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1 Общие положения

1.1 Управление по административно-хозяйственной работе (далее – Управление по АХР, управление) является структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет» (далее - Университет) и подчиняется непосредственно ректору Университета либо лицу, его замещающему.

1.2 Управление по АХР в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Трудовым кодексом РФ, Уставом Университета, законодательными и иными нормативно-правовыми актами РФ, регламентирующими деятельность вуза, приказами ректора либо лица, его замещающего и настоящим Положением.

1.3 Деятельность управления осуществляется на основе текущего и перспективного планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности работников управления за ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей.
1.4 Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность работников регламентируются должностными инструкциями, утвержденными ректором Университета либо лицом, его замещающим.


1.5 Управление по АХР  организуется и ликвидируется приказом ректора Университета либо лица, его замещающего, в соответствии с действующим законодательством.
1.6 В состав  Управления по АХР входят следующие должностные лица:

- начальник Управления по АХР;

- ведущий энергетик;

- механик;

- водители автомобилей;
- электрик;

- коменданты учебных корпусов;

- заведующий общежитиями № 1 и № 2;

- комендант общежития № 3;

- вахтёры общежитий и учебных корпусов;

- уборщики помещений;

- рабочие по комплексному обслуживанию зданий.

- работники агробиостанции;

- работники спортивно-оздоровительной базы в с. Артыбаш Турочакского района.

1.7 Работники, входящие в структуру управления по АХР, в своей деятельности непосредственно подчиняются начальнику управления.

1.8 Назначение на должность начальника Управления по АХР и освобождение от нее производится приказом  ректора Университета либо лица, его замещающего.

Другие работники управления назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей приказом ректора Университета либо лица, его замещающего, по представлению начальника управления по АХР. 

2 Цели и задачи
 2.1 Деятельность управления по АХР направлена на выполнение следующих задач:

2.2 создание необходимой инфраструктуры Университета для современной, качественной организации образовательного и научно-исследовательского процесса, а также хозяйственного, материально-технического и социально-бытового обслуживания зданий учебных корпусов, общежитий, вспомогательных зданий, помещений, сооружений и линейных объектов. 
2.3. техническое обслуживание зданий, помещений, оборудования (систем отопления, водоснабжения, вентиляции, электросетей и т.д.), планирование, организация и контроль проведения текущих и капитальных ремонтов, снабжение мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда, организация транспортного обеспечения.

2.4     управление имущественным комплексом Университета.

2.5  организационно-методическое руководство и контроль деятельности структурных подразделений Университета по вопросам хозяйственного обслуживания, рационального использования материальных и финансовых ресурсов, сохранности собственности организации.
2.6 подготовка и представление руководству информационно-аналитических материалов о состоянии и перспективах развития хозяйственного обеспечения деятельности Университета, разработка предложений по совершенствованию деятельности управления.

    2.7 участие в подготовке и исполнении управленческих решений руководства по вопросам административно-хозяйственного обеспечения деятельности организации.
    2.8 контроль в пределах своей компетенции за соблюдением санитарно-противоэпидемиологического режима, правил противопожарной безопасности, норм техники безопасности, своевременное принятие необходимых мер при выявлении фактов их нарушения.
    2.9 ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами соответствующей документации, предоставление в установленные сроки статистической и иной информации о деятельности управления по АХР.

     2.10 решение иных задач в соответствии с целями, функциями деятельности Университета.

3. Функции

3.1 Планирование, организация и контроль административно-хозяйственного обеспечения деятельности Университета.

3.2 Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежащего состояния в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены подразделения Университета, контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.).

3.3 Участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудования в целях контроля их сохранности и технического состояния.

3.4 Планирование текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, электроснабжения, отопления, воздухопроводов и других сооружений), составление смет хозяйственных расходов.

3.5 Ремонт помещений, контроль качества выполнения ремонтных работ.

3.6 Обеспечение подразделений Университета мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда, контроль за их рациональным использованием, сохранностью, проведением своевременного ремонта.

3.7 Оформление необходимых документов для заключения договоров на проведение работ и оказание услуг сторонним организациям. 

3.8 Получение и хранение канцелярских принадлежностей, хозяйственных товаров, оборудования, инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений Университета, учет их расходования и составление установленной отчетности.

3.9  Контроль рационального расходования материалов и финансовых средств, выделяемых для хозяйственных целей.

3.10  Благоустройство, озеленение, уборка территории, праздничное художественное оформление фасадов зданий и проходных.

3.11  Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий. 

3.12  Организация транспортного обеспечения деятельности Университета. 
3.13  Эксплуатация и своевременный ремонт технического оборудования (электрических сетей, систем отопления, вентиляции и т.д.), бесперебойное обеспечение зданий и помещений Университета  электроэнергией, теплом, водой, обеспечение контроля за их рациональным использованием.

3.14  Организация и контроль деятельности складов, гаражей Университета.
3.15 Проведение информационно-разъяснительной работы среди работников ГАГУ, направленной на обеспечение сохранности и содержания в исправном состоянии зданий, помещений и имущества Университета, бережное отношение к оборудованию и экономное использование материальных и энергетических ресурсов.
3.16 Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами Университета.

4. Управление имущественным комплексом
4.1   В области осуществления деятельности по управлению имущественным комплексом управление решает следующие задачи:
4.2  Ведет Реестр имущества Университета.
4.3  Ведет учет перечня недвижимого имущества, закрепленного за Университетом собственником ее имущества и приобретенного за счет средств, выделенных собственником на приобретение такого имущества.
4.4  Ведет учет перечня особо ценного движимого имущества.
4.5  Обеспечивает выполнение рекомендаций комиссии Университета по проведению фактической инвентаризации движимого и недвижимого имущества федеральной собственности, закрепленной за Университетом.
4.6  Ведет реестр и хранение актов комиссии по контролю соблюдения требований законодательства Российской Федерации по вопросам использования и распоряжения имуществом, закрепленным на праве оперативного управления или хозяйственного ведения, и эффективности его использования (далее – контрольная комиссия).
4.7  Формирует планы по устранению нарушений, выявленных контрольной комиссией и обеспечивает проведение мероприятий по их устранению.
4.8  Ведет реестр актов всех проверок, проводимых Минобрнауки России, органами Росимущества, иными контрольными органами в отношении имущества Университета.
4.9  Обеспечивает формирование планов по устранению нарушений, выявленных в ходе проверок, проводимых Минобрнауки России, органами Росимущества, иными контрольными органами в отношении имущества Университета, и обеспечивает проведение мероприятий по их устранению.
4.10 Обеспечивает выполнение Университетом положений Концепции осуществления Министерством науки и высшего образования Российской Федерации полномочий собственника в отношении имущества подведомственных организаций (в отношении объектов движимого и недвижимого имущества), а также ежегодных планов по ее реализации.
4.11 Обеспечивает соблюдение всех требований законодательства Российской Федерации в части порядка использования федерального имущества и его эффективности.
4.12 Обеспечивает обязательное проведение в отношении федерального имущества, закрепленного за Университетом следующих мероприятий:

1) проведение кадастрового учета объектов недвижимого имущества;

2) учет имущества в Реестре федерального имущества;

3) обеспечение проведения государственной регистрации прав на федеральное недвижимое имущество, предоставленное Университету;

4) обеспечение проведения государственной регистрации права собственности Российской Федерации на федеральное недвижимое имущество, предоставленное Университету.
4.13 Не допускает незаконное и неэффективное использование федерального имущества, предоставленное Университету.
4.14  Координирует выполнение требований законодательства по энергосбережению и повышению энергетической эффективности в отношении имущества Университета.

4.15  Обеспечивает проведение мероприятий по защите имущественных прав Университета в случае выявления фактов их нарушения, о чем также незамедлительно уведомляет руководителя Университета.

4.16  Помимо указанного выше обеспечивает хранение:

- технических паспортов на объекты недвижимости;

- правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на объекты недвижимости;

- документов, подтверждающих учет имущества Университета в реестре федерального имущества; 

- договоров (контрактов), связанных с использованием и распоряжением имущества Университета;
4.17 Обеспечивает совместно с заинтересованными подразделениями Университета разработку программы использования и развития имущественного комплекса Университета и докладывает ее ректору Университета либо лица, его замещающего, для рассмотрения на заседании Ученого совета.
5 Обязанности

5.1 Выполнение функций, определенных настоящим Положением.

5.2 Отчет о результатах деятельности перед ректором Университета либо лицом, его замещающим.

5.3 Выполнение приказов, распоряжений, поручений ректора Университета либо лица, его замещающего, относящихся к компетенции управления.

6 Права

6.1  Работники управления по АХР имеют право:

- получать поступающие в Университет документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;

- запрашивать и получать от ректора Университета либо лица, его замещающего, руководителей  структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных задач и функций;

- осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию деятельности структурных подразделений  по вопросам административно-хозяйственного обеспечения, о результатах проверок докладывать руководству Университета;

- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы управления и Университета в целом;

- участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности;

- вносить предложения руководству организации по повышению квалификации, поощрению и наложению дисциплинарных взысканий на работников управления по АХР и других структурных подразделений Университета по своему профилю деятельности;

- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов хозяйственного обеспечения деятельности Университета.

7 Ответственность

6.1 Работники управления по АХР несут ответственность, предусмотренную гражданским законодательством РФ, в рамках КоАП РФ, УК РФ и ТК РФ за:

- выполнение возложенных на подразделение функций и задач;

- организацию работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;

- рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;

- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в подразделении, выполнение работниками своих функциональных обязанностей;

- соблюдение работниками подразделения правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемиологического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;

- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми документами;

- предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информации о деятельности подразделения.
