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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение определяет назначение, цели, ЗаДачи,

функции, права, ответствеЕность и основы деятельности административно-
хозяйственной части (далее - АХЧ) в Белгородской .Щуховной семинарии (с

миссионерской направленностью) (далее - Семинарии).
1.2. АХЧ осуществляет административно-хозяйственное обеспечение

деятелъности Семинарии.
1.3. АХЧ является структурным подразделением Семинарии и

подчинrIется непосредственно Ректору. Настоящее положение, струкТУра и
штатное расписание АХЧ утверждаются Ректором Семинарии.

I.4. В своей деятельности ДХЧ руководствуется действующим
законодательством, нормативно-правовыми актами и методическими
материаlrами по хозяйственному обслуживанию, нормами и правилаМи

содержаниrI, эксrrлуатации и ремонта зданий, технического оборудоваНvIЯ,
нормативными документами по соблюдению санитарно-
противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техНики
б ез оп асно сти, организ ационно -р аспорядительными документами С ем ИНарИИ

и настоящим rrоложением, Трудовым кодексом РФ; Уставом Семинарии;
прик€вами и указаншIми ректора Семинарии; Правилами вЕутреннеГо
трудового распорядка; настоящим положением; иными нормативно-
правовыми актами и лок€tlтьными актами Семинарии.

1.5. Щеятельность АХЧ осуществляется на основе текущего и
перспективного планиров ания, сочетания единоначаJIия в решении вопросов
сrryжебной деятельности и коллегиzlJIьности при их обсуждении,
персонаlrьной ответственности работников за надлежащее исполнение
возложенньIх на них должностных обязанностей и отдельных порl.T ений
проректора по АХЧ.

1.6. Проректор и другие работники АХЧ н€вначаются на должности и
освобождаются от занимаемых должностей прик€tзом Ректора Семинарии.

I.7. Квалификационные требования, функционaulьные обязанности,
права, ответственность проректора и других работников АХЧ
регламентируются должностными инструкцуtями, утверждаемыми Ректором
Семинарии.

1.8. АХЧ возглавляет проректор.
1.9. Проректор по АХЧ руководит всей деятельностью АХЧ, несет

персонЕtльную ответственность за своевременное и качественное выполнение
возложенных на АХЧ задач и функций.

Проректор по административно-хозяйственной деятельности курирует

рабоry сотрудников, занимающих следующие должности :

заместитель проректора по АХЧ;
заведующая трапезной;
заведующий хозяйственным скJIадом;

заведующий продуктовым скJIадом;

пекарь;



повар;
водитель;
KyxoHHEUI рабочая;
электрик;
сантехник;

уборщица слryжебный помещений;
вахтер.
осуществляет

работниками своих должностньtх обязанностей, соблюдения трудовой

дисциплины и деятельности АХЧ в целом, несет ответственноСТЬ За

исполнение трудовых функций и должностных инструкций,
подчиненных ему работников.
1.10. В период отсутствия проректора по АХЧ его обязанности

исполняет его заместитель (при его наlrичии) или н€вначенный ПрикutЗоМ

руководителя организации другой работник.
1.11. Проректор по АХЧ или лицо, исполшIющее его обязанности,

имеют право подписи документов, направJrяемых от имени АХЧ по ВОПРОСаМ,

входящим в ее компетенцию.
|.|2. АХЧ осуществляет свою деятельность во взаимодеЙствии с

другими службами и струкryрными подрzвделениrlми СеминариИ, а ТаКЖе В

пределах своей компетенции со сторонними организациями.
1.13. За ненадлежащее исполнение должностньtх обязанностеЙ И

нарушение трудовой дисциплины работники АХЧ несут ответственносТЬ В

порядке, предусмотренном действующим законодательством, праВилаМИ
внутреннего трудового распорядка, иными нормативными актами семинарии.

2. Основные задачи АХЧ
Административно-хозяйственное обеспечение

организации: техническое обслryживание зданиiт, помещений, оборудоВаниrI
(систем отопления, водоснабжения, вентиJuIции, электросетей и т.д.),

планирование, организация и контроль проведениrI их текущих и капиТЕtIIьных

ремонтов, снабжение мебелью, хозяйственным инвентарем, средсТВаМи
механизации инженерного и управленческого труда, организация
транспортного обеспечения и охраны.

2.2. Организационно-методическое
деятельности структурных подрiвделений
хозяйственного обслужи ваниъ рационЕLльного использо вания материальных и

финансовых ресурсов, сохранности собственности организации.
2.З. Подготовка и представление руководству информационно-

анzчIитических материчlлов о состоянии и перспективах
хозяйственного обеспечения деятельности организации,
предложений по совершенствованию сJryжбы АХЧ.

контроль исполнения подчиненными ему

2.|.

руководство и
организации по

деятельности

контроль
вопросам

рЕввитиrI
разработка



2.4. Совершенствование и внедрение новых, методов организации

работы, в том числе на основе использованиrI современных информационных
технологий.

2.5. Участие в подготовке и исполнении управленческих решениЙ
руководства по воtIросам административно-хозяйственного обеспечения

деятельности организации.
2.6. Контроль в пределах своей компетенции за соблюдением

санитарно-противоэпидемического режима, правил противопожарной
безопасности, норм техники безопасности, своевременЕое приняТие
необходимых мер при вьL[влении фактов их нарушения.

2.7 . Ведение предусмотренной действующими нормативно-шравовыМи
актами соответствующей документации, предоставление в установленные
сроки статистической пиной информации о деятельности АХЧ.

2.8. Решение иных задач в соответствии с целями Семинарии.

3. Основные функции АХЧ
3.1. ГIrrанирование, организация и контроль административно-

хозяйственного обеспечения деятельности Семинарии.
З.2. Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежащего

состояниrI в соответствии с правилами и нормами производственной
санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в коТорЬIх

расположены подр€вделения института, контролъ за исправностью
оборудования (освещениr{, систем отопления, вентиIIяции, сигнаlrизации и

др.).
3.3. Участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудования в

цеJUtх контроля их сохранности и технического состояниrI.
3.4. ГIланирование текущих и капитагIьных ремонтов основньtх фондов

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

3.5. Ремонт помещений, контроль качества выполненшI ремонтньfх
работ.

3.6. Обеспечение подрaвделений организации мебелью, хозяйственным
инвентарем, средствами механизации инженерного и уIIравленческого труда,
контроль за их рацион€IIIъным использованием, сохранностью, проведением
своевременного ремонта.

3.7. Оформление необходимых документов для закJIючени;I договоров
на проведение работ и окЕIзание услуг сторонними организациrIми.

3.8. Полуrение и хранение канцелярских принадлежностей,
хозяйственных материаIIов, оборудованчIя, инвентаря, обеспечение ими
структурных подрzrзделений организации,учет ихрасходованиrI и составление

установленной отчетности.
3.9. Контроль рационЕLпьного расходованиrI матери.rлов и финансовых

средств, выделяемых для хозяйственньIх целей.



3.10. Благоустройство, озеленение,
мероприrlтиr{ по уборке территории,

уборка территории, сезонные

оформление фасадов зданий и холлов
прчtздничное художественное

Семинарии, контроль движениrI
транспортных средств на территории, состояние и н€tгIичие паркоВОчНЫХ МеСТ,

безопасность перемещения сотрудников и посетителей Семинарии по

территории, вывоз мусора соответственно графику. Участие в разработке
мероприlIтий по благоустройству территории.

3.11. Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний,

конференций, семинаров и других мероприятий.
З .l2. ОрганизациrI транспортного обеспечения деятельности СемиНаРИИ.

3.13. В соответствии с действующими правилами и нормативамИ

организация эксIIлуатации и своевременного ремонта техниtIеского

оборудования (электрических сетей, систем отоtIления, венТилЯЦИИ И Т.Д.),

бесперебойное обеспечение зданий и помещений организации
электроэнергией, теплом, газом, водой, контроль за их рациОНuLЛьНЫМ

расходованием.
З .I 4. Организация и об еспечение пропускного режима.
3.15. Организация и контроль деятельности скJIадов административно-

хозяйственной службы.
З.16. Проведение информационно-рuLзъяснительноЙ работы среДИ

сотрудников и студентов семинарии, направленноЙ на ОбеспечеНИе

сохранности и содержания в исправном состоянии зданиЙ, помеЩеНИЙ И

имущества, бережное отношение к оборудованию и экономное исполЬЗоВанИе

материаlrьных и энергетиtIеских ресурсов (электроэнергии, тепла, ВОДЫ,

канцелярских принадлежностей, расходньж материЕtлов и т. д. ).

3.|'7. Осуществление противопожарных и противоэпидемических
мероприятий.

3.18. Осуществление деятельности чD(ни, трапезноЙ, продукТоВых
скJIадов.

3.19. Осуществление в пределах своей компетенции иньIх функциЙ в
соответствии с цеJLями и задачами Семинарии.

З.20. АХЧ осуществляет свою деятельность во взаимодеЙствии с

другими слryжбами и структурными подр€вделениrIми СеминариИ, а ТаКЖе В

пределах своей компетенции со сторонними организациями

4. Права и ответственность
Проректор по административно-хозяйственной части имееТ ПраВО :

4.|. ,Щаватъ сотрудникам и подразделениям Семинарии порУIениrI,

задания по круry вопросов, входящих в его должностные обязанности и
контролировать ход их выполнениrI.

4-2.ВстуПаТЬ Во вЗаимоотношения с )гчреждениями и организациями дJIя

решениrI вопросов, входящих в компетенцию проректора по

административно-хозяйственной деятельности.



.4.З. По доверенности Ректора представJuIть интересы,,Семинарии в

государственнъIх органах, сторонних у{реждениrIх и организациrIх; судебных
органах, в общественных организациях по вопросам, входящим в

компетенцию проректора по административно-хозяйственной части.
4.4. Подписывать документы в рамках деятельности Проректора по

административно-хозяйственной части.
4.5. Разрабатывать и издавать согласованные с ректором путеМ

проставлениrI на тексте документа соответствующей резолюции приказы
касающиеся деятельности АХЧ.

5. Заключение
За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение

трудовой дисциплины работники АХЧ несут ответственность в порядке,
предусмотренном законодательством, нормативно-правовыми актами И

методическими матери€Lпами по хозяйственному обслуживанию,
нормативными документами по соблюдению санитарно-
противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники
безопасности, организационно-распорядительными документами Семинарии
и настоящим положением, Трудовым кодексом РФ; Уставом Семинарии;
прикzвами и указаниrIми ректора Семинарии; Правилами внутреннеГо
трудового распорядка; настоящим положением; иными нормативно-
правовыми актами.


