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1. оБщиЕ положЕниfl
1.1 Настоящее Положение о структурном подразделении

административно-управленческий персон€lJI в Автономной некоммерческой
профессиональной образовательной организации <<Межрегиональный

медицинский колледж) (АНПОО (ММК)) (далее Положение), является
лок€Lпьным нормативным актом колледжq который определяет порядок
создания структурного подразделениrI в структуре колледжа, задачи и

функции структурного подразделения, его права и обязанности и
взаимоотношения с другими подразделениями.

,Щанное положение разработано в соответствии с нормами Гражданского
кодекса Российской Федерации, Трулового Кодекса Российской Федерачии, а

также другими нормативными правовыми актами Российской Федерации,

регламентирующими деятельностъ АНПОО (ММК)> (далее Колледж).
|.2. Структурное подра:}деление административно-управленческиЙ

персонаJI создается, реорганизуется и ликвидируется прик€lзом директора
АНПоо (ММк).

1.З. Непосредственное руководство деятельностъю структурного
подр€вделения административно-управленческого персонала осуществляет

директор АНПОО (ММК).
|.4. В своей деятелъности структурное подра:}деление

административно-управленческий персонЕtл руководствуется :

о Конституцией Российской Федер ации;
о Гражданским кодексом Ро ссийской Ф едер ат\ии;
. Трудовым кодексом Российской Федер ащии;
о Щействующим з аконодательством Р оссийской Ф едер ации
о Уставом АнПоо'<<ММК> ;

оПриказами и распоряжениями директора АНПоо <ММК>;
.Другими локztлъными нормативными актами Анпоо (ММК), в том

числе настоящим положением.
1.5. В состав структурного подразделения административно_

управленческий персон€tл входят: директор АНПОО ((ММК), первый

заместитель директора' заместитель директора по координации 1^lебной

работы, управляющий делами, секретарь руководитеJUI, менеджер по рекJIаме.
1.6. Квалификационные требования, функцион€tгIьные обязанности,

права, ответственность сотрудников структурного подразделениrI

регламентируется должностными инструкциями, утверждаемыми директором
АНПоо (ММк>.

2. СТРУКТУРА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

2.t. Структуру и колиЕIество штатнъIх единиц структурного
подр€вделения административно-управленческий персон€tл утверждает
директор АНПОО ((ММК).

2.2. Сотрудники структурного подр€вделения административно-

управленческий персонЕtл подчиняются дироктору Анпоо (ММк).
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3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ СТРУКТУРНОГО
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕ СКИИ

пЕрсонАл

3.1. Основными задачами и функциями работы структурного
подр€вделения административно-управленческого персонЕtпа является :

1. управление в соответствии с законодательством всеми видами

деятельности колледжа;
2. осуществление мер по созданию безопасньIх и благоприятных

условий труда работников АНПОО <ММК>;
З. осуществление в пределах своих компетенций функции

уrтравления (планирования, организации, мотивации, контроля), принятия

решений, обязательных для всех работников колледжа;
4. перспективное и текущее планирование деятельности колледжq

подготовка прик€lзов, распоряжений и иньIх документов, касающихся
возложенных на структурное подразделение задач и функций;

5. координациrI структурного подразделения вспомогательного
персонала по проведению капит€Lльного, текущего, профиЛакТИЧеСКОГО

ремонта зданий, сооружений, оборудовани\ осуществление контроля За

качеством выполненных работ;
6. обеспечение строгого соблюдения правил по охране труда и

технике безопасности и технической эксплуатации оборудоваНИЯ и ПРИбОРОВ;

7. обеспечение АНПОО (ММК) необходимым оборулованием,
мебелью, инвентарем, строительными материалами;

8. составление и предоставление установленноЙ отчетности

)л{редителю АНПоо <ММК>;
9. ведение yleTa поступающей и отправляемой корреспонденции;

работа со сторонними организациями;
контроль за трудовой дисциплиной и соблюдением работников

колJIеджа правил внутреннего трудового распорядка.

4. ПРДВД И ОБЯЗАННОСТИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНО_УПРАВЛЕНIIЕСКИПИ ПЕРС ОНАЛ

4.|. Структурное подразделение административно-управленческий
персон€Lл, имеет право:

1. запрашивать и получать из всех структурных подразделений

днпоо ((ммк) информацию, необходимую для осуществления своей

деятельности;
2. взаимодействовать при необходимости с внетцними

организациями, получать постугIающие в колледж документы и

информационные матери€tлы по своему профилю деятельности для

ознакомления,l.T ёта и использования в работе;
з. вноситъ на рассмотрение директора днпоо (ммк)

предложения по совершенствованию работы подрЕtзделений, отделов и

10.
11.

колледжа в целом;



4. обеспечивать соблюдение работниками АНПОО (ММК)
труловой дисциплины;

5. вносить предложения директору АIЩОО кММК) о поощрении

работников и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

6. осуществлять иные полномочия в соответствце должностной
инструкцией, настоящим Положением, другими локaпьными нормативно-
правовыми актами по АНПОО (ММК). Работники структурного
подразделениrI административно-управпенческий персонЕLл пользуются всеми
правами в соответствие с должностной инструкцией.

4.2. Основные обязанности структурного подр€вделения
административно-управленческий персон€tл :

1. подчинrIтсясвоемунепосредственномуруководителю;
2. выполнятъ приказы директора АНПОО (ММК) и иные локалЬные

нормативно-правовые акты по колледжу, согласно действующего
законодательства РФ, а также нормативной базы областного и регионЕtльного
законодательства;

З. осуществлятъ все ук€ванные в настоящем положении функции. .

5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
АдминистрАтЙвно_rrпрАвлЕнtlЕскиЙ пЕрсонАл

5.1. На сотрудников структурного подразделения административно-

управленческий персон€tл возлагается ответственность за:

1. ненадлежащее исполнение или неисполнение функriий и задач,

предусмотренньж настоящим Положением, в порядке, УстаНоВЛеННОМ

действующим трудовым законодательством Российской ФедераЦИи;

2. за правонарушения, совершенные в процессе своеЙ деятелЬносТИ
в порядке, установленном действующим законодателъством РФ;

З. за . причинение ущерба АНПОО ((ММК)- в порядке,

установленном действующим законодательством РФ;
4. за несоблюдение rrравил и норм охраны труда, гражданскоЙ

обороны и техники безопасности, правил внутреннего распорядка работников.
5.2. Ответственностъ сотрудников структурного подра:}ДеЛениЯ

административно-управленческий персон€Lл устанавливается допжностными
инструкциями.

б. взАимодЕЙствиЕ со структурными подрАздЕлЕниями

6.1. Структурное подразделение административно-управленческий
персон€UI в процессе выrrолнения функций, возложенных на него,

взаимодействует:
- Со всеми структурными подразделениями АНПОО <<ММК>;

- Со всеми структурными подразделениrIми филиалов.

7. зАключитЕльIIыЕ положЕнI4я
7.t. Наотоящее Положение о структурном подразделении

административно-управленческий персонutл в Анпоо ((ММк) является
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нормативным локzLльным актом колледжа и утверждается (вводится в

действие) приказом директора.
7.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение,

оформляются в соответствии с действующим законодательством Российской
Федерации.

7.3. Настоящее Положение принимается на неопределенный срок.
7.4. После принятия Положения (или изменений и дополнениЙ

отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция
автоматически утрачивает силу.

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

Факт ознакомления работника с настоящим положением
подтверждается подписъю в листе ознакомления, который является

неотъемлемой частью настоящего положения.

с положением ознакомлен:

Щата Ф.и.о. Подпись
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