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I. Общие  положения 

1.1. Управление по административно-хозяйственной работе является структурным 

подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Уральский государственный аграрный университет» (далее-Университет). 

1.2. Управление по административно-хозяйственной работе (далее – Управление) создается и 

ликвидируется приказом ректора Университета. 

1.3. Управление подчиняется непосредственно ректору.  

1.4 Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность приказом ректора. 

1.5. Сотрудники Управления назначаются на должности и освобождаются от должностей 

приказом ректора Университета по представлению начальника Управления.   

1.6. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами и распорядительными документами Президента 

Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации и других федеральных органов исполнительной власти, нормативными 

правовыми актами субъекта Российской Федерации, постановлениями пленума Верховного Суда 

Российской Федерации, международными нормативными правовыми актами, локальными 

нормативными актами университета и методическими материалами по направлениям 

деятельности управления; Уставом Университета; приказами ректора Университета; решениями 

Ученого совета Университета; настоящим Положением и иными локальными нормативными 

актами Университета. 

 

II. Структура 

Структуру и штатную численность Управления утверждает ректор Университета исходя из 

условий и особенностей деятельности Университета по представлению начальника Управления. 

 

III. Задачи 

Деятельность Управления направлена на решение следующих задач: 

3.1. Создание инфраструктуры Университета для современной качественной организации 

учебно-воспитательного и научно-исследовательского процессов. Организация рабочего 

пространства, создание и обеспечение оптимальных условий выполнения трудовых функций 

работниками Университета. 

3.2. Административно-хозяйственное обеспечение деятельности Университета: 

техническое обслуживание зданий, помещений, оборудования (лифтов, систем отопления, 

водоснабжения, вентиляции, электросетей и т.д.), планирование, организация и контроль 

проведения их текущих и капитальных ремонтов, снабжение мебелью, хозяйственным 

инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда, организация 

транспортного обеспечения. 

3.3. Содержание в надлежащем состоянии зданий помещений университета в соответствии 

с правилами САНПИН и пожарной безопасности. Контроль за выполнением правил 

противопожарной безопасности и техники безопасности и содержание в исправном состоянии 

пожарного инвентаря. 

3.4. Создание безбарьерной архитектурной среды для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья и инвалидов. 

3.5. Обеспечение работников расходными материалами, товарами, оборудованием и 

услугами для создания оптимальных условий труда. 
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3.6.  Обеспечение материалами корпоративных и деловых мероприятий. 

3.7. Выполнение комплекса мероприятий связанных с эксплуатацией транспортных 

средств. Материально-техническое и документационное сопровождение работы транспорта 

Университета. 

3.8. Материально-техническое и документационное сопровождение процесса управления 

недвижимостью Университета. 

3.9. Планирование и нормирование потребления энергоресурсов. Участие в определении 

стратегии энергосбережения и повышения энергетической эффективности. 

3.10. Организационно-методическое руководство и контроль за деятельностью 

структурных подразделений Университета по вопросам хозяйственного обслуживания, 

рационального использования материальных ресурсов. 

3.11. Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами 

соответствующей документации, предоставление в установленные сроки статистической и иной 

отчетности. 

3.12. Подготовка и представление информационно-аналитических материалов о 

состоянии и перспективах развития хозяйственного обеспечения деятельности Университета, 

разработка предложений по совершенствованию Управления. 

3.13. Организация и координация работы по обеспечению выполнения требований 

охраны труда.  

3.14. Решение иных задач в соответствии с целями Университета. 

 

IV. Функции 

4.1. Планирование, организация и контроль административно-хозяйственного 

обеспечения деятельности Университета. 

4.2. 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 (лифтов, освещения, 

систем отопления, вентиляции, водоснабжения и т.д.). 

4.3. Разработка и реализация энергосберегающих проектов и мероприятий. 

4.4. Определение потребностей в товарах, работах и услугах для создания оптимальных 

условий труда. Организация процесса закупки и приобретение товаров, работ и услуг для создания 

оптимальных условий труда. Контроль исполнения условий договоров на поставку товаров, 

выполнение работ и услуг.  

4.5. Создание безбарьерной архитектурной среды для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья и инвалидов. 

4.6. Организация работы складского хозяйства Университета и учет товарно-

материальных ценностей (ТМЦ), используемых для создания оптимальных условий труда.  

4.7. Обеспечение технического и сервисного обслуживания приобретенного офисного 

оборудования (кроме оргтехники) и контроль его состояния. 

4.8. Согласование конкурсной документации по размещению заказов на поставку 

продукции, оказанию услуг и выполнению работ. 

4.9. Приемка выполненных работ, оказанных услуг и поставленных товаров с участием 
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представителей соответствующих служб и структурных подразделений. 

4.10. Участие в проведении инвентаризации зданий, помещений, оборудования и 

материальных ценностей в целях контроля их сохранности и технического состояния. 

4.11. Планирование текущих ремонтов основных фондов (зданий, систем 

водоснабжения, отопления, воздухопроводов и других сооружений). 

4.12. Оформление необходимых документов для заключения договоров на проведение 

работ и оказание услуг сторонними организациями. 

4.13. Ремонт помещений Университета, контроль качества выполнения ремонтных 

работ. 

4.14. Благоустройство, озеленение, уборка территорий Университета. 

4.15. Наблюдение за состоянием освещения, систем отопления, вентиляции и 

канализации, принятие мер по обеспечению соответствия состояния этих систем установленным 

нормам. 

4.16. Хозяйственное обслуживание совещаний, конференций, семинаров и других 

мероприятий, проводимых в Университете. 

4.17. В соответствии с действующими правилами и нормативами организация 

эксплуатации и своевременного ремонта технического оборудования (электрических сетей, 

лифтов, систем отопления, вентиляции и т.д.), бесперебойное обеспечение зданий и помещений 

Университета электроэнергией, теплом, водой, контроль за их рациональным расходованием. 

4.18. Проведение информационно-разъяснительной работы среди работников и 

обучающихся Университета, направленной на обеспечение сохранности и содержания в 

исправном состоянии зданий, помещений и имущества организации, бережное отношение к 

оборудованию и экономное использование материальных и энергетических ресурсов 

(электроэнергии, тепла, воды, канцелярских принадлежностей, расходных материалов и т.д.). 

4.19. Организация транспортного обеспечения Университета. 

4.20. Организация перевозки работников, документов и грузов Университета. 

Сопровождение и обеспечение процесса организации безопасности дорожного движения при 

эксплуатации транспорта Университета. Сопровождение и обеспечение процесса эксплуатации, 

обслуживания и ремонта транспорта Университета.  Организация закупки и приобретения товаров 

и услуг для эксплуатации и обслуживания транспорта Университета. 

4.21. Контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов 

по охране труда в структурных подразделениях. 

4.22. Обеспечение функционирования системы управления охраной труда, 

планирование, разработка и совершенствование системы управления охраной труда и оценки 

профессиональных рисков, экспертиза эффективности мероприятий, направленных на 

обеспечение функционирования системы управления охраной труда, стратегическое управление 

профессиональными рисками в университете, проведение консультаций и координация работ по 

вопросам охраны труда, планирование и проведение мероприятий по охране труда. 

4.23. Обеспечение и координация проведения оперативного контроля за состоянием 

охраны труда в Университете и в его структурных подразделениях. 

4.24. Организация и проведение специальной оценки условий труда, производственного 

контроля условий труда, выявлении опасностей и управлении профессиональными рисками на 

рабочих местах. Организация расследования и учета несчастных случаев, установления 
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обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) 

работников и обучающихся. 

4.25. Подготовка и организация проведения инструктажей, обучения и проверки знаний 

требований охраны труда в Университете. Организация и контроль проведения обязательных 

медицинских осмотров (освидетельствований), обязательных психиатрических 

освидетельствований работников организации. Организация обеспечения и контроль за 

обеспечением работников средствами индивидуальной и коллективной защиты, а также их 

хранения, оценки состояния и исправности. Контроль наличия средств оказания первой помощи 

пострадавшим. Подготовка плана мероприятий по улучшению условий и охраны труда и 

снижению уровней профессиональных рисков, обоснование объемов их финансирования. 

4.26. Обеспечение противопожарного режима на объектах Университета: организация 

пожарно-профилактической работы; обеспечение противопожарных мероприятий, 

предусмотренных требованиями пожарной безопасности; организация работы по содействию 

пожарной охране при тушении пожаров; контроль исправности систем и средств 

противопожарной защиты; организация обучения мерам пожарной безопасности, проведение всех 

видов противопожарных инструктажей в Университете, обеспечение Университета знаками 

пожарной безопасности, обеспечение необходимым количеством первичных средств 

пожаротушения. 

4.27. Анализ системы обеспечения пожарной безопасности, подготовка  документов, 

характеризующих пожарную безопасность на объектах Университета, обследование объектов 

Университета для получения объективной информации о состоянии пожарной безопасности и 

соблюдении противопожарного режима, разработка и организация системы обеспечения 

пожарной безопасности в помещениях Университета, координация и контроль деятельности в 

области пожарной безопасности структурных подразделений Университета, исследование 

проектной документации в части, касающейся соблюдения требований пожарной безопасности, 

контроль выполнения проектных решений по пожарной безопасности в зданиях Университета. 

Взаимодействие с государственными органами по вопросам пожарной безопасности в 

Университете. 

4.28. Разработка проектов локальных нормативных актов, организационно-

распорядительных документов, регламентирующих работу Университета в области 

противопожарной профилактики. 

4.29. Участие в реализации мероприятий, направленных на улучшение условий труда в 

Университете, организация информационных мероприятий.  

4.30. Подготовка планов работы и отчетных документов по направлениям деятельности 

управления.  

4.31. Подготовка заявок на включение мероприятий по направлениям деятельности 

управления для формирования бюджета Университета на соответствующий финансовый год. 

4.32. Актуализация локальных нормативных правовых актов по направлениям 

деятельности управления.  

4.33. Выполнение иных полномочий, возложенных на управление ректором в рамках 

направления деятельности управления. 

 

V. Права 
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При осуществлении своих функций Управление имеет право: 

5.1. В пределах предоставленных полномочий совершать действия, предусмотренные 

действующим законодательством и Уставом Университета. 

5.2. Контролировать от имени Университета сделки и иные юридические акты с 

юридическими и физическими лицами, в том числе на выполнение работ, оказание услуг, 

поставки, перевозки, купли-продажи, подряда, страхования и др. 

5.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений Университета материалы 

и информацию, связанные с решением его задач и функций. 

5.4. Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры 

со сторонними организациями. 

5.5. Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию Управления. 

5.6. Осуществлять взаимодействие с органами государственной власти, органами 

местного самоуправления, организациями и физическими лицами, структурными 

подразделениями университета по вопросам, входящим в компетенцию Управления. 

5.7. На основании доверенности представлять интересы Университета при 

рассмотрении вопросов административно-хозяйственной работы в отношениях с третьими 

лицами.  

 

 

VI. Взаимоотношения (служебные связи) 

 

Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положением, 

Управление взаимодействует со всеми подразделениями Университета по вопросам, относящимся 

к компетенции Управления. 

 

VII. Ответственность 

 

7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 

возложенных данным Положением на Управление задач и функций несет начальник Управления. 

7.2. Степень ответственности других сотрудников устанавливается должностными 

инструкциями. 

7.3. Сотрудники Управления могут быть привлечены к дисциплинарной, 

материальной, административной, уголовной ответственности в случае и в порядке, 

предусмотренном законодательством и локальными нормативными актами. 

 

VIII. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ, УТВЕРЖДЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ 

НАСТОЯЩЕГО ПОЛОЖЕНИЯ 

8.1. Настоящее Положение принимается на заседании Ученого совета и утверждается 

ректором Университета. 

8.2. В настоящее Положение могут вноситься изменения и дополнения, которые 

рассматриваются на Ученом совете и утверждаются ректором. 

8.3. Настоящее Положение вводится в действие со дня его утверждения ректором 

Университета. 

 


		2025-10-01T11:02:05+0500
	Ломовцева Наталья Викторовна




