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ПОЛОЖЕНИЕ
Об административной службе

ФКПОУ (МЭКИ> Минтрупа России

1. Общие полоя(еЕия
1.1. Настоящее положение об административной службе ФКПО кМЭКИ> Минтрула
России (да_шее * Положение) определяет нЕвначение, цели, задачи, функции, права,
ответственность и основы деятельности Административной службы (да-пее АС)
федерального к€lзенного профессиоЕаJIьного образовательного учреждения
кМихайловский экономический колледж-интернат> Министерства труда и социа.пьной
защиты Российской Федераuии (далее - МЭКИ).
1.2. АС является внутренней структурой МЭКИ и осуществляет адмиЕистративные
вопросы.
1.3. АС непосредственно подчиняется директору МЭКИ (,,Щагlее - Руководитель).
I.4. В своей деятельности АС руководствуется действующим законодательством,

нормативно_правовыми актами и методическими материалаI\dи по вопросам
хозяйственного обслуживания, организационно-распорядительными документами МЭКИ
и настоящим положениgм.
1.5. .Щеятельность АС осуществляется на основе текущего плчширования, персональной

ответственности работников за надлежащее исполнение возложенньIх на них
должностньж обязанностей и отдельньIх поручений директора АС.
1.6, Руководитель АС назначается на должность учредителем колледжа-интерната.

[ругие работники АС назначаются на должности и освобождаются от заниNIаемых
должностей приказом директора МЭКИ в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации.
1,.]. Ква-пификационные требования, функциональные обязанности, права,

ответственность руководителя АС предусмотрены трудовым договором и Уставом
колледжа-интерната. Квалификационные требования, функциональные обязанностио
права, ответственность других работников АС регламентируются должностными
инструкциями, утверждаемыми директором МЭКИ.
1.8. Руководитель АС - несет ответственность, предусмотренную действующим
законодательством за:

- соответствие законодательству издаваемых АС, и подписываемых руководителем
прикtlзов, иIrструкций, указаний и других лока-rrьньп< актов;
- оргацизацию в АС оперативной и качественной подготовки Е исполнения документов,
ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями, а
также использование информации сотрудниками АС строго в служебньтх целях;
- своевременность и качество исполнения документов и поручений директора МЭКИ;
- создание условий для трудовой деятельности сотрудников;



- обеспечеЕие сохранности имуществ4 находящегося в АС и соблюдение правил
охраны труда и техники безопасности, электробезопасности и пожарной безопасности;
- соблюдение сотрудникаIdи трудовой и производственной дисциплины;
- руководит всей деятельностью АС, несет персонашЕую oTBeTcTBeHHQcTb за
своевременное и качественное выполнение возложенньD( на АС задач и функций;
- осуществляет в пределах овоей компетеIIции функции управления (планирования,
организации, мотивации, контроля), принимает реIцения, обязательные для всех

работников АС;
- распределяет функционаJIьные обязанности и отдельные поручения между работниками
АХС, устанавливает степень их ответственности, при необходимости вносит изменения в

должностные инструкции подчиненньIх ему работников;
- Совершенствует при необходимости работу АС, проводит оптимизацию его структуры

и штатной численности;
- Издает приказы, распоряженияи иные докуI!{енты;
- принимает необходимые меры дJuI улучшения материаJIьно-техЕического и
информационного обеспечениJI, условий труда, повытЕения профессионапьной подготовки
работников АС;
- принимает роIцение о подборе кадров АС, поощряет и привлекает к дисциплинарным
взыскЕtниям работников АС, направJuIет их на переподготовку и повышение
ква_пификации;

- совершенствует систему труловой мотивации работников АС;
- осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему работниками своих
должностньгх обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины и деятельностью АС в
целом.
1.9. В период отс}.тствия руководителя АС его обязанности исполняот лицо, нцiначенное

приказом rrредителя колледжа-интерната.
1.10. АС осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими службаrrли

МЭКИ, а также в пределах своей компетенции со сторонними организацияI\dи, органами
власти.
1.11. За ненадлежащее исполнение должностньIх обязанностей и Еарушение трудовой

дисциплины работники АС несут ответственность в порядке, преду9мотренном
действующим законодательством.
1.12. Настоящее положение утверждается директором МЭКИ.
1. 13. .Щеятельность АС регламентируется:, Уставом МЭКИ;
, Лока_пьными нормативными актами МЭКИ;
, Положением об АС;
, ,Щолжностными инструкциями р_аботников АС;
, другими локtlльными актами АС.

2. Основные функции АС

2.1. Создание правовых, кадровых, организационньIх условий для обеспечения
нормального функционирования и развития колледжа-интерната.

2.2. Организационное обеспечение деятельности МЭКИ.
2.3.Организационно-методическое руководство и контроль деятельности всех служб
мэки.
2.4. Планирование и координаrдия всей работы МЭКИ.



2,5. СовершенствоваЕие И внедрение новьtх методов организации работы, в том числе Еа
основе использования современных информационньж технологий.
2,6. Участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении управленческих

решений директора МЭКИ.
2.7. Решает вQпросы по ГО, ЧС и ОТ.
2.8. Организация и координация договорных отношений и деятельнQсти по закупкап{ для
нужд МЭки.
2.9. Координация и обеспечение документооборота МЭКИ.
2.10. Решение иньIх задач в соответствии с уставными целями мэки.

3.обязанности,АС.
3. l. Административная служба обязана:
з.1.1. Организовывать и контролировать деятельность всех структурньж подразделений

з,1,2, Организовать труд сотрудников мэки так, чтобы каждый работагr по своей
специurльНости И ква-тrификации, закрепить за каждыМ работником определенное рабочее
место;

,,,_,3, Контроль работы служб мэкИ по созданию необходимьIх условия для норма-тrьноЙ
и безопасной 1^rебы, труда, бьпа, культурно-воспитательной, физкультурно-массовой,
оздоровительной работы, отдьD(а и медицинского обслуживания студентов.

з,|,4, обеспечивать строгое соблюдение Трудовой дисциплицы, постоянно осуществляя
организаторскую, направленную на ее укрепление. Устранение потерь рабочего времени.
Формирование стабильных трудовых коллективов, применять меры воздействия к
наруIIтителям трудоВой дисциплины, учитывм при этом мнецие тРУДового коллектив1

3,1,5, Своевременно рассматривать и внедрять tIредложения, направленньж на улучшение
работы уrебного заведения.

3,1,6, Своевременно ЕаправJUIть ответ, р€въяснения, информацию на зЕшросы, требования
оргаIrов власти, организаций, работников МЭКИ иньж лиц.

з,L7, Иные функции и обязанности в соответствии с цеJUIми и задачами оргаIrизации.

4. Права и ответственность
4.1. Общие права АС:
, Взаимодействовать с работниками других структурньц подразделений Мэки
укaвания, по вопросам, входяIцим в их компетенцию., Требовать и получать от работников других
необходимые документы и мат9ри€rлы, информЬц"о
компетенцию АС.

.структурных подразделений
по вопросам, входящим в

, Проводить и гIаствовать в совещаниях по вопросам, входящих в компетенцию ДС., В необходимых случаJIх, при решениII вопросов, связанЕьIх с поручен""on o"panropuмэки, привлекать в установленном порядке к совместной работе сотрудников другихструктурньж подразделений.
ВестИ перепискУ по всеМ организационным вопросам, входящих в компетенциюАХС с ОРГаНаП,Iи власти, организациями, Другими структурными подразделениями IVIЭкИ.

/



. ПолrIать поступающие в учре}кдение документы и иные информационные
пdатериалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного

учета и использования в работе;
, Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений,
информацию, необходимую для выполнения возложенньD( на него задач и функчий;, Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы МЭКИ в
целом;
, Участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности
МЭКИ;
, Вносить предложения по повышению ква.пификации, поощрению и наJIожеЕию
взысканий на работников МЭКИ по своему профилю деятельности;
, Участвовать в совещаниях, конференциях МЭКИ.

4.2. АС несет ответственность за:

выполнение возложенных на АС функций и задач;
организацию работы АС, своевременное и квагlифицированное выполнение

прикz}зов, распоряжений, поруrений вышестоящего руководства, действующих
нормативно-правовьIх Ежтов по своему профилю деятельности;

рациональное и эффективное использование материаJIьньIх, финансовых и
кадровых ресурсов;

состояние трудовой и исполнительской диеципJIины в отделе, выполнеЕие его
работниками своих фу"*ционttльньIх обязанностей ;

соблюдение работникЕlми отдела правил внутреннего трудового распорядка,
санитарно-противоэпидемичоского режима, противопожарной безопасности и техники
безопасности;

ведеЕие документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыNdи
документzlми;

предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной
информации о деятельности АС;

Работника АС несут ответственность в пределах возложенньIх на них
обязанностей.
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