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В соответствии с уставом Фrпrуrrиверситета п р и к а з ы в а ю:

l. Утвердить Положение об а,щ"rинисlративно-хозяйственном отделе Тульского

филиала Финукиверситета согласно приJIожеЕию.

2. Признать уlратившим сшry Положение об административно-хозяйственном

отделе Тульского филиала Фиrrуtrиверситета, угвержденное д{ректором Тульскою

филиала от 03.0б.20l4.

.Щиректор r,L Г.В. Кузнеuов
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Приложение

УТВЕРЖДЕНО
приказом Тульского филиала
Финуниверситета

";ii i.zwзxnrL/
/

ПОЛОЖЕНИЕ

об адмпниgтративно-хозяйствеrrпом отделе
Тульского фплпала Фпнушиверсптетв

1. обцrие положения
l .l Адrлинистративно-хозяйственный отдел (далее - АХО) является са {осюя-

тельным струсгурньrм подрaвделением филиал4 подчиненным непосредствеЕно ди-
рекгору филиаrrа.

1.2. Непосредственное руководство деятельностью Админис,гративно-хозяй-
ственного отдела осуществJIяет начшIьЕик АХО, которьй нtх}начается и освобожда-
ется прика:!ом директора филиала.

1.3. Состав работников Административно-хозяйствеЕного отдела опредеJIяется
штатЕым расписанием Тульского филиала Фикуниверситета в соответствии с уста-
новленЕым объемом и характером выполняемой работы; задачи, обязанности, права
и ответственность к,Dкдого работника опредеJIяется доJDкностЕыми пнструкциями,
угвержденными дцректором фиrпrала.

1.4. Работников АХО назЕачает, перемещает, поощряет, привJIекает к д}rсци-
плинарной ответственности директор филиала по представrIению начальника Адми-
Еистративно-хозяйственного отдела.

1.5. В своей деятеJIьности Админис,гративно-хозяйственный отдел ру(овод-
ствуется закоЕодательством Российской Фелерш{ии, уставом Финансовою универси-
тета, локаJIьными Еормативными актап,rи Финаrrсового университета, Положением о
Тульском филиаrrе Фиrтуниверситета, приказаJ\{и и распоряжеЕIrями дцректора фили-
аJIа, и настояццлм Положением об уrебной части.

2. Основные задачи
Содержание инженерньD( систем в технически-исправном состоянии, хозяй-

ственЕое обс.rryживание здания и территории Тульского филиала Финуниверсrггета,
обеспечение сlруктурных подразделений материальными средствами, обеспечйваю-
щими их нормальное функционирование, трЕlнспортное обеспечение повседневной
деятельности филиа;rа.

3. Функции
З. 1 . Разработка и реаJIизация ocHoBHbD( направпений хозяйственной деятеriьно-

сти филиаrrа.
3,2. Обеспечение безопасною функционировЕrния зданиrI, инхенерньD( систем.



3.З. Осуществпение техни1Iеского надзора за выполнеЕием: экспJD/атационньD(,

peMoHTEbD(, мовтФкных работ и визирование акгов приемки выполнеЕньD( работ от

подрядньrх и с,троительньD( организаций.
3.4. Контроль за работой охранЕых и противопожарньD( систем,

3.5. обеспечеЕие Е поддержЕrние чистоты и порядка в помещениD( филиала и

на приJIегающей территории.
3.6. обеспечение сохраЕности и исправности мбели и хозяйствеЕIIого пЕвен-

таря, оргаЕизация своевременного ремонта.
3.7. ОсучествJIение мелкого ремонта мебели, дверей, окон и прочее.

3.8. Участие в рд}работке планов текущего и капитаJIьноro ремонтов помеще-

ний филиала.
3.9. Контроль за рацион€шьным использованием материалов и средств, вт-целя-

емых дJlя хозяйственньр< целей.
3.10. Организация хозяйственного обс;rркивания, цроводимьD( семинаров, со-

вещаний, конференчий и друп4х мероприятий
3.1 l . Ведение документации и обеспечение ее сохранности в соответствии ё но-

менклаryрой дел филиала.
З.12. Оформлекие необходимых дочrментов дJlя цроведения закупок и закJIю-

чеЕиJI договоров (контракгов) на поставку товаров, оке|аЕие усJrуг, проведение работ,
поJIу{ение и хранение товаров, оборудования и инвентаря, обеспечение ими струк-
турных подразделений, а таюке ведение коЕтроJIя за исполнением доrюворов (кон-
трактов) и составление устЕlноыIенной отчетности.

3.13. Осуществление контроля за собJIюдением работниками АХО правиJI вЕгл-

реЕнего трудовою порядка, правил и норм охраны труда, техники безопасности и
прalвиJI пожарной безопасности.

3. 14. Организация труда обслркивающего персон:ша с целью создания условий
для нормаJIьной работы работников фшиа.па и проведение уrебного процесса.

З.15. Оказание гардеробньп< усJryг сотрудникЕlм, цреподаватеJIям, студентаJ\{ и
посетитеJим филиша.

3. 16. Выполнение вспомогательньD( ремонтньrх и хозяйственных работ по заяв-
кам структурных подразделений.

3.17. Поддержание вЕугреннего порядка на этФкa>(.

3.18. Обеспечение целостности и сохрЕrнности им)лцества, приЕадлежащего фи-
лиаIrу.

3. l9. Транспортное обеспечение повседневвой деятельности филиала

" 4. Права и ответственность
4.1. Работники АХО имеют право:
- требовать от адмпнистации филиала созданllя необходимьгх условий для вы-

полнения cBoID( доJDкIIостньтх обязанностей;
- вносить администрации филишrа предложения о создании условий по обеспе-

чеЕию, сохранности вверенных материаJIьньtх ценностей, а также привJIечеЕие к от-
ветственности лиц, виновных в приtIинении материаJIьного ущерба.

4.2. Работники АХО обязаны выполЕять должностные обязанности согласно
долr(ностным инструкциям.
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4.З. Работники АХО в соответствии с действ)rющим законодательством Еесут
дисциплияарную и матери€rль}rуIо ответственность за невыполнеЕие обязанностей,
возложенньD( на них должt{остными инструкциями, весобrподение пр€rвиJI вЕrучрен-
него трудовопо порядка техники безопасности и пожарной безопасности и пньD( ло-
KmIbHbD( Еормативных акгов Финуниверситета.

5. Взаимоотношения с друп,rми подразделениями
Административно - хозяйственный отдел к!аимодействует:
5.1. Со всеми структурными под)азделениями филиала в рамк€ж своей компе-

тенции и в цеJurх выполЕенLuI возложенньIх на подразделение задач и функцtд;.
7.2. С представитеJIями внешних оргштизаций по вопросам, касающимся дея-

тельности отдела.

начальник
Административно-хозяйственного отдела С.Н. Гречишкин


