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ПОЛОЖЕНИЕ 
о хозяйственном отделе ГБУСОВО «Пансионат г. Мурома»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности структурного подразделения Хозяйственный отдел (далее ХО) ГБУСОВО «Пансионат г. Мурома» (далее Учреждение».
1.2.  ХО осуществляет хозяйственное обслуживание Учреждения.
1.4.  Отдел создается, реорганизуется, ликвидируется приказом директора Учреждения.
1.5.  В своей деятельности сотрудники ХО руководствуется действующим законодательством, нормативно-правовыми актами и методическими материалами по хозяйственному обслуживанию, нормами и правилами содержания, эксплуатации и ремонта зданий, технического оборудования, нормативными документами по соблюдению санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности, организационно-распорядительными документами Учреждения и настоящим положением.
1.6.  ХО возглавляет начальник хозяйственного отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от нее приказом директора Учреждения.
1.7.  Начальник ХО   подчиняется директору Учреждения. 
1.8. Начальник ХО осуществляет руководство деятельностью отдела и несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ХОЗЯЙСТВЕННОГО ОТДЕЛА

2.1. Обеспечение хозяйственного обслуживания Учреждения в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и пожарной безопасности.
2.2. Обеспечение технического состояния и работоспособности основных фондов Учреждения.
2.3. Обеспечение бесперебойной работы энергетического оборудования, внутренних систем водопроводов и канализации, в помещениях Учреждения.

3. ФУНКЦИИ ХОЗЯЙСТВЕННОГО ОТДЕЛА

3.1. Участвует в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов Учреждения, в составлении смет хозяйственных расходов.
3.2. Оформляет документы для заключения договоров на техническое обслуживание и ремонт оргтехники и оборудования, на приобретение оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных товаров, организует их приемку и учет.
3.3. Обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние помещений Учреждения в соответствии с нормами и правилами производственной санитарии и пожарной безопасности. Осуществляет технический надзор за выполнением строительно-монтажных работ и приемку законченных объектов от подрядных организаций. Осуществляет контроль за ходом выполнения работ, соответствием сроков, объемов и качества строительно-монтажных работ, а также за качеством промышленных материалов, изделий, предусмотренных проектно- сметной документацией.
3.4. Организует материально-техническое обслуживание совещаний, праздников, семинаров и иных мероприятий, проводимых в Учреждении.
3.5. Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение, соблюдение чистоты в помещениях и прилегающих территориях.
3.6. Обеспечивает сохранность товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов хранения, правил оформления и сдачи приходно- расходных документов.
3.7. Разрабатывает мероприятия, направленные на совершенствование организации обслуживания и ремонта оборудования, снижения трудоемкости и стоимости ремонтных работ, улучшения их качества, повышения эффективности их использования.
3.8. Обеспечивает бесперебойную работу, правильную эксплуатацию, ремонт и модернизацию энергетического оборудования, электрических и тепловых сетей, осуществляет технический надзор за контрольно-измерительными, электротехническими и теплотехническими приборами. 
3.9. Обеспечивает бесперебойную работу, правильную эксплуатацию, ремонт и модернизацию внутренних сетей водопроводов и канализации.
3.10. Обеспечивает готовность Учреждения к отопительному периоду.
3.11. Участвует в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей.

4. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ХОЗЯЙСТВЕННОГО ОТДЕЛА

4.1. Работники отдела имеют право: 
- получать поступающие в организацию документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;
- запрашивать и получать от директора Учреждения информацию, необходимую для выполнения возложенных на них задач и функций;
- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы ХО и Учреждении в целом;
- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов хозяйственного обслуживания Учреждения.
4.2. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины работники ХО несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

5.  РУКОВОДСТВО СТРУКТУРНЫМ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ

5.1. Начальник ХО:
- осуществляет контроль исполнения подчиненными ему работниками своих должностных обязанностей, соблюдения трудовой дисциплины и деятельности ХО в целом.
- вносить предложения руководству Учреждения по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий на работников ХО;
- составляет графики работы и ежегодных отпусков работников отделения;
- ведет отчетную документацию, составляет план работы ХО, контролирует его исполнение;
- распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между работниками ХО, устанавливает степень их ответственности;
- принимает необходимые меры для улучшения материально-технического и информационного обеспечения, условий труда, повышения профессиональной подготовки работников ХО.
5.2. Начальник ХО имеет право:
- давать указания работникам Учреждения   по обеспечению сохранности инвентаря, мебели, оргтехники, а также осуществлять контроль и проверку исполнения этих указаний;
- требовать от руководителей подразделений Учреждения соблюдения правил складирования и хранения материальных ценностей на закрепленных  за ними территориях;
- самостоятельно вести переписку по вопросам
5.2. Начальник ХО несет ответственность за:
- выполнение возложенных на ХО функций и задач;
- организацию работы ХО, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;
- рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;
- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в ХО, выполнение ее работниками своих функциональных обязанностей;
- соблюдение работниками ХО Правил внутреннего  трудового распорядка, кодекса этики, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;
- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми документами;
- предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информации о деятельности ХО.
5.3. В период отсутствия начальника ХО его обязанности исполняет назначенный приказом директора учреждения другой работник.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. ХО осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими службами и структурными подразделениями Учреждения, а также в пределах своей компетенции со сторонними организациями.

