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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административно-хозяйственныйотдел (далее - отдел) является структурным

подразделениемКазанского филиалафедеральногогосударственного бюджетного
образовательногоучреждения высшего образования«Российский государственный
университет правосудия имени В.М. Лебедева»(далее филиалУниверситета),
подчиняющимся заместителю директорапо административно-хозяйственнойработефилиала
Университета.

1.2. В своейдеятельности отдел руководствуетсянормативнымиправовымиактами
РоссийскойФедерации,Уставом Университета, настоящим Положением, приказамии
распоряжениямиректораУниверситетаи директорафилиалаУниверситета, и иными
локальными нормативнымиактами Университетаи филиалаУниверситета.

1 .З. Отделсоздается и изменяется на основании приказаректораУниверситета.
1.4. Штатнаячисленность отдела определяетсяштатным расписанием, утвержденным

приказомректораУниверситета.
1.5. Отделвозглавляет заместитель директорапо административно-хозяйственной

работе, назначаемыйна должность и освобождаемыйот должности приказомректора
Университета, на основании заключенного трудовогодоговорапо представлениюдиректора
филиалаУниверситета.

1.6. Отделкомплектуетсяработниками, соответствующимиквалификационным
требованиямпо занимаемым должностям, характерувыполняемых трудовых функций,

определённыхдолжностными инструкциями.
1.7. РаботаОтделаорганизуетсяна основе принциповзаконности, объективности,

независимости, сочетания единоначалия в решении вопросов служебнойдеятельности и

коллегиальности при их обсуждении, персональнойответственности каждого работника
Отделаза исполнение должностных обязанностей, предусмотренныхдолжностными
инструкциями.

1.8. ДеятельностьОтделаподконтрольна и подотчетна заместителю директорапо

административно-хозяйственнойработефилиалаУниверситета.
1.9. Праваи обязанности, ответственность, работниковотдела определяются

нормативнымиправовымиактами Российской Федерации, локальными нормативнымиактами

Университетаи филиалаУниверситета, в том числе должностными инструкциями, а также

трудовымидоговорами.
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II. ЦЕЛИИ ЗАДАЧИОТДЕЛА
2.1. Цельюдеятельности отдела является полное обеспечениебесперебойной

деятельности образовательногоучреждения, содержание учебно-материальнойбазы в

исправноми безаварийномсостоянии, рациональноерасходованиефинансовыхсредстви
материалов, организацияпропускногорежима, сохранностии эффективногоиспользования
собственностифилиалаУниверситета.

2.2. Задачамиотдела являются:
2.2.1. Решение круга вопросов, направленныхна хозяйственное обслуживание

структурныхподразделенийфилиалаУниверситетав целях обеспеченияучебногопроцесса.
2.2.2. Содержаниев надлежащем состоянии учебныхаудиторий, кабинетови иных

помещенийздания, иных сооружений, а также прилегающейтерриториифилиала
Университетав соответствии с правиламии нормами санитарии, гигиены и пожарной
безопасности.

2.2.3. Обеспечениевсех структурных подразделениймебелью, хозяйственным
инвентарем, оргтехникойи организацияих сохранности.

2.2.4. Осуществлениеконтроля за обеспечением экономного и рационального
расходования(использования) материально-производственныхзапасов в обращении,

правильным ведением учета, достоверностьюотчетов обих расходовании.
2.2.5. Организацияработыпо приему, хранению и отпускуматериально-технических

ценностей.
2.2.6. Участиев проведенииинвентаризациии оформленииее результатов.
2.2.7. Обеспечениепропускногорежимав здание филиалаУниверситета.
2.2.8. Благоустройствои уборкатерритории, очистка кровельсо зданийи сооружений

филиалаУниверситета.
2.2.9. Подготовкаи представлениеотчетов о работеотдела в установленномпорядке.
2.2.10. ОбеспечениеавтотранспортнымисредствамифилиалаУниверситета.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
З.1. Отделобеспечивает:
З.1.1. Осуществлениеадминистративно-хозяйственнойдеятельности филиала

Университета.
З.1.2. Материально-техническоеобеспечениеучебногопроцесса.
З.1.3. Подготовка, оснащение и обеспечениеучебныхаудиторий, кабинетови иных

помещенийзданий, а также прилегающейтерриториифилиалаУниверситетав соответствии

с правиламии нормамисанитарии и пожарнойбезопасностидля эксплуатациии размещения
кафедр,факультетов,отделов.

З.1.4. Взаимодействие санитарно-противопожарными,охранными,с

эпидемиологическими и иными специализированнымислужбамипо вопросамхозяйственной

деятельностифилиалаУниверситета.
IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

4.1. Работникиотдела имеют право:
4.1.1. Запрашиватьуруководителейструктурныхподразделенийи иных специалистов

информациюи документы, необходимыедля выполнения своих должностных обязанностей.



4.1.2. Обращатьсяс ходатайствомк руководствуфилиалаУниверситетаоб
организационноми техническом обеспечениисвоей деятельности, а также оказании

содействияв исполнении своих должностных обязанностейи прав.
4.1.3. Обжаловатьприказыи распоряженияадминистрациифилиалаУниверситетав

установленномзаконодательством порядке.
4.1.4. Предоставлятьпредложенияо поощренииработниковфакультетаи наложении

взысканий на нарушителейтрудовойдисциплины,
4.1.5. Пользоватьсяуслугами библиотеки, информационногофонда,учебныхи других

структурных подразделенийУниверситета.
4.1.6. На организационное и материально-техническоеобеспечение своей

профессиональнойдеятельности.
4.1.7. Получатьот руководителейструктурных подразделенийустановленную

отчетность, сведения и материалы, исходя из возложенных на отдел задач.
4.1.8. Осуществлятьиные права, предусмотренныенормативнымиправовымиактами

РоссийскойФедерациии локальными нормативнымиактами Университетаи филиала
Университета.

4.2. Работникиотдела обязаны:
4.2.1. Своевременнои качественно выполнять задачи, возложенные на отдел, в

соответствии с настоящим Положением, иными правовымиактами Университетаи филиала
Университета, должностными инструкциями и трудовымдоговором.

4.2.2. Соблюдатьнормативные правовые акты Российской Федерации, Устав и

локальные нормативныеакгы Университетаи филиалаУниверситета;
4.2.3. Выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми

актами РоссийскойФедерациии локальными нормативнымиактами Университетаи филиала
Университета.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее

исполнение своих должностных обязанностей, регламентированныхтрудовымдоговороми
должностными инструкциями, в соответствии с правовымиактами РоссийскойФедерации.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ИНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИУНИВЕРСИТЕТА

Взаимодействиеотдела с иными подразделениямифилиалаУниверситета
определяетсязадачами и функциями, возложенными на отдел настоящим положением, и

осуществляетсяв пределахкомпетенции отдела.

VII. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮОТДЕЛА
7.1. Проверкадеятельности отдела проводится в ходе плановых и отдельных

внеплановых провероккомиссиями Университетаи филиалаУниверситета- по приказу
ректораи директорафилиалаУниверситета.

7.2. Текущийконтрольза деятельностью отдела осуществляет директорфилиала,
заместитель директорапо административно-хозяйственнойработе.
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VIII. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
8.1. Отделреорганизуетсяили ликвидируетсяприказомректораУниверситета.
8.2. Приреорганизацииотдела документы по основной деятельности, имеющиеся в

делопроизводствеотдела, должны быть своевременнопереданы правопреемнику, а при
ликвидации - на хранениев архив.

СОГЛАСОВАНО:

Заместительдиректора
по административно-хозяйственнойработе

Заместительдиректора
по безопасностии общимвопросам

Начальникотдела кадров

Ведущийюрисконсульт

Заведующийканцелярией

Г.И. Миннебаева

Е.Н. Иванов

3.3. Гумерова

К.Н. Чернов

Г.Х. Гиниятуллина


