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Условные сокращения:

ГД – генеральный директор
КД – коммерческий директор
ГБ – главный бухгалтер
ДпМ – директор по маркетингу
УК – управляющий клуба
А – администратр
Смм- менеджер социальных сетей
СМ- сервис менеджер
ЗХ – заведующий хозяйством
1.Общие положения
1.1.Базовые принципы и цели.
 Административно хозяйственный отдел создан с целью решения и обслуживания   хозяйственных, материально-технических и социально-бытовых проблем всех подразделений компании.
Для  содержания в надлежащем состоянии зданий  помещений, оборудования  компании, прилегающей территории.
Создание удобства клиентов,   необходимых  условий  труда и обеспечения  ТМЦ  для бесперебойной работы сотрудников компании.
Обеспечение рационального  расходование материалов и выделенных на хозяйственные  нужды денежных средств.
Общие положения хозяйственного отдела.
1.    Хозяйственный отдел является самостоятельным структурным подразделением компании.
2.    Отдел создается и ликвидируется приказом директора компании.
3.    Отдел подчиняется непосредственно генеральному директору.


1.2.Сфера применения

      Настоящие Стандарты распространяются на все подразделения  клуба «Броско Фитнес»
Стандарт  применяется для:  Установления взаимоотношений  хозяйственного отдела с другими подразделениями компании на предмет:
· Организация полноценного обслуживания всех помещений компании, контроль над выполнением данного обслуживания, устранение недостатков. 
· получения	заявок на  приобретение  оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных товаров, канцелярских принадлежностей, пр.
·  заявок  в чек-листах на обслуживание  ремонт, замену ТМЦ;
· планирования текущих и капитальных ремонтов.
· планирования и проведения технического осмотра и обслуживания техники и оборудования специалистами сторонних  организаций, с которыми заключены договора о техническом обслуживании;
· планирование нормативов расходов на содержание зданий и помещений предприятия, прилегающей территории;
Участниками данного бизнес процесса являются: генеральный директор, главный бухгалтер, коммерческий директор,  заведующий хозяйством, сервис менеджер, управляющий клуба.
Куратор за содержанием, изменениями и внедрением Стандарта « Работа хозяйственной части» - Заведующий хозяйством.
Главный контролер исполнения Стандарта- Генеральный директор.
                  

1.3.График создания положения Стандарта.
Данный Стандарт принимается единовременно ,начинает свое действие с 1.09.2016 г.
Ежеквартально могут вноситься коррективы в Стандарт, но не позднее 1  числа последнего месяца квартала.
 Действия данного Стандарта устанавливается приказом  после его утверждения генеральным директором.




Описание стандарта «Работа хозяйственного отдела»

 Любое явление, выходящее за рамки нормальной деятельности клубов, прямо, косвенно или потенциально, ведущее к  нарушению рабочего процесса  или негативно отражающееся на качестве предоставляемых компанией услуг требует исправления.

	№
	Бизнес-процедура
	Исполнители

	Адресат предоставления информации
	Сроки

	ЦКП

	1
	Выявление поломок к устранению
	А,УК
	ЗХ
	В зависимости от поставленной задачи
	Поломка внесена в ЧЛ

	2
	Сформировать в чек листе, на обменном ресурсе  задачи к исполнению со сроками  согласно приложения № 1 Стандарта « Работа  хозяйственного отдела»
К заполнению:
· Дата заявки.
· Описание неисправности
· Сроки на исправление
· Ответственный за исправления сотрудник (ФИО).
	УК, КД, ДпМ, СМ, ГБ, СТ,А.
	ЗХ
	В зависимости от поставленной задачи
	Заполненный чек лист с замечаниями для устранения заведующим хозяйством или управляющим клубом, с проставленными комментариями статусе задачи и ответственными лицами.

	2
	 В случае возникновения задачи требующей неотлагательного решения. (Возгорание, потоп , прорыв канализации, отключение света, обвал, замыкание)
1. Задача фиксируется телефонным звонком на номер сотрудника хозяйственного отдела по номеру телефона из  Приложения  № 2 Стандарта
« Работа  хозяйственного отдела» «Справочник ответственных сотрудников»
2. Данная задача так же  фиксируется в чек листе, на обменном ресурсе  со сроками  согласно приложения № 1
	УК, КД, ДпМ, СМ, ГБ, СТ,А.
	ЗХ
	Неотлагательно
	Устраненные замечания в короткие сроки, проставленные ответственные лица в чек листе рядом с замечаниями. Отсутствие дискомфорта для клиентов, рабочее оборудование, душевые, вентиляция.

	3
	Выезд сотрудника АХО для выполнения поставленной задачи выполняется согласно ежемесячно запланированного графика посещения клубов, но  не реже 2 раз в неделю, за исключен случаев требующих незамедлительного
 решения проблемы.
 
	ЗХ
	УК
	В зависимости от поставленной задачи и графиком посещения.

	Устраненные задачи поставленные перед сотрудником ЗХ

	4
	Составить заявку на предоставление денежных средств 
	ЗХ
	ГБ
	При необходимости
	Заявка утверждена

	5
	После утверждения заявки получить ДС
	ЗХ
	УК
	
	Утвержденная заявка

	6
	 Факт и дата  выполнения  работы  так – же фиксируется    в чек листе на обменном ресурсе:
· Дата выполнения.
· ФИО сотрудника принявшего работу.
· Комментарии по проделанной работе, в случае необходимости.

	УК, КД, ДпМ, СМ, ГБ, СТ,А.. 
	ГД
	В день выполнения.
	Заполненный чек лист с замечаниями для устранения заведующим хозяйством или управляющим клубом, с проставленными комментариями статусе задачи и ответственными лицами.

	
	Контроль со стороны руководителей за качеством исправления 
	СМ
	ГД
	При следующей проверки клуба
	

	6
	Снятие показаний  с приборов учета  электроэнергии и водопотребления.
	ЗХ
	ГБ, ГД
	До 25 числа текущего месяца.
	Предоставленные данные в управляющую компанию

	7
	Внести данные показаний в статистики
	ЗХ
	ГД
	До 30 числа текущего месяца
	Статистики заполнены

	8
	Заполнить Акт выполненных работ 
	ЗХ
	СМ,ГД
	
	Заполненный АКТ работ 


СОГЛАСОВАНО:
Коммерческий директор    ______________   Чаплоуцкая Ю.В.   «__» ________ 2020г.
Главный бухгалтер                  _____________      Гурьянова А.М.  «__» ________ 2020г.
Директор по маркетингу  ______________   Салимуллина М.И     «__» ________ 2020г.
Старший тренер                  _________________  Чувашаева Ю.Б    «__» ________ 2020г.
Сервис менеджер               _________________   Сивожелезова С.   «__» ________ 2020г.
Заведующий хозяйством _________________   Аристов А.           «__» ________ 2020г.
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Приложение №1 
Стандарта « Работа хозяйственного отдела»
Нормативные сроки устранения неисправностей.
	[bookmark: 2e707][bookmark: c96ca][bookmark: 60fe8][bookmark: 0ef6d][bookmark: be5b6][bookmark: 7d998][bookmark: c216a][bookmark: 3093f][bookmark: 7b941][bookmark: c503d][bookmark: 95155][bookmark: 1720f][bookmark: abb6b][bookmark: ee43a][bookmark: ba314][bookmark: d7bfb][bookmark: cbf20][bookmark: e49ef][bookmark: fa895][bookmark: 90085][bookmark: 95441][bookmark: e1582][bookmark: faa24][bookmark: a970d][bookmark: e6a68][bookmark: 56cac][bookmark: a5524][bookmark: 7e7e3][bookmark: 056db][bookmark: a7d7e][bookmark: 04510][bookmark: 36a8e][bookmark: f5f3d][bookmark: 12446]Наименование неисправности
	Предельный срок выполнения задачи

	1. Срочные требующие немедленного устранения неисправности.(Статус Срочные)

	Ситуации аварийного порядка связанные с обеспечением  безопасности клиентов, сотрудников, а так - же жизнедеятельностью клуба.

· Короткое замыкание в элементах электрической сети и т.п.
· Спортивное оборудование бьет током.
· Аварийные протечки труб и сантехнического оборудования.
· Засоры в  канализации и сан. тех. оборудование. 
· Заполнения оконных и дверных конструкций. Нарушение целостности стекол.
· Вынужденная замена замков во входной группе.

· Перебои в работе системы отопления (в зимнее время).
· Музкальное обеспечение перестало работать.
· Кондиционирование и вентиляция вышли из строя не работают).
· Охранная сигнализация не работает.
· Отсутствует освещение в туалетах, душевых,раздевалке.
· Отсутствие освещения во всем клубе.
· Протечка крыши.
· Отстутсвие рабочей системы водоснабжения и канализации.
· Отсутствие связи и интернета.


	Незамедлительно 

	2. Важные  требующие устранения в четко отведенные сроки. (Статус Важные)

	Ситуации, влияющие осуществление рабочего процесса клуба.
· Перебои в работе системы вентиляции и кондиционирования.
· Ремонт чекопечатующего оборудования.
· Ремонт и подключение спортивного оборудования и веллнес оборудования,  без привлечения сервисных организаций. (изодинамические тренажеры, кардиотренажеры, веллнес тренажеры, солярий, инфракрасная сауна, веллнес аппараты).
· Ремонт компьютерной и орг.техники.




	2 дня 

	3. Менее важные с допустимым сроком исправления при плановом посещении клуба, но не более 5 дней.(Статус менее Важные)

	Ситуации,  не влияющие на осуществление рабочего процесса клуба и качества оказываемых услуг.
· Мелкие ремонтные работы: частичная покраска  стен, замена ламп, ремонт мебели, навеска полок, крючков, замена замков, замена смесителей, дозаторов, замена плинтуса и т.д

· Мелкий ремонт оборудования, спортивного ( гантели, степы, штанги, и.т.д) и хозяйственного инвентаря,  силами АХО. 

· Ремонт рекламных вывесок.

· Ремонт внешних осветительных систем.

· Ремонт системы видеонаблюдения.

· Закупка мебели, оборудования, спортивного и хозяйственного инвентаря  при  условии согласованных расходов.

· Закупка необходимых ТМЦ, канцелярских товаров и хоз. инвентаря в отсутствие централизованной доставки от поставщика.


	5 дней


	4. Работы с привлечением сторонних организаций.

	· Ремонт оборудования, с привлечением сторонних организаций, заказом запасных частей. 

	 При гарантийном ремонте оборудования – согласно  сроков установленных сервисным центром.

	· Перетяжка мебели
· Ремонтно – строительные работы с привлечением сторонних подрядчиков.

	По согласованным с подрядной организацией срокам.



	
	
	
	
	
	
	
	


Сроками  по устранения неисправностей, считаются  сроки  с момента фиксации заявки в чек листе.




































[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\Сергей\Downloads\logo.png]
Приложение № 1
Стандарта « Работа хозяйственного отдела»
Справочник контактных лиц.
	ФИО сотрудника 
	Должность сотрудника
	Контактный телефон

	Аристов Алексей
	Заведующий хозяйством
	89198584463

	
	
	



Бизнес процесс
	Документ
	Создал
	Согласовал
	Утвердил
	Ознакомил
	Хранение

	Чек лист
	СМ,УК,А
	гд
	у
	зх
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) (
ЗХ/СМ
)Получ Д/С

 (
Повторн зам
) (
Аванс 
 отч
) (
Подп З/Х
) (
Гл.Б
) (
Устран
) (
РКО
)                                                Да/нет



Чек лист завхоза.
	апрель
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	п/п
	месяц
	Дата выявления неисправности
	Наименование неисправности
	Дата исправления 
	факт кол во дней исправления
	Срок отведенный на исправление(План/дн)
	кол во дней просрочки
	Результат 
	Ответственный за исправление ФИО
	Работу по устранению неисправностей принял. ФИО
	Замечания, комментарии по выполненной работе.

	1
	апрель
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	апрель
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	апрель
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	апрель
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	апрель
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