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Положение о хозяйственном отделе 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о хозяйственном отделе 

1. Общие положения 
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1.1. Хозяйственный отдел является самостоятельным структурным 
подразделением государственного бюджетного профессионального 
образовательного учреждения Краснодарского края «Краснодарский 
машиностроительный колледж» (далее - колледж). 

1.2. Настоящее положение определяет задачи, функции, структуру, 
права и ответственность работников хозяйственного отдела. 

1.3. Место нахождения хозяйственного отдела: 
350020, г. Краснодар, ул. Красная, 186. 
350015, г. Краснодар, ул. Северная, 309. 

Наименование структурного подразделения: 
полное 
сокращенное 

- хозяйственный отдел 

- хо 

1.4. В своей деятельности работники хозяйственного отдела 
руководствуются нормативными документами: 

- федеральный закон Российской Федерации «Об образовании в Российской 
Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ; 

- федеральный закон «О санитарно-эпидемиологическом благополучии 
населения» от 30.03.1999 № 52-ФЗ; 

- федеральный закон «О защите прав потребителей от 03.07.2016 N 265-ФЗ; 
- законодательство Российской Федерации по вопросам пожарной и 

экологической безопасности, эксплуатации и обслуживания зданий и 
сооружений, материально-технического обеспечения, закупочной 
деятельности; 

- устав колледжа. 
- внутренние организационно - распорядительные документы колледжа; 

1.5. Состав и численность хозяйственного отдела определяется штатным 
расписанием, утверждаемым директором колледжа. 

1.6. Хозяйственный отдел обеспечивается отдельным помещением, 
средствами пожарной сигнализации, телефоном, необходимой мебелью, 
инвентарем, компьютерной и оргтехникой, бланочной документацией. 
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1. 7. Организация делопроизводства в хозяйственном отделе осуществляется 
в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной директором колледжа. 

1.8. Хозяйственный отдел открывается, реорганизуется и ликвидируется 
приказом директора колледжа. 

2. Задачи и функции 

2.1. Задачи хозяйственного отдела: 

- хозяйственное, материально-техническое 
обслуживание подразделений колледжа; 
бесперебойное обеспечение зданий и 

и социально-бытовое 

помещений колледжа 
электроэнергией, теплом, водой, контроль их рационального расходования; 
обеспечение сохранности, надлежащего технического состояния и 
постоянной эксплуатационной пригодности строительных конструкuий 
зданий и сооружений, их санитарно-технического оборудования; 
обеспечение санитарно-противоэпидемиологического режима, 
противопожарного режима, норм техники безопасности, своевременное 
принятие необходимых мер при выявлении фактов нарушения. 

2.2. В соответствии с возложенными задачами хозяйственный отдел 
выполняет следующие функции: 

- планирование, организация и контроль хозяйственного обеспечения 
деятельности колледжа; 

- эксплуатация и своевременный ремонт технического оборудования 
(электрических сетей, систем отопления, вентиляции и т.д.), бесперебойное 
обеспечение здания и помещений колледжа электроэнергией, теплом, 
водой; 

- участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудования в uелях 
контроля их сохранности и технического состояния; 

- планирование текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, 
систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений); 
контроль рационального расходования электроэнергии, воды, тепла; 
составление смет хозяйственных расходов; 
проведение ремонта зданий, помещений; 
обеспечение сохранности хозяйственного инвентаря, оборудования его 
восстановление и пополнение; 
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оформление необходимых документов для заключения договоров на 
проведение работ и оказание услуг сторонними организациями; 
контроль выполнения обязательств по государственным контрактам, 
договорам, заключаемым на закупку товаров, оказание услуг, выполнение 
работ; 

- организация транспортного обеспечения деятельности колледжа; 

организация работы склада; 

обеспечение структурных подразделений канцелярскими 
принадлежностями, оборудованием, мебелью, хозяйственными товарами, 
ведение учета их расходования; 
обеспечение сохранности мебели, хозяйственного инвентаря, средств 
механизации инженерного и управленческого труда, принятие мер по их 
восстановлению и ремонту в случаях износа или повреждения; 

обеспечение качественных санитарно-гигиенических условий в зданиях и 
помещениях колледжа, в соответствии с требованиями СанПиН; 

_ благоустройство, озеленение, уборка территории, праздничное 
художественное оформление фасадов зданий и проходных; 
создание максимально удобных условий для труда работникам коллежа; 

соблюдение санитарных, пожарных и иных норм, организация быта 
студентов, поддержание в нем установленного порядка; 
ежегодная подготовка колледжа к новому учебному году; 

организация и контроль за выполнение требований: 

безопасности труда, 

пожарной безопасности, 

пропускного и внутриобъектового режима. 

охраны окружающей природной среды экологической безопасности; 

санитарно-эпидемиологических правил и норм в столовой, общежитии; 

к защите работников, обучающихся и территории от чрезвычайных ситуаций; 

к антитеррористической защищенности объектов; 

Работники отдела могут выполнять и иные функции, предусмотренные 
локальными актами колледжа, трудовыми договорами, должностными 
инструкциями. 
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3. Структура и управление 

3 .1. Общее руководство деятельностью 
осуществляет директор колледжа. 

хозяйственного отдела 

Непосредственное управление отделом осуществляет начальник 
хозяйственного отдела, который подчиняется директору. 

Начальнику хозяйственного отдела подчиняются работники отдела, 
заведующий общежитием, заведующий столовой, заведующий производством 
(шеф-повар). 

Начальник хозяйственного отдела координирует работу спеuиалиста по 
охране труда, специалиста по безопасности, специалиста гражданской обороны. 

3.2. Квалификационные требования, трудовая 
ответственность работников хозяйственного отдела 
должностными инструкциями, трудовыми договорами. 

3 .4. Состав хозяйственного отдела: 

- начальник хозяйственного отдела 
- инженер-энергетик 
- секретарь (руководителя) 
- комендант 

служба эксплуатации зданий и сооружений 

- вахтер 
- гардеробщик ( сезон с 15. 10-15.04) 
- дворник 

функция, права, 
регламентируются 

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 
- столяр 
- уборщик производственных и служебных помещений 
- художник 
- электромонтер по ремонту и обслуживанию электрообору давания 

склад 
- заведующий складом 

гараж 
- водитель автомобиля 
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На правах структурных подразделений - столовая, общежитие (в части 
хозяйственного обеспечения). 

3.5. На период отпуска или временной нетрудоспособности работников 
отдела, их обязанности могут быть возложены на других работников отдела. 

Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на 
основании приказа директора колледжа и дополнительного соглашения к 
трудовому договору. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет 
ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на 
него обязанностей. 

4. Права 

4.1. Работники хозяйственного отдела имеют право: 

запрашивать и получать от других структурных подразделений колледжа 
информацию, документы и материалы, касающиеся деятельности отдела и 
необходимые для выполнения возложенных на него функций и задач; 

давать разъяснения, рекомендации, указания по вопросам, входящим в 
компетенцию хозяйственного отдела; 

знакомиться с проектами решений руководства, касающихся работы 
отдела; 

визировать разрабатываемые в организации локальные нормативные акты; 

- при необходимости представительствовать от колледжа и вести 
переписку с органами государственной власти, местного самоуправления 
и другими инстанциями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

- запрашивать и получать поступающие в колледж информационные и 
методические материалы по своему профилю деятельности для 
ознакомления, систематизированного учёта и использования в работе; 

- вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению 
- деятельности отдела; 

- повышать свою компетентность, в том числе информационную; 

- осуществлять иные права, 
Российской Федерации. 

предусмотренные законодательством 
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5.1 Хозяйственный отдел взаимодействует со всеми структурными 
подразделениями и должностными лицами колледжа в рамках, возложенных на 
него задач и функций. 

6. Ответственность 

6.1. На работников хозяйственного отдела возлагается ответственность за: 

выполнение возложенных на хозяйственный отдел задач; 
организацию оперативной и качественной подготовки документов; 
организацию и состояние делопроизводства, своевременное и качественное 
исполнение, сохранность документов; 
своевременность и качество исполнения документов и поручений 
администрации колледжа; 
достоверную, полную, четкую информацию по вопросам обеспечения 
качества образования; 
обеспечение сохранности имущества, находящего в помещении отдела, 
соблюдение правил пожарной безопасности и санитарного состояния 
помещений. 
несоблюдение закона «Об образовании в Российской Федерации» от 
29.12.2012. № 273-ФЗ, устава колледжа и нормативных документов; 
несоблюдение трудовой дисциплины, правил охраны тру да, техники 
безопасности на своих рабочих местах; 
невыполнение приказов, распоряжений, указаний директора колледжа и 
непосредственного руководителя; 
подачу недостоверной отчетности и несоблюдение установленных сроков 
ее представления; 
несоблюдение Федерального закона «О противодействии коррупции» от 
25.12.2008 № 273 ФЗ 

6.2. Работники хозяйственного отдела за неправомерные решения, 
действия или бездействие несут дисциплинарную, административную и иную 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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