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ПОЛОЖЕНИЕ О ХОЗЯЙСТВЕННОМ ОТДЕЛЕ  

государственного бюджетного профессионального  

образовательного учреждения Ростовской области 

«Ростовское художественное училище имени М.Б. Грекова» 

 

1. Общие положения 

1.1. Хозяйственный отдел является структурным подразделением государственного 

бюджетного профессионального образовательного учреждения ростовской области 

«Ростовское художественное училище имени М.Б. Грекова» (далее – Училище), 

возглавляемым руководителем — начальником хозяйственного отдела. 

1.2. Хозяйственный отдел создан с целью обеспечения бесперебойного функционирования 

служб коммунального хозяйства и жизнеобеспечения Училища, своевременного снабжения 

его хозяйственными и прочими товарами, создания безопасных условий труда и обучения. 

1.3. Хозяйственный отдел в своей деятельности руководствуется: 

• Конституцией РФ; 

• Трудовым кодексом РФ; 

• Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании в Российской 

Федерации» №273-ФЗ от 29.12.2012 г.; 

• иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, 

регулирующими деятельность юридических лиц; 

• Гражданским кодексом РФ; 

• федеральными законами РФ; 

• указами и распоряжениями Президента РФ; 

• постановлениями и распоряжениями Правительства РФ; 

• законодательством Ростовской области; 

• перечнями типовых управленческих документов; 

• настоящим Положением; 

• правилами и стандартами, установленными локальными нормативными актами 

Училища. 

1.4. Хозяйственный отдел создается, реорганизуется и ликвидируется приказом директора 

Училища. 

1.5. Штатная численность хозяйственного отдела утверждается директором Училища. 

1.6. Хозяйственный отдел возглавляет начальник хозяйственного отдела, который назначается 
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на должность приказом директора Училища и непосредственно подчиняется главному инженеру 

Училища. 

1.7. В состав хозяйственного отдела входят:  

•   слесарь-сантехник; 

•   столяр; 

• электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования; 

• рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий; 

• вахтер; 

• энергетик; 

• оператор котельной; 

• уборщики служебных помещений; 

• уборщик территории. 

1.5. Структуру и штатное расписание хозяйственного отдела утверждает директор Училища с 

учётом объёма работы, в соответствии с установленными нормативами численности 

специалистов и служащих. 

 

2. Задачи хозяйственного отдела 

2.1. Основные задачи: 

• обеспечение бесперебойной работы отделов Училища по вопросам хозяйственной и 

бытовой деятельности; 

• создание условий для жизнеобеспечения имущественного комплекса Училища; 

• укрепление материальной базы Училища; 

• обеспечение качественной работы всех коммуникаций и систем; 

• проведение своевременных ремонтных работ; 

• содержание помещений и прилегающей территории в надлежащем санитарном порядке; 

• обеспечение противопожарной и антитеррористической безопасности; 

• планирование и организация ремонта помещений, контроль за качеством его проведения, 

приемка ремонтных работ; 

• обеспечение материально - технического оснащения Училища; 

• обеспечение охраны здания, предупреждение несанкционированного 

• выноса имущества из здания; 

• обеспечение и организация рабочих мест сотрудников, совершенствование условий их 

труда;  

• обеспечение качественного функционирования систем противопожарной сигнализации, 

системы «экстренного вызова» правоохранительных органов, систем внутреннего и 

наружного видеонаблюдения; 

• оптимизация взаимодействия с поставщиками коммунальных услуг. 

 

3. Функции хозяйственного отдела 

3.1.  Планирование, организация и контроль административно-хозяйственного обеспечения 

деятельности. 

3.2. Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежащего состояния помещений и 

территории Учреждения в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии, 

противопожарной и антитеррористической защиты зданий, контроль за исправностью 

оборудования (систем отопления, водоснабжения, водоотведения, вентиляции, электросетей и 

т.д.), контроль за исправностью оборудования. Хозяйственное обслуживание и ремонт 

движимого имущества. 
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3.3. Участие в инвентаризации зданий, оборудования в целях контроля их сохранности и 

технического состояния. 

3.4. Планирование текущих и капитальных ремонтов основных фондов (систем отопления, 

водоснабжения, водоотведения, вентиляции, электросетей и т.д.), организация и проведение 

текущего ремонта помещений, контроль качества выполненных работ. 

3.5. Обеспечение отделов Училища хозяйственным инвентарем, средствами индивидуальной 

защиты, контроль за целевым использованием, сохранностью. 

3.6. Оформление необходимых документов (в рамках своих компетенций) для заключения 

договоров на проведение работ, оказания услуг и поставку товаров сторонними организациями. 

3.7. Получение и хранение канцелярских принадлежностей, хозяйственных материалов, 

оборудования, инвентаря, обеспечение ими работников Училища, учет их расходования и 

составление установленной отчетности. 

3.8. Обеспечение рационального использования топливных и энергетических ресурсов. 

3.9. Контроль за рациональным расходованием материалов и финансовых средств, выделяемых 

для хозяйственных целей. 

3.10. Благоустройство, озеленение, уборка территории. Поддержание надлежащего состояния 

помещений Училища, в том числе уборка, ремонт мебели. 

3.11. Организация деятельности и контроль постов охраны.  

3.12. Проведение информационно-разъяснительной работы среди работников Училища, 

направленной на обеспечение сохранности и содержания в исправном состоянии зданий, 

помещений и имущества колледжа, бережное отношение к оборудованию и экономное 

использование материальных и энергетических ресурсов (электроэнергии, тепла, воды, 

расходных материалов).  

3.13. Взаимодействие с поставщиками коммунальных услуг, передача показаний счетчиков 

воды/тепла/электроэнергии, подготовка Училища к отопительному сезону.  

3.14. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и 

задачами Училища. 

 

4. Права и обязанности работников хозяйственного отдела 

4.1. Работники имеют право на: 

• социальные гарантии и льготы, установленные законодательством Российской 

Федерации; 

• внесение предложений по совершенствованию хозяйственной деятельности в Училище. 

4.2. Работники обязаны: 

• выполнять возложенные на хозяйственный отдел функции и задачи; 

• своевременно и квалифицированно выполнять приказы, распоряжения руководства 

Училища, действующие нормативно-правовые акты по своему профилю деятельности; 

• рационально и эффективно использовать материальные и финансовые ресурсы; 

• поддерживать трудовую и исполнительную дисциплину, обеспечивать выполнение своих 

функциональных обязанностей; 

• соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, санитарно-

эпидемиологического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности; 

• вести документацию, предусмотренную действующими нормативно-правовыми актами; 

• представлять в установленном порядке достоверную статистическую и иную 

информацию о деятельности хозяйственного отдела; 

• обеспечивать готовность хозяйственного отдела к работе в условиях чрезвычайных 

ситуаций. 
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4.3. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой 

дисциплины каждый работник хозяйственного отдела несет ответственность в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством. 

4.4. Работники хозяйственного отдела несут персональную ответственность за передачу 

информации, которая не подлежит разглашению в соответствии с локальными нормативными 

актами Училища третьим лицам. 

 

5. Обязанности начальника хозяйственного отдела 

5.1. Начальник хозяйственного отдела осуществляет свои полномочия в соответствии с 

должностной инструкцией. На начальника хозяйственного отдела возложены следующие 

обязанности: 

• руководство всей деятельностью хозяйственного отдела, персональная ответственность за 

своевременное и качественное выполнение возложенных на хозяйственный отдел задач и 

функций; 

• осуществление в пределах своей компетенции функции управления (планирования, 

организации, мотивации, контроля), принятие решений, обязательных для работников 

хозяйственного отдела; 

• распределение функциональных обязанностей и отдельных поручений между 

работниками, определение степени их ответственности, при необходимости — внесение 

предложений директору Училища об изменении должностных инструкций подчинённых 

ему работников; 

• внесение директору Училища предложений по совершенствованию работы 

хозяйственного отдела, оптимизации его структуры и штатной численности; 

• подготовка директору Училища информационно-аналитических материалов о состоянии 

и перспективах укрепления материально-технической базы Училища; 

• получение поступающих в Училище документов и иных информационных материалов по 

своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и 

использования в работе; 

• запрос от отделов Училища информации, необходимой для выполнения возложенных 

задач и функций; 

• внесение предложений по совершенствованию административно-хозяйственной системы 

в Училище; 

• участие в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции 

хозяйственного отдела; 

• участие в перспективном и текущем планировании деятельности хозяйственного отдела, 

а также подготовке приказов, распоряжений и иных документов, касающихся 

возложенных на хозяйственный отдел задач и функций; 

• принятие мер, необходимых для улучшения материально-технического и 

информационного обеспечения, условий труда, повышения профессиональной 

подготовки работников хозяйственного отдела; 

• участие в подборе и расстановке кадров хозяйственного отдела, внесение директору 

Училища предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на 

работников хозяйственного отдела, направлении их на переподготовку и повышение 

квалификации; 

• совершенствование системы трудовой мотивации работников хозяйственного отдела; 

• контроль исполнения подчинёнными ему работниками своих должностных обязанностей, 

соблюдения трудовой дисциплины и деятельности хозяйственного отдела в целом. 
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5.2. Начальник хозяйственного отдела несет персональную ответственность за: 

• выполнение возложенных на отдел функций и задач; 

• рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых 

ресурсов; 

• состояние трудовой и исполнительной дисциплины хозяйственного отдела, выполнение 

его работниками своих функциональных обязанностей; 

• соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, санитарно-

противоэпидемиологического режима, правил и норм охраны труда, техники 

безопасности, противопожарной безопасности. 

5.1. Заведующий хозяйством взаимодействует со всеми структурными подразделениями 

Училища, а также с другими организациями, обеспечивающими хозяйственные, бытовые, 

коммунальные и другие услуги в рамках заключенных договоренностей. 

 

6. Ответственность начальника хозяйственного отдела 

      6.1. Персональная ответственность сотрудников хозяйственного отдела устанавливается 

должностной инструкцией. 

      Начальник хозяйственного отдела несет ответственность за: 

6.1. Несвоевременное и некачественное, не соответствующее законодательству, нормативно-

правовым актам, локальным актам, организационно-распорядительным актам выполнение 

возложенных на хозяйственный отдел задач. 

6.2. Передачу несоответствующих действительности результатов оказания услуг, непроверенной 

информации, неправильно выполненных и (или) оформленных документов. 

6.3. Невыполнение своих основных обязанностей в установленные документами (планами, 

графиками) сроки. 

6.4. Непредставление отчетных данных в установленные сроки. 

6.5. Невыполнение возложенных на хозяйственный отдел функций и задач. 

6.6. Некачественную разработку, несвоевременное внедрение инструкций и положений в 

хозяйственном отделе. 

6.7. Состояние трудовой и исполнительской дисциплины в хозяйственном отделе, выполнение ее 

работниками своих функциональных обязанностей. 

6.8. Непредоставление в установленном порядке статистической и иной информации о 

деятельности хозяйственного отдела, за недостоверность/неполноту такой информации. 

6.9. Обеспечение сохранности имущества Училища. 

 


