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1.Общие положения

1.1. Административно- хозяйственный отдел (далее АХО) входит в структуру 
ЧУ ПОО «Краснодарский техникум управления, информатизации и сервиса», 
приложение №1 к приказу № 51 ОД от 01.09.201 Пода.
1.2. Структурное подразделение АХО техникума возглавляется заместителем 
директора по административно- хозяйственной работе (далее АХР) и 
непосредственно подчиняется директору техникума.
1.3. Заместитель директора по АХР осуществляет текущее и перспективное

ипланирование отдела, организует, координирует контролирует
деятельность служб структурного подразделения АХО, представляет

вежегодный отчет свободной форме директору техникума.
1.4. Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права и 
ответственность работников, а также порядок организации деятельности и 
оценки результатов работы АХО.
1.5. В своей деятельности АХО руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации (с изменениями на 4 октября 2022 
года).
- Законом Российской Федерации «Об образовании» от 29.12.2012 № 273-
ФЗ; (ред. от 17.02.2023) "Об образовании в Российской Федерации 
(с изм. и доп., вступ. в силу с 28.02.2023).

II

- Законом Российской Федерации «О противодействии терроризму» от 23. 
03.06г. № 35- ФЗ; (с изменениями на 26 мая 2021 года).
- Законом Российской Федерации «Об основах охраны труда в Российской 
Федерации» от 17.07.99 № 181 -ФЗ; (с изменениями от 20 мая 2002 г.).
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2021 

г. № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания 
требований охраны труда».
- Законом Российской Федерации «О пожарной безопасности» от 21.12.94 

№69-ФЗ (с изменениями на 29 декабря 2022 года).
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.09.2020 № 
1479 (ред. от 24.10.2022) «Об утверждении Правил противопожарного 
режима в Российской Федерации».
- Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 15.12.2020 г 
«Правила по охране труда при эксплуатации электроустановок».
- Законом Российской Федерации «О гражданской обороне» от12.02.98 №28- 
ФЗ. (с изменениями на 14 июля 2022 года).
- Законом Российской Федерации «О защите населения и территорий от 
чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» от 21.12.94 (с 
изменениями на 14.04.2023) № 68-ФЗ.
-Постановлением Главного санитарного врача РФ от 28.09.2020 г. № 28 
«Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 
обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи. СП 2.4.3648-20.
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.11.2019 г. № 
1421 «Требования к антитеррористической защищенности объектов 
(территорий) Министерства науки и высшего образования РФ, его 



территооиальных органов и подведомственных территорий».
- Федеральным законом от 26.12.2008 N 294-ФЗ (ред. от 24.U/.2UZJ7 ’О 
защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального 
контроля».
- Федеральным законом от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ «Технический 
регламент о требованиях пожарной безопасности»,(с изменениями на 14 
июля 2022 года) (редакция, действующая с 1 марта 2023 года).
- Кодексом Российской Федерации от 30.12.2001г.№ 195-ФЗ
об административных правонарушениях (ред. от 04.08.2023г.) (с изм. и доп., 
вступ. в силу с 01.09.2023г.).
- Законом Краснодарского края «Об административных правонарушениях» 
от 23.07.03 №608-КЗ. (с изменениями и дополнениями).
- Федеральным законом «О санитарно- эпидемиологическом благополучии 
населения» от 30.03.99 №52-ФЗ. (с изменениями на 2 июля 2021 года) 
(редакция, действующая с 1 января 2022 года).
- Санитарно-эпидемиологические правила и нормы СанПиН 2.3/2.4.3590-
20. Санитарно-эпидемиологические требования к организации 
общественного питания населения.
- Постановлением Минтруда России «Об утверждении типовых отраслевых 
норм бесплатной выдачи работникам специальной одежды, специальной 
обуви и других средств индивидуальной защиты».
- Федеральными приказами Министерств и ведомств. Решениями 
Правительства РФ, Решениями и приказами Департамента образования и 
науки Краснодарского края, правилами и нормами охраны труда и 
производственной санитарии, техники безопасности и противопожарной 
защиты.
- Уставом, локально- правовыми актами и инструкциями техникума.

2. Задачи
Основными задачами АХО являются;
2.1. Создание безопасных условий образовательной деятельности.
2.2. Обеспечение соответствия осуществляемой деятельности лицензионным 
нормативам и требованиями законодательства РФ.

3. Структура

Отдел осуществляет административно- хозяйственную деятельность 
следующими службами по направлениям:
- служба охраны здания и пропускного режима;

- служба жизнеобеспечения;

со

- служба охраны труда, пожарной и технической безопасности, гражданской 
обороны, чрезвычайных ситуаций и антитеррористической защищенности;
- центр информационно- технического обеспечения;
- здравпункт.



4. Функции

4.1. АХ0 выполняет следующие функции:

- материально - техническое обеспечение;
- санитарно- гигиеническое обслуживание;
- обеспечение безопасности жизнедеятельности (охрана здания и 
пропускной режим, охрана труда, пожарная и техническая безопасность, 
гражданская оборона, чрезвычайные ситуации и антитеррористическая 
безопасность);

- медицинское обслуживание обучающихся и сотрудников;
- управление инфраструктурой и производственной средой.

4.2. Заместитель директора по АХР несет персональную ответственность:
- за функционирование жизнеобеспечения образовательного учреждения;
- за оборудования и сохранность материально-технического имущества, 
хозяйственного инвентаря, их своевременное восстановление и пополнение;
- за соблюдением правил техники безопасности, производственной 
санитарии, пожарной безопасности, охраны здания и пропускного режима в 
установленном законом порядке.

5. Права

Работники административно-хозяйственного отдела имеют право:
5.1. Обжаловать противоправные или необоснованные требования,

противоречащие трудовому законодательству.
5.2. Ходатайствовать об административных мерах наказания 
нарушителей чистоты и порядка.
5.3. Повышать свою квалификацию.

6. Ответственность
Работники административно-хозяйственного отдела несут ответственность:
6.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих 
должностных обязанностей, предусмотренных в должностных 
инструкциях АХО - в пределах, определенных действующим 
законодательством Российской Федерации.
6.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления 
своей деятельности, в пределах, определенных действующим 
административным, и гражданским законодательством Российской 
Федерации.
6.3. За причинение материального ущерба - в пределах, 
определенных действующим трудовым и гражданским 
законодательством Российской Федерации.

7. Взаимоотношение
АХО взаимодействует:



1
ТРХЧИКУМЭ*

Представляет: проекты приказов по основной деятельности, планы работы 
служб и отдела, проекты нормативных и инструктивных документов на 
утверждение, докладные и служебные записки, отчеты, договора и акты 
выполненных работ, заявления и сметы расходов.
Получает: документы с резолюцией; подписанные приказы и письма; 
утвержденные нормативные и инструктивные документы, планы работ; 
задания и поручения, информационные и справочные материалы.
7.2. С учетно-финансовым отделом:
Направляет: документы с резолюцией (счета, сметы расходов, авансовый 
отчет).
Получает: служебные записки на расходные материалы.
7.3. С другими организациями:
Направляет: письма, информационные материалы, договора.
Получает: счета, акты выполненных работ, информационные материалы.


