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1. Общие положения
	
1.1.	Управление по административно-хозяйственной работе (далее – Управление) является структурным подразделением государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее – ГАУ ДПО РО ИРО, Институт).
1.2.	В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, иными нормативными правовыми актами Ростовской области, правовыми актами министерства общего и профессионального образования Ростовской области, Уставом ГАУ ДПО РО ИРО, локальными нормативными актами ГАУ ДПО РО ИРО и настоящим Положением.
1.3.	Управление непосредственно подчиняется проректору по правовой работе, кадровой политике и имущественным отношениям ГАУ ДПО РО ИРО.
1.4. В состав Управления входят:
· отдел по антитеррористической защищенности и безопасности;
· хозяйственный отдел.
1.5.	Должностной состав и численность работников Управления определяются штатным расписанием ГАУ ДПО РО ИРО.

2.	Цели и задачи Управления

2.1.	Целью деятельности Управления является обслуживание образовательной, организационно-методической, организационно-управленческой, финансово-хозяйственной деятельности Института.
2.2.	Основными задачами Управления  являются:
2.2.1. Хозяйственное, материально-техническое и социально-бытовое обслуживание ГАУ ДПО РО ИРО и его структурных подразделений;
2.2.2. Содержание в надлежащем состоянии зданий и помещений ГАУ ДПО РО ИРО, а также прилегающей территории;
2.2.3. Создание надлежащих условий для труда и отдыха работников ГАУ ДПО РО ИРО.

3. Основные функции Управления

3.1. Содержание зданий, помещений ГАУ ДПО РО ИРО и поддержание их в надлежащем состоянии в соответствии с действующими санитарно-гигиеническими и противопожарными нормами и правилами.
3.2. Контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.).
3.3. Разработка и утверждение текущих и перспективных планов реконструкции, капитального и текущего ремонтов зданий, помещений ГАУ ДПО РО ИРО, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений.
3.4. Проведение ремонта зданий, помещений.
3.5. Обеспечение контроля за качеством ремонтных работ.
3.6. Приемка выполненных ремонтных работ с учетом необходимых требований.
3.7.  Проведение работ по благоустройству, озеленению и уборке территории.
3.8. Составление смет расходов на содержание зданий и помещений ГАУ ДПО РО ИРО, прилегающей территории.
3.9. Обеспечение сохранности мебели, хозяйственного инвентаря, принятие мер по их восстановлению и ремонту в случае повреждения.
3.10. Составление расчетов по хозяйственному, социально-бытовому и материально-техническому обслуживанию ГАУ ДПО РО ИРО.
3.11. Выполнение иных функций в рамках компетенции Управления.

4. Права Управления

4.1. Для реализации своих целей, задач и функций Управление имеет право:
4.1.1. Требовать и получать от других структурных подразделений ГАУ ДПО РО ИРО своевременную и достоверную информацию по вопросам своей деятельности.
4.1.2. В пределах своей компетенции взаимодействовать со структурными подразделениями ГАУ ДПО РО ИРО.
 4.1.3. Получать от структурных подразделений ГАУ ДПО РО ИРО информацию, необходимую для осуществления функций Управления.
4.1.4. Участвовать в планировании деятельности Управления, связанной с деятельностью Управления.
4.1.5. Давать структурным подразделениям Института указания по обеспечению сохранности инвентаря, мебели, соблюдению противопожарных норм и правил, а также осуществлять оперативно-технический контроль и фактическую проверку исполнения этих указаний.
4.1.6. Самостоятельно вести переписку по вопросам хозяйственного и социально-бытового обеспечения деятельности Института.
4.1.7. Представительствовать в установленном порядке от имени Института по вопросам, относящимся к полномочиям Управления, во взаимоотношениях с предприятиями, организациями, учреждениями.
4.1.8. Получать поступающие в Институт документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе.
4.1.9. Участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов административно-хозяйственного обеспечения деятельности Института.

5.	Ответственность Управления

Начальник и работники Управления несут ответственность:
5.1.	За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями, правил внутреннего трудового распорядка и других локальных нормативных актов ГАУ ДПО РО ИРО в соответствии с действующим законодательством.
5.2.	За достоверность подготавливаемых документов и информации, сохранность техники и оборудования, находящихся в пользовании Управлении.

6.	Взаимодействие с другими подразделениями

6.1.	Для решения задач и выполнения возложенных на него функций Управление взаимодействует с другими структурными подразделениями Института.
6.2.	При взаимодействии с другими структурными подразделениями Института Управление руководствуется Уставом института, его организационной структурой, порядком управления, определенными соответствующими локальными нормативными актами Института.

7.	Заключительные положения

7.1.	Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим штатным расписанием и Уставом ГАУ ДПО РО ИРО.
7.2.	Во всех случаях, не предусмотренных настоящим Положением, следует руководствоваться действующим законодательством Российской Федерации.

