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1. Общие положения

1.1. Административно-хозяйственный отдел (далее - отдел) создан с целью материально-технического обеспечения условий для осуществления образовательного и трудового процесса в государственном автономном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов Чукотского автономного округа «Чукотский институт развития образования и повышения квалификации» (далее – ГАОУ ДПО ЧИРОиПК).
1.2. Отдел является структурным подразделением ГАОУ ДПО ЧИРОиПК.

1.3. Настоящее положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности отдела.
1.4. В своей деятельности отдел руководствуется действующим законодательством, Конституцией РФ, федеральным законодательством, законами и иными нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, нормативно-правовыми актами и методическими материалами по хозяйственному обслуживанию, нормами и правилами содержания, эксплуатации и ремонта зданий, технического оборудования, нормативными документами по соблюдению санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности, Уставом и организационно-распорядительными документами ГАОУ ДПО ЧИРОиПК, настоящим Положением.
1.5. Руководство отделом осуществляет заместитель директора по административно-хозяйственной деятельности, который назначается на должность и освобождается от должности приказом директора ГАОУ ДПО ЧИРОиПК.
Заместитель директора по административно-хозяйственной деятельности осуществляет свои полномочия на основании должностной инструкции, утвержденной приказом директора ГАОУ ДПО ЧИРОиПК.
1.6. Настоящее положение утверждается приказом директора ГАОУ ДПО ЧИРОиПК. 

2. Основные задачи отдела
Основными задачами отдела являются:
2.1. административно-хозяйственное обеспечение деятельности ГАОУ ДПО ЧИРОиПК;
2.2. организационно-методическое руководство и контроль деятельности учреждения по вопросам хозяйственного обслуживания, рационального использования материальных и финансовых ресурсов, сохранности собственности и имущества учреждения;
2.3. обеспечение деятельности учреждения по созданию безопасных условий труда;

2.4. контроль в пределах своей компетенции за соблюдением санитарно-противоэпидемического режима, правил противопожарной безопасности, норм техники безопасности, своевременное принятие необходимых мер при выявлении фактов их нарушения, проведение противопожарных и противоэпидемических мероприятий.
3. Основные функции административно-хозяйственного отдела
К основным функциям отдела относятся:
3.1. техническое обслуживание зданий, помещений, оборудования и систем отопления, водоснабжения, вентиляции, электросетей;

3.2. планирование, организация и контроль проведения текущих и капитальных ремонтов зданий, помещений и технического оборудования ГАОУ ДПО ЧИРОиПК, автотранспорта, составление смет хозяйственных расходов;

3.3. составление перспективных и годовых планов деятельности и осуществление материально-технического обеспечения ГАОУ ДПО ЧИРОиПК;

3.4. организация транспортного обеспечения, обеспечение мебелью и оргтехникой, хозяйственным инвентарем, канцелярскими принадлежностями, спецодеждой работников в соответствии  с требованиями;
3.5. ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами соответствующей документации, предоставление в установленные сроки статистической и иной информации о деятельности;
3.6. решение вопросов, связанных с технической эксплуатацией помещения, контроль коммунальных расходов, за исправностью систем освещения, отопления, вентиляции;
3.7. участие в подготовке и исполнении управленческих решений директора ГАОУ ДПО ЧИРОиПК по вопросам административно-хозяйственного обеспечения деятельности учреждения, направленной на обеспечение безопасных и здоровых условий труда, внедрение энерго-, водо- и теплоэффективных мероприятий;
3.8. выполнение противопожарных мероприятий, содержание в исправном состоянии средств противопожарной защиты, соблюдение мер противопожарной и общей безопасности персонала;

3.9. обеспечение сотрудников учреждения средствами индивидуальной и коллективной защиты; 
3.10. обеспечение рабочих мест сотрудников канцелярскими принадлежностями и расходными материалами; оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг; получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых расходных материалов, соответствующего оборудования;
3.11. ведение учета расходования канцелярских принадлежностей, расходных и других материалов, оборудования;

3.12. организация сервисно-профилактических работ оборудования рабочих мест сотрудников;
3.13. ведение установленной отчетности;
3.14. организация работ и контроль состояния, внутреннего оформления, чистоты и уборки помещений, зон общего пользования, озеленения;

3.15. обеспечение материально-технической поддержки при организации совещаний, конференций, видеоконференций, семинаров и других мероприятий учреждения;
3.16. ведение договоров на услуги связи, установку и сервисное обслуживание учрежденческой АТС, на аренду нужного количества линий, устранение аварий и неисправностей, учет и контроль расходов на услуги связи.
3.17. контроль расходов горюче-смазочных материалов; 
3.18. страхование имущества и транспорта учреждения;
3.19. обеспечение своевременного осуществления оценки соответствия условий труда на рабочих местах сотрудников государственным нормативным требованиям в области охраны труда (государственная экспертиза условий труда).
4. Статус и права отдела
Отдел имеет право:

4.1.
принимать участие в обсуждении вопросов деятельности ГАОУ ДПО ЧИРОиПК на  аппаратных совещаниях учреждения;
4.2.
участвовать в конференциях (федеральных, окружных) по проблемам  ведения административно-хозяйственной деятельности в области охраны труда, осуществления закупок товаров, услуг, работ и т.д.; 

4.3.
принимать участие в работе Коллегии Департамента образования, культуры и молодёжной политики Чукотского автономного округа.

4.4. запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач и функций;
4.5. вносить предложения по организации и совершенствованию форм и методов работы административно-хозяйственного отдела и учреждения в целом;
4.6. вносить предложения руководству ГАОУ ДПО ЧИРОиПК по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий на работников отдела.
 5. Дополнительные виды деятельности отдела
Отдел может осуществлять следующие дополнительные виды деятельности:
5.1.
предоставлять юридическим лицам, организациям платные услуги по разработке учебно-методических материалов;
5.2.
оказывать платные образовательные услуги (осуществление образовательной деятельности по заданиям и за счет средств физических и (или) юридических лиц по договорам об образовании, заключаемым при приеме на обучение по дополнительным профессиональным программам).
6. Заключительные положения

6.1. Настоящее Положение вводится в действие со дня его утверждения директором  ГАОУ ДПО ЧИРОиПК и действует до момента его отмены.

6.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся приказом или распоряжением директора ГАОУ ДПО ЧИРОиПК и являются его неотъемлемой частью.

6.3. В случае разночтений между текстом настоящего Положения и изменениями и дополнениями к настоящему Положению, преимущественную силу имеют документы, утвержденные более поздней датой, но только в пределах внесенных изменений и дополнений.

7. Лист изменений и дополнений

7.1. В соответствии с Распоряжением Правительства Чукотского автономного округа № 534-рп от 24 декабря 2015 г. «О переименовании Государственного автономного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов Чукотского автономного округа «Чукотский институт развития образования и повышения квалификации» государственное автономное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов Чукотского автономного округа «Чукотский институт развития образования и повышения квалификации» переименовано в государственное автономное учреждение дополнительного профессионального образования Чукотского автономного округа «Чукотский институт развития образования и повышения квалификации».

