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Административно-хозяйственная часть

1. Общие положения

1.1. Административно-хозяйственная часть является структурным 
подразделением государственного бюджетного учреждения социального 
обслуживания Краснодарского края «Выселковский психоневрологический 
интернат» и подчиняется директору.

1.2. Структуру подразделения утверждает директор интерната в соответствии 
со структурой аппарата управления и нормативами численности специалистов и 
служащих с учетом объемов работы и особенностей производства.

1.3. В состав подразделения входят:
Директор
Заместитель директора по общим вопросам
Заместитель директора по пожарной безопасности
Специалист по охране труда
Администратор баз данных
Юрисконсульт
Экономист
Специалист по кадрам

1.4. В своей деятельности работники руководствуются следующими 
нормативными актами: Конституцией Российской Федерации; законодательным 
актами, регламентирующими деятельность Учреждения; нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края, 
постановлениями коллегии и приказами Министерства труда и социального 
развития Краснодарского края; трудовым правом, а также настоящим Положением.

2. Основные задачи подразделения

2.1. Общее руководство учреждением. Организация правовой деятельности 
учреждения.



2.2. Развитие и совершенствование форм и методов предоставления 
социальных услуг, улучшение качества предоставляемых услуг.

2.3. Осуществление социальной защиты проживающих в учреждении, путем 
стабильного материально-бытового обеспечения, создание для них достойных 
условий жизни и благоприятного климата.

2.4. Обеспечение приоритета сохранения жизни и здоровья работников.
2.5. Реализация федеральных законов и иных нормативно правовых актов 

Российской Федерации, законов и иных нормативно правовых актов 
Краснодарского края.

2.6. Организация работы по обеспечению учреждения кадрами специалистов 
и рабочих требуемых специальностей и квалификаций в соответствии со штатным 
расписанием.

3. Функции подразделения

3.1. Организация деятельности учреждения на основе применения научно 
обоснованных методов планирования материальных, финансовых и трудовых 
затрат.

3.2. Разработка перспективных планов развития учреждения.
3.3. Систематическое проведение анализа финансово-хозяйственной 

деятельности учреждения.
3.4. Контроль над эффективным использованием имущества учреждения.
3.5. Заключение договоров, проведение их правовой экспертизы. 

Рациональное использование бюджетных средств и средств от приносящей доход 
деятельности, в соответствии с их целевым назначением.

3.6. Разработка документов правового характера. Своевременное и 
достоверное предоставление отчетов и иных сведений в вышестоящие организации 
об использовании средств, о состоянии производственно-хозяйственной 
деятельности.

3.7. Координация и контроль соблюдения работниками законодательных и 
нормативных актов по охране труда и обеспечению безопасности.

3.8. Организация правильной технической эксплуатации зданий, сооружений, 
оборудования, сетей, коммуникаций, поддержание их в постоянной 
эксплуатационной готовности, систематическое проведение техосмотров.

3.9. Организация проведения капитального, текущего, профилактического 
ремонта зданий и сооружений.

3.10. обеспечение учреждения необходимым оборудованием, мебелью, 
инвентарем, топливом, строительными материалами.

3.11. Организация пожарно-сторожевой охраны объектов и территорий 
учреждения.

3.12. Анализ состояния трудовой дисциплины и выполнения работниками



3.13. Оформление приема, перевода и увольнения сотрудников в 
соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и 
приказами руководства.

3.14. Содействие в поддержании благоприятного морально-психологического 
климата в коллективе.

4. Права подразделения

4.1. Принимать участие в работе различных рабочих групп учреждения в 
соответствии со своей компетенцией.

4.2. Разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию форм и 
методов работы подразделения и учреждения в целом.

4.3. Получать от руководителей структурных подразделений и специалистов 
информацию, документы по вопросам, входящих в компетенцию подразделения.

4.4. Участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов деятельности 
учреждения.

5. Ответственность

Сотрудники подразделения несут ответственность за:
5.1. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности.
5.2. Причинение материального ущерба.
5.3. соблюдение правил санитарно-гигиенического и противоэпидемического 

режима учреждения, обеспечение оборудованием и инвентарем, медицинское, 
культурно-досуговое обслуживание проживающих в учреждении граждан, 
эстетическое оформление помещений учреждения.

5.4. Обеспечение соблюдения пожарной безопасности, правил и норм охраны 
труда, санитарного состояния учреждения.


