




























3.2. Разработка планов подготовки колледжа к началу нового учебного 
года, планов работы хозяйственного отдела, планов подготовки к 
работе в зимних условиях и т.п.

3.3. Организация и проведение текущего ремонта силами работников 
колледжа (замена кранов, лампочек светильников, покраска стен, 
пола и т.п.).

3.4. Организация работ по благоустройству, озеленению и уборке 
территории колледжа, в том числе к праздникам (художественное 
оформление фасадов, фойе, помещений).

3.5. Хозяйственное обслуживание семинаров, конференций, фестивалей 
и других подобных мероприятий; осуществление методического 
руководства деятельностью других структурных подразделений по 
вопросам отдела.

3.6. Оформление документов, необходимых для приобретения 
хозяйственных товаров, оборудования, мягкого инвентаря, мебели и 
др., составление установленной отчетности.

3.7. Участие в составлении расчетов по хозяйственному , социально- 
бытовому и материально-техническому обслуживанию учебно- 
воспитательного и трудового процессов колледжа. Обеспечение 
рационального использования выделенных финансовых средств.

3.8. Участие в работе котировочной комиссии в соответствии с Порядком 
(приложение №1 к настоящемуПоложению).

4. Права и ответственность хозяйственного отдела.
4.1. Хозяйственный отдел имеет право:

-  давать другим структурным подразделениям колледжа указания по 
обеспечению сохранности инвентаря, мебели, оргтехники и пр., 
соблюдению противопожарных норм и правил, а также осуществлять 
оперативный контроль и фактическую проверку исполнения этих 
указаний.

4.2. Требовать и получать от всех структурных подразделений колледжа 
отчеты о расходе канцелярских принадлежностей, бумаги.

4.3. Представительствовать в установленном порядке от имени колледжа 
по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во 
взаимоотношениях с государственными и муниципальными 
органами, а также другими организациями, предприятиями, 
учреждениями, в том числе с архитектурными и ремонтными 
организациями.

4.4. По результатам проверок состояния мебели, инвентаря, а также 
проведенных мероприятий (уборок, утепления, оформления, ремонта 
и т.п.) вносить предложения директору и (или) заместителю 
директора по АХР о привлечении к дисциплинарной и материальной 
ответственности виновных лиц, а также о поощрении работников.
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