопровождения деятельности СПО: 

организация и контроль за хозяйственным обслуживанием помещений, оборудования и 

территории (включая территорию общежития); 

обеспечение сохранности имущества СПО, в том числе имущества общежития; 

планирование, организация и контроль проведения текущих и капитальных ремонтов зданий, 

помещений, инженерных систем (отопление, водоснабжение, вентиляция и т. д.). 
3.2Финансово-учѐтная деятельность: 
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ведение бухгалтерского и кадрового учѐта; 

расчѐт и контроль за расходованием бюджетных и внебюджетных средств; 

учѐт и выдача денежных средств, ведение кассовой книги; 

подготовка отчѐтности, ведение документации. 
3.3Организация документооборота и контроля исполнения: 

контроль за исполнением распоряжений и приказов руководства; 

мониторинг сроков выполнения задач; 

составление сводных отчѐтов о выполнении поручений; 

ведение делопроизводства, формирование и отправка корреспонденции. 
3.4Техническое обслуживание и информационные технологии: 

обслуживание компьютерного и сетевого оборудования; 

поддержка информационных систем и баз данных; 

обеспечение информационной безопасности; 

организация эксплуатации и своевременного ремонта технического оборудования (электрические 

сети, системы отопления, вентиляции и т. д.); 

бесперебойное обеспечение здания электроэнергией, теплом, водой, контроль их рационального 

расходования. 
3.5Обеспечение учебного и методического процесса: 

библиотечное обслуживание (комплектование и учѐт библиотечного фонда, обслуживание 

читателей); 

разработка и адаптация учебно-методических материалов; 

обеспечение преподавателей необходимыми пособиями и литературой; 

редактирование и корректура учебно-методических материалов. 
3.6Транспортное обеспечение: 

управление транспортными средствами; 

обеспечение своевременного прибытия к месту назначения; 

техническое обслуживание автомобилей. 

3.7Обеспечение безопасности и порядка: 

контроль за порядком и сохранностью имущества в зданиях и помещениях; 

организация дежурств и охраны; 

взаимодействие с охранными организациями; 

соблюдение норм противопожарной безопасности, санитарных и иных требований; 

контроль за соблюдением режима проживания и правил безопасности в общежитии. 

3.8Обслуживание и содержание общежития: 

организация жизнеобеспечения общежития (санитарное состояние, безопасность, медицинское 

обслуживание); 

распределение жилых помещений, контроль за соблюдением правил проживания; 

оказание первой медицинской помощи, проведение профилактических мероприятий 

(фельдшерская служба); 

регистрация посетителей, контроль за соблюдением режима (дежурный по общежитию); 

выполнение работ по уборке и содержанию помещений общежития, мелкий ремонт и 

обслуживание инженерных систем. 

3.9Материально-техническое обеспечение: 

снабжение мебелью, хозяйственным инвентарѐм, средствами механизации труда; 

получение, хранение и распределение канцелярских принадлежностей, хозяйственных 

материалов, оборудования, инвентаря; 

учѐт расходования материалов, составление отчѐтности; 



МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

федеральное  государственное бюджетное образовательное учреждение высшего  образования  

«Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова» 

(Смоленский филиал РЭУ им. Г.В. Плеханова) 
Положение об административно-хозяйственном отделе среднего профессионального образования Смоленского филиала 

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Российский экономический 

университет имени Г.В. Плеханова»  

Стр. 4/10 

 

хозяйственное обслуживание проводимых мероприятий (совещаний, конференций, семинаров). 

3.10 Благоустройство и уборка: 

организация уборки и благоустройства территории; 

озеленение, уход за прилегающей территорией. 

3.11Информационно-разъяснительная работа: 

проведение разъяснительной работы среди сотрудников и обучающихся по вопросам 

сохранности имущества, экономного использования ресурсов; 

информирование о правилах проживания в общежитии и мерах безопасности. 

3.12Взаимодействие с другими подразделениями и организациями: 

координация работы с учебной частью, бухгалтерией, администрацией, медицинским пунктом и 

другими подразделениями; 

оформление документов для заключения договоров с внешними организациями; 

участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудования. 

3.13Совершенствование методов работы: 

внедрение новых методов организации работы, в том числе с использованием современных 

информационных технологий; 

разработка предложений по улучшению материально-технической базы и условий труда. 

 

 

4. ПРАВА 

4.1Запрашивать и получать информацию: 
запрашивать и получать от других подразделений СПО информацию, документы и материалы, 

необходимые для выполнения задач отдела; 

 получать данные о потребностях подразделений в материально-техническом обеспечении, 

ремонтных работах, хозяйственном обслуживании; 

 запрашивать пояснения и отчѐты по вопросам, связанным с эксплуатацией имущества и 

инженерных систем; 

 получать от фельдшера отчѐты о проведѐнных медицинских мероприятиях, профилактической 

работе и обращениях пациентов; 

 запрашивать данные о потребностях медкабинета в оборудовании, медикаментах и расходных 

материалах. 

4.2Осуществлять контроль и координацию: 

проверять выполнение требований по хозяйственному обслуживанию и сохранности имущества в 

подразделениях СПО; 

координировать деятельность структурных подразделений по вопросам административно-

хозяйственного обеспечения (включая общежитие); 

контролировать соблюдение правил противопожарной безопасности, санитарных норм, правил 

проживания в общежитии. 

4.3Вносить предложения и инициативы: 

вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы отдела и СПО в целом; 

предлагать меры по оптимизации расходов, улучшению материально-технической базы; 

инициировать внедрение новых технологий в хозяйственное обслуживание (например, 

автоматизация учѐта, системы контроля доступа). 

4.4Участвовать в ключевых процессах: 

участвовать в подборе и расстановке кадров по профилю деятельности отдела; 

участвовать в совещаниях и рабочих группах по вопросам хозяйственного обеспечения, 

безопасности, эксплуатации зданий и оборудования; 
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участвовать в инвентаризации имущества, зданий, помещений, оборудования; 

участвовать в разработке локальных нормативных актов, касающихся административно-

хозяйственных вопросов. 

4.5Осуществлять хозяйственно-договорную деятельность: 

оформлять документы для заключения договоров с внешними организациями (на ремонт, 

обслуживание, поставку материалов и оборудования); 

согласовывать условия договоров, контролировать их исполнение; 

подписывать акты приѐма-сдачи работ и услуг в рамках своей компетенции. 

4.6Распределять и контролировать использование ресурсов: 

распределять материальные ресурсы (инвентарь, канцтовары, расходные материалы) между 

подразделениями СПО; 

контролировать рациональное расходование материалов, выделяемых для хозяйственных нужд; 

утверждать заявки на закупку оборудования, материалов, услуг в рамках утверждѐнного 

бюджета. 

4.7Обеспечивать защиту информации: 

вести делопроизводство, формировать и отправлять корреспонденцию, включая электронные 

каналы связи; 

обеспечивать сохранность сведений ограниченного распространения, касающихся хозяйственной 

деятельности и имущества СПО. 

4.8Представлять интересы СПО: 

представлять СПО в отношениях с внешними организациями по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела (коммунальные службы, подрядные организации, поставщики); 

взаимодействовать с надзорными органами (пожарная служба, Роспотребнадзор и др.) по 

вопросам, относящимся к деятельности отдела. 

4.9Давать указания и распоряжения: 

давать указания подразделениям СПО по хозяйственным вопросам, обязательные для исполнения 

(например, по соблюдению правил эксплуатации оборудования, поддержанию порядка на 

территории); 

издавать локальные распоряжения в рамках своей компетенции, регламентирующие 

хозяйственную деятельность. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

5.1 Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, 

предусмотренных настоящим положением, несет начальник административно-хозяйственного 

отдела среднего профессионального образования. 

5.2 На начальника административно-хозяйственного отдела среднего профессионального 

образования возлагается персональная ответственность за: 

- организацию деятельности работников по выполнению задач и функций, возложенных на отдел; 

- организацию в отделе оперативной и качественной подготовки документов, их исполнения, 

ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями; 

- своевременность и качество исполнения заявок структурных подразделений предприятия; 

- хозяйственное ведение дел, сохранность собственности, соблюдение финансовой и сметной 

дисциплины предприятия; 

- соблюдение работниками отдела трудовой и производственной дисциплины; 

- соблюдение норм безопасности; 

- соблюдение правил охраны труда и техники безопасности. 
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5.3. Ответственность работников административно-хозяйственного отдела среднего 

профессионального образования устанавливается должностными инструкциями. 

 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

Отдел взаимодействует со всеми подразделениями Филиала по вопросам: 

- получения заявок на хозяйственное и материально-техническое обслуживание; 

- согласования графиков ремонтных работ; 

- предоставления информации для расчета заработной платы, кадрового учета и бухгалтерской 

отчетности; 

- обеспечения учебного процесса методическими материалами и библиотечной литературой; 

- обеспечения доврачебной медицинской помощи, организация и проведение профилактических 

мероприятий, контроля за санитарно-гигиеническим состоянием помещений Филиала. 

 

7. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ 

Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся приказом директора Филиала. 

 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

8.1. Настоящее положение вступает в силу с момента утверждения директором Филиала. 

8.2. Все предыдущие положения об Отделе утрачивают силу с момента вступления в силу 

настоящего положения. 

 

 

 

 

 

/Начальник административно-хозяйственного отдела  

среднего профессионального образования                                                                       А.В. Сорокин 
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