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Положение

о хозяйственном отделе
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Хозяйственный отдел (далее – отдел) является структурным подразделением областного государственного казенного учреждения «Управление социальной защиты населения по городу Тулуну и Тулунскому району» (далее – учреждение) и подчиняется непосредственно директору учреждения.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, Уставом Иркутской области, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области, правовыми актами министерства социального развития, опеки и попечительства Иркутской области, Уставом учреждения, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти Иркутской области, территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, внебюджетными фондами, иными организациями независимо от их организационно - правовой формы, министерством социального развития, опеки и попечительства Иркутской области, гражданами, с другими отделами учреждения.

2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Основной  задачей деятельности отдела является материально – техническое обеспечение деятельности учреждения.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами в установленном порядке осуществляет следующие функции:

1)  Принятие мер к своевременному обеспечению работников учреждения мебелью, инвентарем, оборудованием, телефонной, факсимильной связью, осуществление наблюдения за их сохранностью и проведение своевременного ремонта.

2) Планирование и организация ремонта помещений административного здания учреждения, контроль за качеством проведения, приемка выполнения ремонтных работ.

3) Наблюдение за состоянием освещения, систем отопления, вентиляции, канализации, принятием мер по обеспечению соответствия этих систем установленным нормам.
4) Осуществление текущего ремонта санитарно – технических систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, водостоков и оборудования.

5) Организация получения и хранения канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, обеспечение ими структурных подразделений учреждения, ведение учета и отчетности об их расходовании.
6) Осуществление работ по благоустройству, озеленению и уборки территории, прилегающей к учреждению.

7) Обеспечение сохранности и исправности имущества учреждения.

8) Организация работы по охране труда, контроль за соблюдением работниками учреждения инструкций, правил по пожарной безопасности, норм по охране труда.

9) Организация работы и решение задач в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций.

10) Обеспечение безаварийной и надежной работы транспортных средств учреждения, их правильной эксплуатации, своевременного и качественного ремонта, обеспечение рационального использования автотранспорта.
11)  Выполнение монтажа, демонтажа текущего электрооборудования.

12) Уборка помещений, коридоров, лестниц здания учреждения, чистка, дезинфекция санузлов и других мест общего пользования.
13) Осуществление контроля за пропуском работников, посетителей в здание учреждения.

           14) Проведение противопожарных мероприятий.

           15) Своевременная подготовка и предоставление отчетов по всем направлениям деятельности отдела.

  16) Разрабатывает проекты правовых и иных локальных актов учреждения по вопросам, отнесенным к его компетенции, формирует предложения о ежегодном плане и показателях деятельности отдела.

  17) Иные функции по поручению директора учреждения, заместителя директора учреждения.

4. Обеспечение деятельности отдела

4.1. Отдел для решения возложенных задач и реализации своих функций в установленном законодательством порядке имеет право:

1) взаимодействовать с государственными и иными органами, и организациями, с работниками структурных подразделений учреждения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

2) визировать документы в пределах своей компетенции;


3) участвовать в обсуждении руководством учреждения вопросов, касающихся деятельности отдела;


4) вносить предложения директору учреждения по входящим в компетенцию отдела вопросам;

5) на информационное, документационное, материально-техническое, транспортное обеспечение деятельности отдела.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности в установленном законодательством порядке директором учреждения.

5.2. Начальник отдела:

-  находится в непосредственном подчинении директора учреждения;

-  осуществляет руководство и организует деятельность отдела;

-  распределяет должностные обязанности между работниками отдела;

-  осуществляет иные полномочия.  

5.3. Работники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением, трудовыми договорами и должностными инструкциями.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

  6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел.

  6.2. Работники отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
