[image: image1.png]



ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ 

АДМИНИСТРАЦИИ КАШИНСКОГО РАЙОНА

ПРИКАЗ

от 30.12.2015 г.                                                                                              №606 

Об утверждении Положения 
о хозяйственной группе Отдела образования 
Администрации Кашинского района
На основании Положения об Отделе образования Администрации Кашинского района, утвержденного Решением Собрания депутатов Кашинского района от 10.03.2015 № 299

ПРИКАЗЫВАЮ: 

Утвердить Положение о хозяйственной группе Отдела образования Администрации Кашинского района (приложение). 

2. Приказ отдела образования администрации Кашинского района от 31.12.2013 г. №357 считать утратившим силу.

3. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 10.03.2015.

Заведующий Отделом образования 

Администрации Кашинского района:                                          Ю.В. Давыдова

Приложение 
к приказу отдела образования 
администрации Кашинского района 
от 30.12.2015 г. №606
ПОЛОЖЕНИЕ

о хозяйственной группе Отдела образования 

Администрации Кашинского района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Хозяйственная группа (далее – «Хозгруппа») является структурным подразделением Отдела образования Администрации Кашинского района.

1.2. Хозгруппа создается и ликвидируется по решению заведующего Отделом образования Администрации Кашинского района по согласованию  с Главой Кашинского района.

1.3. Работники Хозгруппы назначаются и освобождаются от должности приказом заведующего Отделом образования Администрации Кашинского района.

1.4. Хозгруппа в своей работе руководствуется:

- постановлениями и распоряжениями Администрации Кашинского района;

- Положением об Отделе образования Администрации Кашинского района;

- настоящим Положением.

1.5. В Хозгруппе должны быть документы и материалы по следующим вопросам:

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся административно-хозяйственного обслуживания;

- структура сети образовательных организаций Кашинского района;

- порядок ведения табельного учета;

- средства связи, вычислительной и организационной техники;

- порядок и сроки составления отчетности;

- средства механизации ручного труда;

- порядок приобретения оборудования, мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей и оформления расчетов за услуги; основы экономики, организации труда, производства и управления;

- методы эффективного применения оргтехники и других технических средств управленческого труда;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда.

2. СТРУКТУРА

2.1. Структуру и штаты Хозгруппы утверждает заведующий Отделом образования Администрации Кашинского района.

2.2. Руководство Хозгруппой осуществляет начальник Хозгруппы.

2.3. Штат Хозгруппы утверждает заведующий Отделом образования Администрации Кашинского района.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

3.1. Ремонтное обслуживание Отдела образования Администрации Кашинского района и образовательных организаций.

3.2. Разработка планов текущих и капитальных ремонтов образовательных организаций.

3.3. Контроль за качеством выполнения ремонтных работ подрядными организациями.

3.4. Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых для хозяйственно-ремонтных целей.

3.5. Контроль за выдачей путевых листов и правильностью их заполнения водителями Хозгруппы и школьного автотранспорта.

3.6. Ведение табеля учета рабочего времени работников Хозгруппы.

4. ФУНКЦИИ

В соответствии с возложенными на нее задачами Хозгруппа осуществляет следующие функции:

4.1. Хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположен Отдел образования Администрации Кашинского района, а также контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.).

4.2. Разработку планов текущих и капитальных ремонтов зданий и помещений образовательных организаций, составление дефектных ведомостей на проведение текущего и капитального ремонта.

4.3. Организацию проведения ремонта помещений, осуществление контроля за качеством выполнения ремонтных работ.

4.4. Оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений, а также ведение учета их расходования и составление установленной отчетности.

4.5. Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

4.6. Организацию работ по благоустройству, озеленению и уборке территории Отдела образования Администрации Кашинского района.

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

4.8. Организацию выполнения противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.

5. ПРАВА

Хозгруппа для решения возложенных на нее задач имеет право:

5.1. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений Отдела образования Администрации Кашинского района и образовательных организаций информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию Хозгруппы.

5.2. Создавать экспертные и рабочие группы по вопросам хозяйственного обслуживания.

5.3. Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры со сторонними организациями.

5.4. Использовать средства, выделяемые на финансирование Хозгруппы, для закупки необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря.

5.5. Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию хозгруппы.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Хозгруппу задач и функций несет начальник Хозгруппы.

6.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

6.3. Начальник и другие сотрудники Хозгруппы несут персональную ответственность за своевременное и качественное исполнение возложенных должностных обязанностей.

