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1. Общие положения
1.1.Административно- хозяйственная часть, именуемiш в дальнейшем кАХЧ>, явJuIется

структурным подрЕвделением Федерального государственного бюджетного
образоватеJIьного у{реждения дополЕительного профессиоЕtIльного образования
кОбнинский центр повышения квалификации и переподготовки сrrециалистов со средним
медицинским и фармацевтическим образованием ФМБА России-ФГБОУ ДПО ОЦПК
ФМБА РОССИИ.

1.2. В соответствии с организационной структурой управления Щентра административно-
хозяйственной части присвоен код структурного подразделения Ns 6.

1,3, Отдел создан прик€Lзом Щентра без ограничения срока действия.
1.4. В своей деятельности АХЧ руководствуется действующим законодательством,
нормативно-прЬвовыми актами, Уставом Щентра, покальными нормативными актами,
действующими в организации, распоряжениями и указаниями директора и настоящим
положением.
1.5. Настоящее положение опредеJuIет назначение, задачи, функции, права,
ответственность административно-хозяйственной части (АХЧ).
1.6. ,Щеятельность АХЧ осуществJuIется на основе текущего и перспективпого
плtширования, персональной ответственности работников за надлежащее исполнение
возложенных на них должностньIх обязанностей и отдельных поруrений директора и
начальника АХЧ.
1.7. Функциональныо обязапности, права и ответственность начаJIьника АХЧ и других
работников АХЧ реглап{ентируются должностными инструкциями, уtверждаемыми
руководителем организации
1,8.АХЧ осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими службами и
структурными подрaвделениями организации, а также в пределах своей компетенции со
сторонними организациями.

2. Основные задачи АХЧ

2.1. Контроль соблюдения эксплуатационныхнорм по содержанию здания, помещений и
обеспечение бесперебойной работы инженерных сетей (отоппения, водоснабжения,
вентиJuIции, электросетей и т.д.), планирование, организациJI и контроль проведенияих
текущих и капитЕtльньIх ремоIIтов.
2.2.Подготовка докумеЕтации на проведение строителъно- MoHT€DKHbIx и ремонтных работ,
осуществление KoHTpoJUI за их выполнением.
2.З. Поддержание саIIитарно-гигиенического состояния помещений в соответствии с
требованиями нормативных документов, а также обслуживание и благоустройство
территории Щентра.
2.4. Оборудование рабочих мест и создание комфортньrх условий дJuI деятельности
работников Щентра.
2.5. Проведение мероприятий по экономии ресурсов,правил противопожаршой
безопасности, норм техники безопасности и своевременное принятие необходимых мер
при вьuIвлении фактов их нарушениJ{.
2.6. Организация rIета, распределения, движения и KoHTpoJuI товарно- материЕrпьных

ценностей.
2, 7. Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами
соответствуюшей докумеЕтации, предоставле}Iие в установленýые сроки необходимой
информаuии о деятельности АХЧ.
2.8. Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том числе на
основе использования современных информационньIх технологий.



2.9.Участие в подготовке и исполнении управленческих решений руководства по
вопрос€ll\d административно-хозяйственного обеспечениJI деятельности.

3. основныЕ Функции

В соответствии с возложенными задачали АХЧ осуществляет следующие функции:
З.1. Содержание здания и помещений Щентра в надлежатr{ем состоянии в соответствии с
действующими санитарно-гигиеническими и противопожарными нормiIN{и.
3.2. Организация экспJryатации и ремонта инженерных, электрических сетей, систем
отопления, горячего и хоподного водоснабжениrI, каншIизации, вентиJuIции и
кондиционирования воздуха и т.д., бесперебойное обеспечение здания и помещений
энергоноситеJUIми.
3.3. Участие в разработке планов на текущий и капитальный ремонт (здания, отопления,
водоснабжения, вентиJUIции, электросетеЙ, и т.д), составление хозяЙственньfх расходов.
З.4, Курирование проведения ремонта в здании и помещениях, контроль качества
выполнония ремонтных работ.
3.5. Оформпение необходимых документов для закjIючения договоров Еа проведение
работ и оказание услуг сторонними оргапизациями.
З.6. Обеспечение подразделений организации мебелью, средстваI\{и механизации
инженерног0 и управленческого труда, контроль за их рациональным использованием,
сохранностью, проведением своевременного ремонта.
3.7, Полуtение и хранение канцелярских принадлежностей, хозяйственньтх материчtлов,
инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений организации, учет их
расходования и составление установленной отчетности.
3.8. Участие в инвентаризации здания, помещений, оборудования в цеJuIх KoHTpoJuI их
сохранности и технического состояния.
З.9.Обеспечение необходимого санитарно-гигиенического состояния аудиторий,
кабинетов,мест общего пользования.
З.10. Благоустройство, озеленение, уборка территории, прчLздничное оформлеЕие фасада
здания Щентра.
3.11. Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и
других мероприятий.
З.12. Организация и обеспечение пропускного режима.
З.lЗ.Проведение информационно-разъяснительной работы среди работников
направленной на обеспечение сохранности и содержания в исправном состоянии
помещениЙ и имущества, бережное отношеIIие к оборудованию и экономное
использование материальньtх и энергетических ресурсов (электроэнергии, тепла, воды,
канцеJuIрских принадлежностей, расходных материалов и т.д.).
3.14.Контроль и организация проведения противопожарньIх, противоэпидемических и
мероприятий по технике безопасности.
3.15, Осуществление в пределах своей компетенции иньIх функций в соответствии с
цеJUIми и задачами

4. прАвА и оБязАнности

4.1.Сотрулники АХЧ имеют право:
4.1.1. Полуrать rrоступающие в организацию документы и иные информационЕые
материалы по своему профишо деятqльности для ознакомления, систематизированного
rrета и использования в работе.
4.|.2. Запрашивать и получать от директора и руководителей структурньж подразделений
информацию, необходимую для выполнения возложенньIх на них задач и функций;
4.Т.З. Вносить предложения по совершенствованию фор* и методов работы АХЧ.



4.2.Начаslьник АХЧ имеет право:
4.2.|. Распределять задачи и функции между работникаtrли, давать поручения и указания
рамках своей компетеIIции.
4.2.|. Участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельЕости.
4.2.2. Вносить предложения руководству по повышению квалификации, поощрению и
наложению взысканий на работников АХЧ .

4.3.Сотрулники АХЧ обязаны:
4.З.l.Качественно и в полном объеме
обязанности; выполнять распоряжения и
4.З.2. Соблюдать правила вн},треннего
техники безопасности.

выполнять возложенные на них должностные
IIоручения вышестоящего руководства.
распорядка, противопожарной безопасности и

5. ответственность
5.1.Сотрудники АХЧ несуt ответственность за:
5. 1. 1. Недобросовестное исполнение должностных обязанностей.
5 .|,2. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка.
5.1.3.Несоблюдение Устава, нормативных прtlвовых и локальных нормативных €ктов,

должностньж инструкций.
5. 1.4.Сохранность вверенного имущества.
5.2. Начальник АХЧ несет персональную ответственность за:

5.2.|. Выполнение возложенЕьж на АХЧ функций и задач.
5.2.2, Организацию работы АХЧ, своевременное и квалифицированное выполнение
прикiIзов, распоряжений, поруrений вышестоящего руководства, действуrощих
нормативно-прЕIвовых актов по своему профилю деятельности.
5,2.3. Собrподение работниками АХЧ правил внутреннего распорядка, противопожарной
безопасности и техники безопасности.
5.2.4. Состояние труловой и исполнительской дисциплины, выпоJшение работниками
своих функциональньIх обязанностей,
5,2.5. Ведение докумеIIтации, предусмотренной действующими нормативно правовыми
документами.

Начальник АХЧ О.В. Бурда


