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1. Общие полоя(ения

1.1. Административно-хозяйственrrый отдел (дагrее ОтдеФ явJuIется
структурным подразделением Федерального государственЕого бюджетною наущIого
уIреждения <<Институг р€lзвития, здоровья и адаптацш,r ребенко (дапее - Ifuститут).

1.2. Отдел находится в непосредственном подчинении директора IIнстиryта.
1.3. В своей работе Отдел руководствуется Конституцией Российской

Федерации, федерапьным конституционным законам, Трудовым кодексом
Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, Уставом Института, Кодексом этики
и сlryжебного поведениrI работника Институтао приказами, распоряжениями
и ук€ваниями директора, заместитеJIя директора по на}чным воtIросам, а TaIoKe
настояшц{м Положением.

1.4. Обязанности работников Отдела, vIх полномочиJI опредеJuIются данным
Положением, уставной документацией Инстиryта, условиrIми трудового договора
и должностными инструкциями.

1.5. Отдел взаимодействует с другими структурными подразделениrtми
Инстиryта в пределах своей компетенции.

2. Основные задачи

Основными задачами Отдела являются:
2.1. Административно-хозяйственное обеспечение деятельности Инстиryта,
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техниIIеское обсrryживание здания и сооружениЙ, помещениЙ, оборудов ануIя,
шIанирование, организация и контроль проведениrI текущих ремонтов,
снабжение мебелью, хозяЙственным инвентарем, средствами мехш{изации
ишкенерного и управленческого труда.

2.2. Орtанизационно-методическое руководство и контроль деятеJIъности
структурных подр€вделений Инстиryта по вопросам хозяйственного обс.гryжrв аIлия,

рационЕlльного использованш материaльных ресурсов, сохранности собственности
Инстиryта.

2.3. Участие в подготовке и исполнении управлеIIЕIеских решений
руководства по вопросам административно-хозяйственного обеспечения
деятельности Инстиryта.

2.4. Контроль за соблодением требований охраны труда и пожарпой
безопасности, своевременное цринятие необходимых мер при выявлении фактов
их нарушения.

2.5. Подготовка и ведение плановьIх документов, мероприятlй
по гражданской обороне и действиям по предупреждению и ликвI,IдаIц{и
чрезвычайньж ситуаций в Инстиryте.

2.6. Ведение дощументации Отдела, предоставление в устшIовпенные
сроки статистической и иной отчетности.

3. Функции

Основнышшт функциями Отдела явJuIются:
3.1. ГIланIфование, организация и контролъ административно-хозяйственного

обеспечения деятельности Инстиryта.
3.2. Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежапIего состояния

в соответствии с санитарными правилами и нормами противопожарной затциты
зданиЙ и помещениЙ, в которых расположены подразделения Инстrаryта,
контроль исправности оборудования.

3.3. Участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудованиrI
в цеJIях KoHTpoJUI lD( сохр€lнности и технического состояния.

3.4. ГIланIФование текущих ремонтов основных фоrцов (зданий, систем
водоснабжения, отоплениjI, и других сооружений).

3.5. Ремонт помещений, контроль качества выполнения ремонтных работ.
3.б. Обеспечение подршделений Инстиryта мебелью, хозяйственным

инвентЕ)ем, средствами механизации июкенерного и управленЕIеского труда,
конц)оль их рационапьного использованvIя, сохранностью, проведением
своевременного ремонта.

3.7. Оформление необходимых документов дJIя закJIючения конч)Ектов
(договоров) на проведение работ и окuвание услуг сторонними организациями
по своему нагIравлению деятельности.

3.8. Погучение и хранение канцеJIярских принадлежностей, хозяйственнъD(
матери€шов, оборудования, инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений
Инстиryта, )лет их расходования и составление установленной отчетности.
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3.9. Хозяйственное обсrryживание щроводимых совещаний, конфереrщий,
семиЕаров и другI,о( мерогrриятий.

3.10. Благоустройство, уборка помещений.
3.11. Контроль рационального расходованиrI материzlJIов, выдеJIяемых

для хозяйственных целей.
3.12, Организация экспJIуатации и своевременного ремонта технIцеского

оборулования, бесперебойное обеспечение здания Института электроэнергией,
теплом, водой, контроль их рационапьного расходованиrI в соответствии
с действующими цравилами и нормативами.

3.13. Проведение информационно-р€tзъяснительной работы среди работrrиков
Инстиryта, направленной на обеспечение сохр€lнности и содержаниrI
в испр€lвном состоянии зданиrI и иIцдцества Института, бережное отЕошение
к оборулованию и экономное использование материslJIъных и энергетиЕIескID(

ресурсов (электроэнергии, тепла, воды, канцелярских принадлежностеЙ,
расходньIх матери€tпов и т.д.).

3.14. Осуществление в рамках своей компетенции веденая делоцроизводствq
формирование и отправление/поJý+Iение корреспонденции и другой информаlцаи
по электронным канапам связи; осуществление организации ведения нормативIIо_
справочной информации, относящейся к функциям Отдела.

3.15. Обеспечение KoHTpoJuI экспJryатации автотранспорта, используемого
в устЕlвной деятельности Института.

3.1б. Контролъ за выполнением требований закоЕодательства в области
охраны труда и пожарной безопасности.

3.|7. Контроль за выполнением требований законодательства в области
цражданской обороны и действиям при чрезвычйных ситуациrD(

4. Права

В рамках своих функций Отдел имеет право:
4.1. Загlрашивать от руководителей структурньш подразделений Института

документы и информацию, необходимые дJIя выпоJIнения Отделом своих фу"кцrй,
в предел€ж своих должностных обязанностей.

4.2. Входить в сост€Iв рабочшс црупп, комиссий, созданньD( Ifuститутом
дJIя осуществления мероприятпй, связанных с деятелъностью lftrстиryта.

4.3. Участвовать в проводимых совещаниях и заседаниях структурных
подр{}зделений Инстиryта.

4.4. Вносить предложения об отмене, внесении изменений и дополнений
в локальные нормативные акты Институга.

4.5. Вносить предложения по вопросам совершенствования и повышения
эффективности деятельности Отдела.

4.б. ОсуществJIять взаимодействие с органами государственной власти
и }цIравления, юридическими лицами, структурными подразделенаями Института
по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

4.7. Повышать уровень квалификации на семинарах и иных формах обуrения.
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4.8. Работники Отдела обязаны:
- выполнять возложенные на нш< функции;
- совершенствовать и рЕввивать деятельность Инстиryта, обеспечиваеIчr5по

Отделом;
- давать р€}зъяснениrI по вощ)осам, относящимся к компетенции

Отдела;
- совершенствовать свою деятельность, как при помощи материаJIьно_

технических средств, так и высокого уровнJI квагlификации и ответственпости
кашдого работника Отдела;

- предоставJuIть отчетностъ о своей деятельности начальнику Отдела
и директору Института по запросу;

- собшодать испоJIнительскую и трудову19 дисцшшиIту, гIравиJIа
по охр€ше труда и пожарной безопасности.

5. ýководство Огдellом

5.1. Руководство Отделом осуществляет начапьник Отдела.
5.2. На доJDкностъ нача"льника Отдела н€}значается лицо, имеющее

высшее профессионztпьное образование по специ€lJIьЕости, соответствующей
фу"*ц-, и конкретным задачам, необходимым дJIя испоJIнени;I доJDкностньt (

обязанностей, ста)к работы не менее 5 лет по специЕUIьности, обладающее
рЕlзвитыми коммуникативными и дипломатическими н€tвык€tми, способное
принимать и оперативIIо решатъ вопросы в paмK€lx своей компетенции.

5.3, Руководителъ Отдела назначается на должность и освобождается
от должности дIфектором Института в порядке, установпенном трудовым
законодательством Российской Федерацшл.

5.4. Нач€шьник Отдела:
- руководит деятелъностью Отдела, обеспечивает своевременное

и качественЕое выполнение стоящих задач;
- явJuIется прямым руководителем дJuI всех работников Отдела;
- опредеJIяет функци" и обязанности, полномочия и меру ответётвенносм

работников на основе должностных инструкцlй, контроJIирует исполнение
функционаJIьных обязанно стей ;

- ос)дIествJIяет планирование, распределение работ в Отделе и постtшIовку
задач работникам;

- обеспечивает подбор и расстановку работников Отделао собrподение
трудовой дисциплины;

- контролирует соблrодение работниками Отдела требованlй
антикоррупционного законодательства, защиты персонЕл"пьных данных
и конфиденциапьности информации.

5.5. Во BpeMrI отсутствиrI начапьника Отдела (отгryско болезнъо с.тryжебная
комаIцировка и т.д.) его обязанности исполIuIет лицо, назначенное прик€tзом
директора Инстиryта.
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6, ответственность

6.1. Работники Отдела в предела)ь определенных действующим трудовым
законодательством, несут персонЕл"пьЕую ответственностъ за:

- несвоевременное и некачественное выполнение возложенньтх задач
на работников Отдела, нарушение сроков и порядка представления отчетности
всем заинтересованным организациям и пользоватеJIям в пределах их компетенции;

- несоблюдение законодателъства РоссиЙскоЙ ФедераIдии, достоверЕость
информации, представляемой работниками Отдела руководству Инстиryта;

- разглашение персон€lльных данных работников и об1^lающихся Института,
ставших известными работникаrrл Отдела в связи с испоJIнением должностнъD(
обязанностей;

- нарушение Правил внуц)еннего распорядка IIнсттrтуга, правIIJI

цротивопожарной безопасности и техники безопасности, ycTaHoBJIeHHbD( в IftrcTlrryTe;
- ненадлежащее исполнение иJIи неисполнение cBoID( доJDкностньD(

обязанностей, предусмотренньж доJDкностной инструкцией;
- причинение вреда имуществу Инстиryта в пределах, устаIIовленньD(

действующим цражданским законодательством.
6.2. Всю полноту ответственности за качество и своевременное выполнение

возложенньtх настоящим Положением на Отдел задач и фу"*ц"П несет
начальник Отдела.

6.3. Степень ответственности
ИХ ДОJDКНОСТНЫМИ ИНСТРУКЦИЯМИ.

работников Отдела опредеJIяется

Началъник Административно -
хозяйственного отдела В.В. Буйный

СОГJIАСОВАНО:

Начапrьник Отдела кадров

Начальник Юридического отдела

/ 
^А. 

Васютин

С Положением ознакомлен(а)

() 2025 г.


