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Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с __________________________________________________________________________________________





(наименование должности лица, на которого составлена настоящая должностная инструкция)

и в соответствии с положениями Трудового Кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения 

1.1.
Главной задачей помощника председателя по административно-хозяйственной работе является своевременный и качественный ремонт, а также проведение профилактических работ по поддержанию рабочего состояния офисного оборудования, инвентаря, мебели, электропроводки, осветительных приборов, системы водоснабжения, отопительной системы, канализации. 

1.2.
Помощник председателя по административно-хозяйственной работе непосредственно подчиняется председателю Новосибирского регионального отделения ВТОО «Союз художников России». 

1.3.
Помощник председателя по административно-хозяйственной работе назначается и освобождается от должности приказом председателя Новосибирского регионального отделения ВТОО «Союз художников России». 

1.4. В своей деятельности помощник председателя по административно-хозяйственной работе руководствуется законодательством РФ, приказами, распоряжениями, указаниями председателя Новосибирского регионального отделения ВТОО «Союз художников России», Уставом ВТОО «Союз художников России», политикой в области качества, правилами, инструкциями и др. документами, регулирующими работу помощника председателя по административно-хозяйственной работе.

1.5.
Помощник председателя по административно-хозяйственной работе должен знать:

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы   вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности НРО ВТОО «Союз художников России»;

· Устав ВТОО «Союз художников России» и положение о структурном отделении СХР;

· структуру, руководящий состав и основных специалистов Министерства культуры Новосибирской области, управления культуры мэрии города Новосибирска, руководителей других государственных и общественных структур, контактирующих с НРО ВТОО «Союз художников России»; 

· структуру предприятий НРО ВТОО «Союз художников России» и перспективы их развития;

· порядок ведения табельного учета в организации;

· средства связи, вычислительной и организационной техники;

· порядок и сроки составления отчетности;

· средства и способы механизации ручного труда;

· порядок приобретения оборудования, мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей и оформления расчетов за услуги;

· основы экономики, организации труда, производства и управления;

· законодательство о труде Российской Федерации;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2. Функциональные обязанности 

Помощник председателя по административно-хозяйственной работе выполняет следующие функциональные обязанности: 

2.1.
Обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты офиса Новосибирского регионального отделения Всероссийской творческой общественной организации «Союз художников России» (ул. Фабричная, 8) и хозяйственного комплекса Новосибирского творческо-производственного комбината СХР (ул. Липецкая, 25/3).

2.2.
Руководит разработкой проектов перспективных, текущих и капитальных ремонтов основных фондов предприятия (зданий, систем водо-, тепло- и электроснабжения, и др. сооружений), составлении смет хозяйственных расходов, планов материально-технического обеспечения, ремонтно-эксплуатационных нужд отделения и его объектов, а также создания необходимых материальных запасов. Изыскивает источники покрытия этой потребности за счет внутренних ресурсов.

2.3.
Организует проведение капитального и косметического ремонта зданий и помещений организации, осуществляет контроль за качеством выполнения ремонтных работ.

2.4.
Осуществляет проведение профилактического осмотра оборудования и инвентаря, принадлежащего организации, а также своевременный и качественный ремонт и монтаж электротехнического и сантехнического оборудования и инвентаря организации. Выполняет мелкие ремонтные работы по поддержанию жизнеобеспечения помещений организации по адресам: ул. Липецкая, 25/3 и ул. Фабричная, 8. 

Несет материальную ответственность за обеспечением сохранности производственного оборудования и хозяйственного инвентаря, находящегося на балансе организации, а также обеспечивает его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории офиса НРО ВТОО «Союз художников России» (ул. Фабричная, 8) и НТПК СХР (ул. Липецкая, 25/3).

2.5.
Организует хозяйственную деятельность (самостоятельно и с привлечением третьих лиц) по обеспечению оформления художественных выставок, упаковки произведений и их транспортировки в соответствии с правилами, обеспечивающими сохранность художественных ценностей (упаковка и экспедирование художественных выставок).

2.6.
Своевременно подает председателю НРО ВТОО «Союз художников России» заявки на покупку необходимых для ремонта техники запасных частей, материалов и инструмента и обеспечение их экономного и рационального использования. Ведёт учет производимых ремонтных работ и использованных запчастей, составляет акты при обнаружении поломок техники по вине сотрудников, пользующихся техникой, оборудованием.

Обеспечивает организацию и ее структурные подразделения мебелью (путем приобретения), хозяйственным инвентарем, средствами механизации, осуществляет учет и наблюдение за их сохранностью и проведением своевременного ремонта.

Организует получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечивает ими организацию и ее структурные подразделения, а также ведение учета их расходования и составление установленной отчетности.

Самостоятельно либо с привлечением третьих лиц организует и осуществляет погрузочно-разгрузочные работы доставленных материалов, инвентаря, оборудования.

2.7.
Обеспечивает подготовку договоров с поставщиками, договоров на оказание услуг, согласование условий и сроков поставок, изучение возможностей и целесообразности установления прямых долгосрочных хозяйственных связей.

2.8.
Осуществляет подготовку претензий к поставщикам при нарушении ими договорных обязательств, контроль составления расчетов по этим претензиям, согласование с поставщиками изменений условий заключенных договоров.

2.9.
Принимает меры к предотвращению и ликвидации конфликтных ситуаций, связанных с хозяйственной деятельностью организации и ее структурных подразделений.

2.10.
Организует работу складского хозяйства, принимает меры по соблюдению необходимых условий хранения, контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей, организует учет движения материальных ресурсов на складе, осуществляет проведение регулярных инвентаризаций материальных ценностей.

2.11.
Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению фасадов зданий, проходных и т.п.

2.12.
Обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.

2.13.
Выполнение других разовых служебных заданий, поручений, указаний председателя НРО ВТОО «Союз художников России» в течение рабочего дня.

3. Права 

Помощник председателя по административно-хозяйственной работе имеет право: 

3.1.
Вносить на рассмотрение председателю НРО ВТОО «Союз художников России» предложения по вопросам, входящим в его компетенцию. 

3.2.
Требовать обеспечения нормальными условиями труда (средствами труда). 

3.4.
Пользования утвержденными председателем НРО ВТОО «Союз художников России» инструкциями, приказами, распоряжениями, правилами и др. документами, регламентирующими работу помощника председателя по административно-хозяйственной работе. 

3.5.
Информировать непосредственное руководство о выявленных в работе неисправностях вверенной ему техники, недостатках в работе. 

4. Ответственность 

Помощник председателя по административно-хозяйственной работе несет ответственность: 

4.1.
За невыполнение или несвоевременное выполнение задач и обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией. 

4.2.
За неправомерное использование предоставленных настоящей Инструкцией прав. 

4.3.
За несоблюдение законодательства РФ, инструкций, приказов, распоряжений, правил и др. документов, регулирующих работу заведующего хозяйством (инженера-смотрителя). 

4.4.
За несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасности и противопожарной безопасности. 

4.5.
За порчу или небрежное отношение к хранению и использованию, хищение имущества организации, причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ. 

4.6.
За грубое, нетактичное отношение (поведение) при общении с персоналом и посетителями организации. 

4.7.
За сохранность документации и несоблюдение интересов организации, выдачу конфиденциальной информации, документации (коммерческой тайны) об организации и ее клиентах третьим лицам. 

4.8.
За предоставление непосредственному руководству ложной или искаженной документации (информации). 

5. Взаимодействие с подразделениями (отделами), должностными лицами 

5.1.
Помощник председателя по административно-хозяйственной работе взаимодействует со всеми функциональными подразделениями (отделами) и должностными лицами организации в пределах своей компетенции.

6. Особые условия

6.1.
Рабочая неделя помощника председателя по административно-хозяйственной работе устанавливается в размере _________ восьмичасовых рабочих дней.

6.2.
Заработная плата помощника председателя по административно-хозяйственной работе устанавливается в размере ________ (_________________) рублей за один восьмичасовой рабочий день. Заработная плата помощника председателя по административно-хозяйственной работе начисляется на основании еженедельных отчетов работника о проделанной работе.

6.3.
Дополнительный рабочий день, инициируемый администрацией организации, оплачивается в размере величины ежедневной оплаты труда. Дополнительный рабочий день, инициируемый работником не оплачивается.

6.4.
Изменения и дополнения к должностным инструкциям помощника председателя по административно-хозяйственной работе оформляются по взаимному согласию дополнительным соглашением сторон.

6.5.
В зависимости от результатов трудовой деятельности, заработная плата помощника председателя по административно-хозяйственной работе может быть изменена по взаимному соглашению сторон.

С инструкцией ознакомлен, согласен, экземпляр на руки получил 

____________________________(___________________________) 

подпись Ф.И.О                                     . 

"________"________________20___г.

