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I. Общие положения 

1.1. Административно-хозяйственный отдел является структурным подразделением 

Арктического морского института имени В.И. Воронина – филиала ФГБОУ ВО «ГУМРФ 

имени адмирала С.О. Макарова» (далее – филиал университета), которое осуществляет 

хозяйственную деятельность. 

1.2. Начальник административно-хозяйственного отдела подчиняется 

непосредственно заместителю директора по инфраструктурному развитию и безопасности. 

1.3. Работа административно-хозяйственного отдела организуется и осуществляется 

на принципах планирования и персональной ответственности каждого сотрудника за 

качественное выполнение должностных инструкций. 

1.4. В своей деятельности административно-хозяйственный отдел руководствуется 

Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной 

власти Российской Федерации, Уставом университета, Положением о филиале 

университета, организационно-распорядительными документами администрации 

университета, организационно-распорядительными документами администрации филиала 

университета,  Международным Стандартом ISO 9001:2015, настоящим Положением. 

1.5. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, 

ответственность работников административно-хозяйственного отдела регламентируются 

должностными инструкциями, утвержденными директором филиала университета. 

1.6. Административно-хозяйственный отдел пользуется закрепленным за ним 

руководством филиала университета имуществом, помещениями, оборудованием, 

расходными материалами. 

1.7. Сотрудники административно-хозяйственного отдела назначаются на 

должности и освобождаются от должностей в установленном действующим трудовым 

законодательством порядке, предусмотренном их должностными инструкциями. 

II. Приверженность политике университета в области качества 

2.1.  Административно-хозяйственный отдел осуществляет свои функции в 

соответствии с политикой в области качества университета. 

2.2. Обязанности административно-хозяйственного отдела по реализации политики 

в области качества университета состоят в обеспечении: 

 качества реализуемых функций; 

 эффективности использования ресурсов; 

 необходимого уровня квалификации сотрудников; 

 четкого распределения ответственности и полномочий сотрудников; 

 исполнения требований нормативно-правовых и локальных нормативных 

документов; 

 снижения рисков, связанных с неисполнением или ненадлежащим исполнением 

сотрудниками подразделения своих обязанностей; 

 своевременного обнаружения и предотвращения любых отклонений от принятых 

стандартов; 

 внесения предложений по корректировке общей политики при ее ежегодном 

пересмотре руководством университета. 
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III. Основные задачи и функции 

3.1. Основные задачи административно-хозяйственного отдела: 

 обеспечение комплексной безопасности работников, обучающихся и 

объектов филиала университета; 

 обеспечение инженерно-технической защищенности, внедрение технических 

средств контроля; 

 контроль за соблюдением сотрудниками и обучающимися правил и норм  

пожарной безопасности; 

 проведение мероприятий по ГО и ЧС; 

 организация и координация работы по охране труда, контроль за 

соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда; 

 совершенствование профилактической работы по предупреждению 

производственного травматизма, профессиональных и производственно-обусловленных 

заболеваний, а так же улучшению условий труда; 

 создание инфраструктуры филиала университета; 

 техническое  обслуживание зданий, помещений, оборудования (систем 

отопления, водоснабжения, канализации, электросетей и т.д.), планирование и контроль 

проведения их ремонта; 

 планирование, организация и контроль проведения текущих и капитальных 

ремонтов зданий и сооружений, существующего оборудования; 

 снабжение мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации 

инженерного и управленческого труда; 

 организация транспортного обеспечения; 

 организационно-методическое руководство и контроль деятельности 

структурных подразделений филиала университета по вопросам хозяйственного 

обслуживания, рационального использования материальных ресурсов; 

 участие в подготовке и исполнение управленческих решений руководства по 

вопросам административно-хозяйственного обеспечения деятельности филиала 

университета; 

 ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами 

соответствующей документации, предоставление в установленные сроки статистической и 

иной отчетности; 

 контроль за соблюдением санитарно — противоэпидемического режима, 

правил противопожарной безопасности, норм техники безопасности, своевременное 

принятие необходимых мер при выявлении фактов их нарушения; 

 обеспечение соответствия основных процессов, в которых задействован 

административно-хозяйственный отдел, требованиям, изложенным в документации 

системы менеджмента качества; 

 решение иных задач в соответствии с целями филиала университета. 

3.2. Основные функции административно-хозяйственного отдела: 

– организация физической охраны объектов; 

– организация и обеспечение пропускного режима; 

– обеспечение контроля за перемещением материальных ценностей в 

помещениях и по территории филиала университета; 

– контроль за обеспечением безопасности объектов филиала университета; 

– работа по поддержанию в постоянной готовности локальных систем 

оповещения, управления, информирования; 
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– обеспечение бесперебойной работы системы видеонаблюдения; 

– приобретение пожарно-технического оборудования, контроль за его 

состоянием и работоспособностью; 

– планирование и обеспечение  мероприятий по пожарной безопасности; 

– обеспечение соблюдения правил противопожарного режима на объектах 

филиала университета;  

– контроль соблюдения сотрудниками и обучающимися правил и норм 

пожарной безопасности; 

– планирование и проведение  мероприятий по ГО и ЧС и 

антитеррористической защищенности; 

– обеспечение функционирования системы управления охраной труда, 

проведение консультаций и координация по вопросам охраны труда, планирование 

мероприятий по охране труда; 

– контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых 

актов по охране труда в структурных подразделениях; 

– участие в проведении специальной оценки условий труда, производственного 

контроля условий труда, выявлении опасностей и управлении профессиональными рисками 

на рабочих местах; 

– участие в реализации мероприятий, направленных на улучшение условий 

труда, организация информационных мероприятий по охране труда; 

– участие в расследовании и учете несчастных случаев, установлении 

обстоятельств и причин, приведших к возникновению повреждений и травм работников; 

– разработка новых и пересмотр действующих инструкций по охране труда для 

работников административно-хозяйственного отдела; 

– эксплуатация и техническое обслуживание, сопровождение, контроль 

исправности и работоспособности оборудования, инженерных сетей и систем 

жизнеобеспечения; 

– определение потребности организации в формировании рабочего 

пространства с учётом сферы деятельности организации, численности персонала и 

структуры организации; 

– обеспечение нормальных условий для проведения учебного процесса 

(своевременный ремонт мебели, контроль освещенности, санитарных условий); 

– организация процесса устройства рабочего пространства; 

– контроль реализации планировочных решений, зонирования, комплектации 

мебелью, офисным и бытовым оборудованием рабочего пространства; 

– разработка, организация и контроль реализации планов по проведению 

ремонтных работ, перепланировок, переоснащению мебелью и оборудованием, внутренних 

перемещений и внешних переездов; 

–  регулярный анализ эффективности использования помещений; 

– определение качественных и количественных потребностей работников в 

канцелярских, хозяйственных и сопутствующих товарах и услугах, мебели и иного 

офисного оборудования и обеспечение ею; 

– организация сервисного обслуживания или ремонта мебели, офисного и 

бытового оборудования; 

– сопровождение и обеспечение проводимых ремонтно-строительных работ на 

территории организации; 

– обеспечение качества работы сервисных компаний и работников, 

обеспечивающих уборку и обслуживание помещений организации; 
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– организация сбора  и вывоза  отходов, а также передачи их на утилизацию или 

переработку в соответствии с экологическими нормами и правилами; 

– планирование рабочего пространства с учётом санитарных, 

противопожарных и иных правил и норм, обеспечивающих безопасные и благоприятные 

условия работы; 

– использование и применение технологии бережливого производства; 

– подготовка технической документации, оформление технического задания, 

сбор коммерческих предложений для проведения аукционов для закупки товаров и услуг;  

– курирование контрактов и договоров на поставку материально-технических 

ценностей (своевременное получение и качество товаров и услуг); 

– определение  объёма и обеспечение необходимых потребностей в 

материально-технических, финансовых и иных ресурсах, в соответствии с действующими 

нормами и бюджетом организации; 

– организация и контроль деятельности складов, обеспечение условий 

сохранности поступающих материальных ценностей;  

– участие в озеленение и благоустройстве территории (чистка подъездных 

путей, пешеходных дорожек, удаление наледи и снега с крыш зданий, организация работ 

по благоустройству территории, организация своевременного и полного вывоза твердых 

коммунальных отходов с контейнерной площадки;  

–  выдача и смена (стирка, глажка) постельного белья для проживающих в 

общежитиях; 

– обеспечение условий содержания и исправной работы автотранспорта 

филиала; 

– разработка графиков осмотров, испытаний и профилактических ремонтов 

транспортных единиц; 

–  оказание услуг медицинским работником обучающимся и сотрудникам в 

пределах его должностных обязанностей; 

– участие в проведении инвентаризации зданий, помещений, оборудования и 

материальных ценностей; 

– организация полноценного питания для обучающихся; 

– хозяйственное обслуживание совещаний, конференций, семинаров и других 

мероприятий, проводимых в филиале университета; 

– разработка отчетных документов, аналитических справок и отчетов по итогам 

деятельности административно-хозяйственного отдела. 

IV. Структура 

4.1. Структура административно-хозяйственного отдела определяется штатным 

расписанием. Функциональные обязанности сотрудников административно-

хозяйственного отдела определяются должностными инструкциями.  

V. Ответственность 

5.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения задач и функций, 

возложенных на административно-хозяйственный отдел настоящим Положением, 

выполнение годового плана работы по всем направлениям деятельности, а также за 

создание условий для эффективной работы всего коллектива несет начальник 

административно-хозяйственного отдела. 
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5.2. Сотрудники административно-хозяйственного отдела несут ответственность за 

качество выполнения работ, возложенных на них соответствующими должностными 

инструкциями. 

VI. Управление 

6.1. Непосредственное руководство деятельностью административно-

хозяйственного отдела осуществляет начальник административно-хозяйственного отдела, 

назначаемый приказом директора филиала университета. 

6.2. Начальник административно-хозяйственного отдела организует выполнение 

задач, стоящих перед административно-хозяйственным отделом в соответствии с 

настоящим Положением и должностной инструкцией. Должностная инструкция 

начальника административно-хозяйственного отдела утверждается приказом директора 

филиала университета. 

VII. Создание, ликвидация, реорганизация 

7.1. Создание, ликвидация и реорганизация административно-хозяйственного 

отдела производятся приказом директора филиала университета. 
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