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1.1

1. оБщиЕ
Настоящее Положение

ПОЛОЖЕНИЯ
о структурном подрiвделении

вспомогательный персонЕrп в Автономной некоммерческой профессиональной
образовательной организации <<Межрегиональный медицинский колледж>
(АНПОО (ММК)) (да-пее Положение), разработано в соответствии с нормами
Гражданского кодекса
Российской Федерации,
Российской Федерации,
(да_тrее Колледж).

а также другими нормативными правовыми актами

регламентирующими деятелъность АНПОО (ММК>

Российской Федерации, Трудового Кодекса

1.2. Структурное подразделение вспомогательный персон€tп создается и
ликвидируется прик€вом директора АНПОО (ММК).

1.3. Началъник структурного подразделения вспомогательный персон€rп-
заведующий хозяйством подчиняется директору АНПОО (ММК).

1.4. В своей деятельности структурное пбдр€вделение вспомогательный
персон€tл руководствуется действующим законодательством, нормативными
правовыми актами и методическими материацами по хозяйственному
обсrryживанию, нормами и правилами содержаниrI, эксплуатации и ремонта
зданий, технического оборудов ания.

1.5. На должность начальника структурного подр.вделениrI
вспомогательный персон€Lп принимается лицо, имеющее: высшее
профессионЕlпьное образование или среднее профессион€шъное образование
без предъявления требований к стажу работы.

1.6. В состав структурного подр€}зделения вспомогательныЙ персонал
входят: начаIьнLIк структурного подразделениrI всtIомогательный персонЕшI -

права, ответственностБ сотрудников отдела
инструкцуýlми, утверждаемыми директором

заведующий хозяйством, дежурный по этажу, уборщик производственньIх и
служебных помещений.

|.7. Квалификационные требования, функционЕlльные обязанности,

регламентируется должностными
АНПоо (ММк).

2.2. Сотрудники структурного подра:}деления вспомогательныЙ персон€Lл

подчиняются заведующему хозяйством.

3. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

3.1.
входит:

1.

в задачи структурного подразделения вспомогательного персонала

организация работ и контроль по вопросам хозяйственного
эффективного использования основных средств,

потребления материаJIъных ценностей и сохранности
АНПОО <ММК>;

обслухtивания,
рационального
собствеtлности
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2. участие в подготовке и исrrолнении управленческих решений
руководства АНПОО (ММК>) по вопросам хозяйственной деятельности;

З. административное, материально-техническое и хозяйственное
обеспечение (обсlryживание) структурных подразделений АНПОО <ММК> ;

4. у{астие в планировании и организации текущего ремонта
помещений АНПОО (ММК), контроль качества его проведениrI, правилъного
составлениrI хозяйственнъгх смет, rrриемки ремонтных работ;

5. оперативный контроль
lкизнеобеспечения в АНПОО <<ММК>;

рабочего состояния систем

6.

целях контроля их сохранности и технического состояния, и при
необходимости списания основных средств и материаlrьных запасов,
находящихся на балансовом учете.

4. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

хозяиственного

проведение инвентаризаций зданий, поN{ещений, оборудованиrI, в

4.1. К функциям структурного подразделениrI всIIомогательного персон€Lпа

относится:
1. планирование, организация и контролъ

обеспечения. деятелъности АНПОQ <<ММК>;

2. хозяйственное обслуживание и обеспечение
состояния в соответствии с санитарными нормами
противопожарной защиты зданий и помещений, в которых
структурные гIодразделения колледжа, контроль исправности оборудованиrI
(систем отопления, водоснабжения, канагIизации, вентиJuIции, электросетей и

др.);
З. участ}Iе натtалъника структурного подр€lзделения

вспомогательного персонала в инвентаризации зданий, помещений,
оборудоваriий колледжа в целях KoHTpoJu{ их сохранности и техниltеского
состояния;

4.

ремонтных
проведение ремонта помещений, контроль качества выполнения

работ; обеспечение подразделений колледжа мебелью,
хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженернQго И

управленческого труда, контролъ их рационапьного использованиr{,
сохранностъю, проведением своевременного ремонта;

5. полуаIение и хранение канцелярских принадлежностей,
хозяйственных материалов, оборудования) инвентаря, обеспечение ими
структурных подразделенилi колледжа;

6, осуществлениеуборкизакрепленнойтерритории;
7. контролъ рационаJIъного расходованияматериалов, выдеJuIеМыХ

для хозяйственных целей;
8. в. соответствии с действующими IIравилами и нормативами

ДНПОО (ММК)) организация эксплуатации и своевременного реМонТа
технического оборудованиrI (электрических сетей, систем отоIIления,

вентиляции и т.Д,), бесперебойное обеспечение колледжа эJIектроэнергией,

надлежащего
и правилами

распоJIожены

з

теплом, водой, контролъ их рационаlrьного расходования;



информационно-разъяснительной работы среди

бережное отношение к оборудованию
материальных и энергетических ресурсов (электроэнергии, тепла, воды,
канцелярских rrринадлежностей, расходных матери€tлов и т.д.).

5. прАвА отдЕлА
5 . 1 . Структурное подразделение вспомогательного персонала, имеет право :

1. получать документы и иЕIые информационные матори€tJIы по
профилю деятельности дJuI ознакомления и исtI|DльзованиrI в работе;

2. запрашивать и полуIать от структурньж подрчвделений колледжа
информацию, необходимук) ,дJuI выполнения возложенньtх на него задач и

функций; осуществлять проверку и координацию деятельности структурньгх
подразделений по вопросам хозяйственного обеспечения, о результатах
провер ок докладывать директору АНПО О <ММК>> ;

3. нач€rльнику структурного п,одршделениrI вспомогательного
персонЕlла у{аствовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю

деятельности; начапьнику структурного подразделения всп'омогательного
персонz}ла вносить предложения директору колледжа по поощрению и
наложению взысканилi на работников;

<<ММК>;
4. соответствие действующему законодательству

(подписываемьгх) им прик€вов, должностных инструкций,
других докуNIентов, регламентирующих работу
подразделения вспомогательного персонала;

9. проведение
колледх(а, направленной на

состоянии зданиrI
работников

6.2. Ответственность сотрудников структурного
вспомоi'ателъного персонzlла устанавливается должностными

обеспечение сохранности и
и имущества АНПОО кММК>,
и экономное использование

визируемьж
положенийи
структурного

подразделения
инструкциями.

содержания в исправном

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

7.1. Структурноо Еодразделение вспомогательныЙ персонал в процессе
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выполнения функций, возложенньгх на него, взаимодействует:



- Со всеми структурными подразделениrIми АНПОО <ММК>;
- С бухгirлтерией.

8. ЗАКJIЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8.1. Настоящее Положение о структурном подразделении

вспомогательный персон€rп в АНПОО ((ММК) является нормативным
лок€tльным актом Колледжа и утверждается (вводится в действие) приказом
директора.

8.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение,
оформляются в соответствии с действующим законодательством Российской
Федерации.

8.3. Настоящее Положение принимается на неопределенный срок.
В.4. IIосле принrIтия. Положения (или изменений и дополнений

отдельных rryнктов и рЕвдёлов) в новой'редакции lrредыдущая редакциrI
автоматически утрачивает сиJr,у.

8.5. Ознакомление работника с настоящим положением осуществJuIется
при приеме на работу (до подписания трудового договора).

. Факт ознакомления работника с настоящим положением

Дата Ф.и.о. Подпись
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