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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права и обязанности, ответственность и основы деятельности хозяйственного отдела государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Орский колледж искусств» (далее по тексту – Положение, Учреждение).

1.2. Хозяйственный отдел (далее по тексту – Отдел) является структурным подразделением учреждения и состоит из профессий рабочих:

· Водитель автомобиля

· Гардеробщик

· Дежурный по этажу здания

· Дворник

· Кладовщик

· Плотник

· Подсобный рабочий

· Настройщик пианино и роялей

· Уборщик служебных помещений

1.3. В сферу компетенции (обслуживания) отдела входят: системы жизнеобеспечения Колледжа (водоснабжение и водоотведение, освещение, отопление, вентиляция, вывоз мусора и т.д.), гаражное хозяйство, хозяйственные склады и др.

1.4. В своей деятельности отдел руководствуется действующим законодательством, нормативно-правовыми актами и методическими материалами по вопросам хозяйственного обслуживания, нормами и правилами содержания, эксплуатации и ремонта зданий, технического оборудования, нормативными документами по соблюдению санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности, Уставом учреждения, локально – нормативными актами учреждения и настоящим Положением.

1.5 Общее руководство отделом возлагается на заместителя директора по административно-хозяйственной части (далее- руководитель отдела), на должность которого назначается лицо, имеющее высшее образование.
1.6. Деятельность отдела осуществляется на основе текущего и перспективного планирования, персональной ответственности работников за надлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений руководителя отдела.

1.7. Руководитель хозяйственного отдела и другие работники отдела назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей приказом директора учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.8. Штатную численность отдела утверждает директор исходя из условий и особенностей деятельности учреждения.

1.9. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность руководителя отдела и других работников отдела регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми директором.

1.10. Руководитель отдела:

·  руководит всей деятельностью отдела, несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач и функций;

·  осуществляет в пределах своей компетенции функции управления отделом (планирования, организации, мотивации, контроля), принимает решения, обязательные для всех работников отдела;
·  распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками отдела, устанавливает степень их ответственности, при необходимости вносит предложения директору об изменении должностных инструкций подчиненных ему работников;

·  вносит руководству учреждения предложения по совершенствованию работы отдела, оптимизации его структуры и штатной численности;

·  участвует в перспективном и текущем планировании деятельности отдела, а также подготовке приказов, распоряжений и иных документов, касающихся возложенных на отдел задач и функций;

·  принимает необходимые меры для улучшения материально-технического и информационного обеспечения, условий труда, повышения профессиональной подготовки работников отдела;

·  участвует в работе комиссии по инвентаризации материальных ценностей;

·  участвует в подборе и расстановке кадров отдела, вносит руководству учреждения предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников отдела, направлении их на переподготовку и повышение квалификации;

·  совершенствует систему трудовой мотивации работников отдела;

·  осуществляет контроль за исполнением подчиненными работниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины и деятельностью отдела в целом.

1.11. В период отсутствия руководителя отдела его обязанности исполняет назначенный приказом директора другой работник.

1.12. Руководитель отдела или лицо, исполняющее его обязанности, имеют право подписи документов, направляемых от имени отдела по вопросам, входящим в его компетенцию.

2. Задачи отдела
2.1. Административно-хозяйственное обеспечение деятельности учреждения: техническое обслуживание зданий, помещений, оборудования (систем отопления, водоснабжения, вентиляции, электросетей и т.д.), планирование, организация и контроль проведения их текущих и капитальных ремонтов, снабжение мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда, организация транспортного обеспечения и охраны.

2.2. Организационно-методическое руководство и контроль деятельности структурных подразделений учреждения по вопросам хозяйственного обслуживания, рационального использования материальных и финансовых ресурсов, сохранности собственности учреждения.

2.3. Подготовка и представление руководству информационно-аналитических материалов о состоянии и перспективах развития хозяйственного обеспечения деятельности учреждения, разработка предложений по совершенствованию работы отдела.

2.4. Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том числе на основе использования современных информационных технологий.

2.5. Участие в подготовке и исполнении управленческих решений руководства по вопросам административно-хозяйственного обеспечения деятельности учреждения.

2.6. Контроль в пределах своей компетенции за соблюдением санитарно-противоэпидемического режима (в том числе за работой с отходами), правил противопожарной безопасности, норм техники безопасности, внутриобъектового режима, своевременное принятие необходимых мер при выявлении фактов их нарушения.

2.7. Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами соответствующей документации, предоставление в установленные сроки статистической и иной информации о деятельности отдела.

2.8. Решение иных задач в соответствии с целями учреждения.

3. Функции отдела
3.1. Планирование, организация и контроль административно-хозяйственного обеспечения деятельности учреждения.

3.2. Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежащего состояния в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены подразделения учреждения, контроль за исправностью оборудования (лифтов, освещения, систем отопления, вентиляции и др.).

3.3. Участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудования в целях контроля их сохранности и технического состояния.

3.4. Планирование текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составление смет хозяйственных расходов.

3.5. Осуществление планово-предупредительного, аварийного и капитального ремонта помещений, всех систем обеспечения деятельности учреждения, осуществление контроля за качеством ремонтных работ.

3.6. Обеспечение подразделений учреждения мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда, контроль за их рациональным использованием, сохранностью, проведением своевременного ремонта, а также ведение учета их расходования и составление установленной отчетности.
3.7. Обеспечение стирки, чистки, дезинфекционной обработки спецодежды, постельного и нательного белья пациентов и д.р.

3.8. Проведение дезинфекционных мероприятий на объектах учреждения и в домашних очагах.

3.9. Проведение дезинфекционных и дератизационных мероприятий
3.10. Организация и обеспечение охраны объектов и имущества учреждения, пропускного и внутриобъектового режимов.

3.11. Оформление документов, необходимых для заключения договоров на приобретение оборудования, техники, мебели, хозяйственных товаров, на проведение работ и оказание услуг сторонними организациями, организация их поставки и выполнения, приемки и учета.
3.12. Составление дефектных ведомостей работ, технических заданий на капитальный и текущий ремонты и предоставление их на утверждение директору учреждения, составление проектно - сметной документации. Соблюдение срока исполнения договорных обязательств: выполнения работ, оказания услуг, поставки товаров.

3.13. Получение и хранение канцелярских принадлежностей, хозяйственных материалов, оборудования, инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений учреждения.

3.14. Контроль рационального расходования финансовых средств, выделяемых для хозяйственных целей. 

3.15. Организация и контроль деятельности складов административно-хозяйственной службы учреждения (организация приема поступающих материальных ресурсов и отпуска материальных ценностей со склада, учет их расходования и составление установленной отчетности).

3.16. Организация работы по составлению заявок на материалы, инструменты, запчасти, оборудование и т.д. для ремонтно - эксплутационных нужд учреждения.

3.17. Благоустройство, озеленение, уборка территории, праздничное оформление фасадов зданий.

3.18 Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий.

3.19. Организация транспортного обеспечения деятельности учреждения. 

3.20. В соответствии с действующими правилами и нормативами организация эксплуатации и своевременного ремонта технического оборудования (электрических сетей, систем отопления, вентиляции и т.д.), бесперебойное обеспечение зданий и помещений учреждения электроэнергией, теплом, газом, водой, контроль за их рациональным расходованием.

3.21. Проведение информационно-разъяснительной работы среди работников учреждения, направленной на обеспечение сохранности и содержания в исправном состоянии зданий, помещений и имущества организации, бережное отношение к оборудованию и экономное использование материальных и энергетических ресурсов (электроэнергии, тепла, воды, канцелярских принадлежностей, расходных материалов и т.д.).

3.22. Проведение противопожарных и противоэпидемических мероприятий.

3.23. Осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

3.24. Осуществление в рамках своей компетенции ведения делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации, в том числе по электронным каналам связи.

3.25. Осуществление организации ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела.

3.26. Обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.

3.27. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами учреждения.

4. Права отдела
4.1. Руководитель отдела имеет право:

· давать структурным подразделениям учреждения указания по обеспечению сохранности инвентаря, мебели, техники, соблюдению противопожарных норм и правил, а также осуществлять оперативно-технический контроль и фактическую проверку исполнения этих указаний;

· требовать от подразделений учреждения соблюдения правил складирования и хранения материальных ценностей на закрепленных за ними территориях;

· требовать и получать от всех структурных подразделений учреждения отчетов о расходе канцелярских принадлежностей, бумаги, хозяйственно - бытовых товаров, строительных материалов и т.д.;

· проверять целесообразность расходования подразделениями материальных ценностей, получаемых со склада учреждения;

· самостоятельно вести переписку по вопросам хозяйственного и социально-бытового обеспечения деятельности учреждения в пределах установленной компетенции;

· представительствовать в установленном порядке от имени учреждения по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями;

· по результатам проверок состояния мебели, инвентаря, техники вносить предложения руководству учреждения о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц;

· контролировать работу всех подчиненных лиц и требовать безусловного выполнения ими порученных работ; 

· подписывать документы, относящиеся к его компетенции;

· участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов хозяйственного обеспечения деятельности учреждения;

· вносить предложения руководству учреждения по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий на работников отдела;

· вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы отдела.
4.2. Работники отдела имеют право:

· запрашивать и получать от руководителя отдела, руководителей структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на них  задач и функций;

· вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы хозяйственного отдела и организации в целом;
· проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры со сторонними организациями;
· на социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ.

5. Взаимодействие (служебные связи)
5.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями учреждения, а также в пределах своей компетенции со сторонними организациями.

5.2. Для выполнения функций и реализации прав отдел взаимодействует:

          5.2.1. со всеми структурными подразделениями учреждения по вопросам:

Получения:

· заявок на оборудование, технику, мебель, инструменты, хозяйственные товары, канцелярские принадлежности, пр.

· заявок на хозяйственное и социально-бытовое обслуживание работников;

· отчетов о расходовании канцелярских принадлежностей, бумаги, пр.;

· разъяснений о причинах порчи мебели, инвентаря, оргтехники;

Представления:

· планов текущего и капитального ремонта помещений, занимаемых подразделениями;

· графиков технического осмотра и обслуживания техники специалистами организаций, с которыми заключены договоры о техническом обслуживании.

         5.2.2. с бухгалтерией по вопросам:

Получения:

· нормативов расходов товарно–материальных ценностей на содержание зданий и помещений учреждения;

· разъяснений по учету оборудования, техники, мебели, хозяйственных товаров, канцелярских принадлежностей и т.д.;

Представления:

· смет расходов на содержание зданий и помещений учреждения;

· перечня оборудования, подлежащего списанию и снятию с баланса;

· расчетов по хозяйственному, социально-бытовому и материально-техническому обслуживанию учреждения;

· отчетов о расходовании средств, выделенных на хозяйственное, социально-бытовое и материально-техническое обслуживание подразделений учреждения;
· на оплату счетов и актов выполненных работ по заключенным договорам;

· отчетов об исполнении договоров на приобретение товаров, работ, услуг.

         5.2.3. с отделом кадров учреждения по вопросам:

Получения:

· сведений о лицах, прибывающих в служебные командировки в Колледж;

· утвержденных графиков отпусков;

· штатного расписания.
Представления:

· графиков отпусков;

· отчетов о приме лиц, прибывающих в служебные командировки.
         5.2.4. с юридическим отделом по вопросам:

Получения:

· разъяснений действующего законодательства и порядка его применения;

· анализа изменений и дополнений административного и гражданского законодательства;

Представления:

· проектов договоров на приобретение оборудования, оргтехники, инструментов, мебели, хозяйственных товаров для правовой экспертизы и визирования;

· заявок на поиск необходимых нормативно-правовых документов и на разъяснение действующего законодательства.
      5.2.5. со специалистом по охране труда по вопросам:

Получения:

· информации о требованиях законодательства об охране труда;
· заключений по соблюдению норм техники безопасности;

Предоставления:
· информации о соблюдении законодательства об охране труда.
6. Ответственность отдела

6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим Положением, несет руководитель отдела.

         На руководителя хозяйственного отдела возлагается персональная ответственность за:

· организацию деятельности по выполнению задач и функций, возложенных на отдел;
· организацию оперативной и качественной подготовки документов отдела, их исполнения, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;
· организацию оперативной и качественной подготовки документов по приобретению товаров, работ, услуг;

· соблюдение сроков и качества исполнения договорных обязательств;
· своевременность и качество исполнения заявок структурных подразделений учреждения;
· хозяйственное ведение дел, сохранность собственности, соблюдение финансовой и сметной дисциплины учреждения;

· рациональное и эффективное использование кадровых ресурсов;

· своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;

· состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе, выполнение его работниками своих функциональных обязанностей;

· соблюдение работниками отдела правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;

· предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информации о деятельности отдела.

6.2. Сотрудники отдела несут ответственность: (дисциплинарную и материальную, а в случаях, предусмотренных законодательством, административную, уголовную и гражданско-правовую) за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных инструкций;

· нарушение правил внутреннего трудового распорядка учреждения, техники безопасности и охраны труда, санитарно-гигиенических норм и противопожарных мер;

· материальный ущерб, причиненный по вине сотрудников отдела имуществу учреждения.

7. Заключительные положения

7.1. Все изменения и дополнения к настоящему Положению утверждаются директором учреждения.

7.2. Если в результате изменения действующего законодательства Российской Федерации отдельные статьи настоящего Положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего законодательства Российской Федерации.
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