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Положение
Административно -хозяйственного отдела муниципального автономного 

учреждения культуры
«Культурно - досуговый центр»

1 Общие положения

1.1. Административно-хозяйственного отдела является структурным 
подразделением муниципального автономного учреждения культуры «Культурно - 
досуговый центр» .
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией РФ, трудовым 
кодексом РФ, основами законодательства РФ о культуре; приказами и 
распоряжениями вышестоящих органов по вопросам культуры, уставом МАУК 
«КДЦ», законодательными и иными нормативными правовыми актами по охране 
труда, пожарной безопасности, электробезопасности, приказами и 
распоряжениями директора МАУК «КДЦ» и настоящим Положением.

2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

2.1. Структуру и штаты отдела утверждает директор МАУК «КДЦ»
2.2. Руководство отделом осуществляет Зав.АХО
2.3. В состав отдела входят
- Администратор
- Контролер билетов
- Гардеробщик
-Монтировщик сцены
-Рабочий по комплексному обслуживанию зданий
- Водитель

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

3.1. Хозяйственное обслуживание учреждения.
3.2. Разработка планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов
3.3. Контроль за качеством выполнения ремонтных работ.
3.4. Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых 
для хозяйственных целей.



4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

В соответствии с возложенными на него задачами отдел осуществляет следующие 
функции:
4.1. Хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с 
правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты 
зданий и помещений, в которых расположены подразделения , учреждения а также 
контроль за исправностью оборудования .
4.2 Обеспечение хозяйственных условий, досуговой деятельности и 
хозяйственных нужд учреждения.
4.3 Основные направления деятельности, выполняемые самостоятельно: 
-контроль над соблюдением трудовой дисциплины;
-сохранность и учет материальных ценностей, имущества МАУК «КДЦ»
4.4. Разработку планов текущих и капитальных ремонтов , составление смет 
хозяйственных расходов.
4.3. Организацию проведения ремонта помещений, осуществление контроля за 
качеством выполнения ремонтных работ.
4.4 Оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание 
услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых 
хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечение ими 
структурных подразделений, а также ведение учета их расходования и составление 
установленной отчетности.
4.5. Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых 
для хозяйственных целей.
4.6 Составление планов и отчетов:
- Отчет по энергосбережению и повышения энергетической эффективности - 
(ежеквартально. )
-План подготовки противопаводковые мероприятий.-(1-2 кв) .
-Отчет до2 кв
-План подготовки работы к осенне-зимнему периоду. - (до 25августа).
- Отчет до 2 8 августа.
-План культурно-досуговых мероприятий на год. (до 25декабря текущего года)
4.7. Организацию работ по благоустройству, озеленению и уборке территории, 
праздничному художественному оформлению фасадов зданий.
4.8. Организацию выполнения противопожарных мероприятий и содержание в 
исправном состоянии пожарного инвентаря.
4.9. Осуществление в рамках своей компетенции ведения делопроизводства, 
формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации 
по электронным каналам связи.

5. ПРАВА
Административно -хозяйственного отдел для решения возложенных на него задач 
имеет право:



5.1. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений 
предприятия информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию 
отдела.
5.2. Создавать экспертные и рабочие группы по вопросам хозяйственного 
обслуживания учреждения.
5.3. Использовать средства, выделяемые на финансирование отдела для закупки 
необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря.
5.4. Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Ответственность за качество и своевременное выполнение возложенных 
настоящим Положением на отдел задач и функций несет Зав.АХО
6.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными 
инструкциями.
6.3. Зав.АХО и другие сотрудники отдела несут персональную ответственность за 
соответствие оформляемых ими документов и операций с корреспонденцией 
законодательству Российской Федерации.
6.4 Зав.АХО является материальным ответственным лицом
(договором о полной материальной ответственности)
-вести карточки инвентарного учета основных средств
-Разрабатывает инструкции для работников отдела
Ведение журналов
-журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
-журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
-журнал учета выдачи средств индивидуальной защиты 
-технический журнал по эксплуатации здания.

6.5Администратор является материальным ответственным лицом 
договором о полной материальной ответственности.
-отвечает за журнал (регистрации платных услуг)
- своевременно готовит отчет по платным услугам (ежемесячно) 
-вести книгу учета бланков строгой отчетности.
-выполнять приказ об утверждении лимита кассы.

6.6 Водитель является материальным ответственным лицом(договором о полной 
материальной ответственности.
- Закреплении транспортного средства за водителем (приказом)
-производить списание ГСМ, согласно по путевым листам
-вести учет ГСМ по показаниям смарт-карты
-спидометр автомобиля поддерживать в рабочем состоянии
-эксплуатировать транспортное средство только после прохождения предрейсового 
медицинского осмотра. После окончания рабочей смены проходить послерейсовый 
осмотр

6.7 Монтировщик сцены осуществляет:
- Оформление сцены при проведении очередных мероприятий



- Установка декораций на сцене.
- Готовит сценическую площадку к проведению мероприятия. Устанавливает 
микрофоны, стойки, реквизит, декорации, рекламу.
- При необходимости принимает участие в мероприятиях.
- Выполняет погрузочно-разгрузочные работы.

6.7 Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания.
осуществляет:
-Изготовление реквизита для мероприятий
- Сборка установка и ремонт мебели

6.8 Контролер билетов должен знать:
- Готовить зал к приему зрителей.
-проверить соответствие нумерации мест
- своевременно пропускать посетителей в зал.
- проверить состояние запасных выходов и дежурного освещения зрительного 
Зала.
- следить за дисциплиной и порядком во время проведения мероприятий

7. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

7.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.
7.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.

Руководитель 
административно-хозяйственного отдела:

Юрисконсульт:

О. Н. Мухортова

С. В. Ефимова
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