
МУНШ{ИПАJЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ДОПОJIНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИrI

(сПоРТиВНАя шкоЛА)

прикАз

|5.06.2023 Ng 881
г. Нижневартовск

Об утверждении Положения
об административно - хозяйственном отделе
МАУДО г. Нижневартовска <<СпортивнаrI школа)

,Щля организации работы административно - хозяйственного отдела в
МАУДО г. Нижневартовска <<Спортивнм школa>),

IIРИКАЗЫВАIО:

1. Утвердить Положение об административно - хозяйственном отделе,
согласно приложениIо.

2. Начальнику админиотративно хозяйственного отдела Е.Э. Звезде

оз}Jакомить работников отдела с настоящим Попожением.

3. Контроль за исполнением прик€ва возложить на заместителя директора
Е.В. Большакова.

С.Г. Белянкин.Щиректор



Приложение к приказу
от 15.0б.202З Ng 881

положение
об административно - хозяйственном отделе

МАУДО г. Нижневартовска <<Спортивная школа>

1.Общее положение
1.1. Настоящее положение устанавливает цели, задачи и функции

алминистративно-хозяйственного отдела муниципaльного автономного

учреждения дополнительного образования города Нижневартовска
<<Спортивная школа>) (далее - учреждение).

|.2. В своей деятельности административно-хозяйственrrый отдел

руководствуется действующим законодательством, нормативными правовыми
актами и методическI,Iми материалами по хозяйственному обслуживанию1
нормами и правилами содержания, эксплуатации и ремонта зданий,
технического оборулов ания.

1.3. Административно-хозяйственный отдел является структурным

хозяйственного отдела осуществляет начальник отдела.
деятельностью админLIстративно-

1.5. АдминистративIIо-хозяйственный отдел формируется, согласно

утвержденного штатного расписания :

- нач€UIьник административно-хозяйственного отдела;
- заведующий спортIIвнып{ соорух(ением;
- заведуIощий хозяйством;
- заведующий складом;
- уборщик служебных помещений;
- сторож (вахтер);
- гардеробщик;
- рабочий по комплексному обслуrкиванию и ремонту зданий;
- дворник;
- администратор.

1.б. Начальник отдела и другие
хозяI"Iственного отд€ла назначаются на должности и освобождаются от
занI{маемых должностей прикzlзом директора учреждения. Работники в своей
деятельности подtIиняются начальнику административно-хозяйственного
отдела. Начальник отдела подчиняется заместрIтелю директора.

t.7.,Itвалификационные требования, функционаJIьные обязаrrности,
права и ответственность начаlrьника административно-хозяйственного отдела
и других работников административно-хозяйотвенного отдела

регламентируются должностныN{и инструкциями) утверждаемыми директором
УIIр9ждения.

2. ОсновпыG задачи и функции отдела
2.|. В задачи: ацминистративно-хозяйствеIIного отдела входит:

административно-хозярiственное обеспечение деятельности учреждения:

работники админ[lстратIlвно-



- планирование, органдзацияи контроль проведения текущих ремонтов;
- снабжеIII1е мебельIо, хозяЙствеI.Iным инвентарем, средствами механизации и

управленIIеского труда;
- организационно-методическое руководство и контроJIь деятельности
структурных подрiвделений учреждения по воtIросам хозяйственного
обспуживания;
- рациональное использование материаJIьных ресурсов, rIет и сохранность
имущества учреждения;
- совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том
числе на основе использования современных информационных технологий;
- уIастие в подготовке и исполнении управленческих решений руководства по
вопрооам- админиGтративно-хозяйственного обеспечения деятельности
учреждениrI;
- контролъ в пределах своейI компетенции за соблюдением санитарно
противоэпидемического режIIма, своевременное принятие необходимых мер
при выявлении фактов их нарушения;
_ ведение докуNIентации, предоставление в установленные. сроки
статистической и иной, отчетности;
- оказанлIе содействия в подготовке физкультурЕых и спортивных
меропрlлятий;
- решенио:иных залач в соответстRи.и с целями образовательной организации, ,

2.2. К функцияN{ административно:хозяйстве ного отдела относится:

- хозяйственное обслуrкивание и обеспечение IIадлеж его состояния в

- участие в I,IHBeHT изации зданий, помещений, оборудован
контроля их сохранIIости II технического состояния;

в

- планирование текущих ремонтов основных фондов (зданий,

инвеFIтарем,
проведением

- текущий ремонт поI\4ещений, контроль. качества выполнения

: оформление необходимых документов для заключения договоров на
проведение работ и оказапие услуI,по своему направлению деятельности;
- получение и хранение канцеляроких принадл9жностей, хозяйственных
матQриЕIJIов; обору.щовZlния; IIнвептаря, обеспечение деятельности учреждения,
учетихрасходованияи состаtsленIIе установленной отчетности; l

- хозяйственное обслl,живаIIие проводимых совещаний, конференtдий,
семIIIIаров II другLIх мероприятиit;

й защиты

их
ного

- благоустройотво, озеленение, уборка территории;



_ контроль рационадьно|о . ра9ходования материаJIов, выделяемых для
хозяйотвепных целей в соо:гветствии с действующими правилами и
нормативами;l , i li.rI

_ организация эксплуатации и своевременного ремонта технического

- полr{ать документы и иные информационные N{атериЕtлы по профилю
деятельности /{ля ознакомления, систематизированного учета и использования
в работе;
- запрашивать и получать от структурных подразделений информацию,
необходимуIо для выполнения возложенных на него задач и функций;
_ осуществлять проверку и координацию деятельности структурных
подразделений по вопросам административно-хозяйственного обеспечения;
- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы;
_ участвовать в

деятепьности;
подборе iи расстановке кадров по своему профилю

- вносить директору. учреждения предложения по повышениIо квалификациvl,

оборудов ания.
3. Права,I ответственность

3.1. Административно-хозяйственны отдел имеет право:

- сост&вдение,, утверждение и,.предоставление достоверной информации о

. причиIrение.,ущерба организации - в порядке, установленном действующим




