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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее положение о хозяйственной части ОГБПОУ «Усольский
медицинский техникум» (далее — Положение) определяет назначение, цели,
задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности
хозяйственной части ОГБПОУ «Усольский медицинский техникум» (далее —
техникум).
1.2. Хозяйственная часть является внутренней структурой техникума и
осуществляет его хозяйствет-н-тое обслуживание.
1.3. Заведующий хозяйством непосредственно подчиняется директору
техникума.
1.4. В своей деятельности хозяйствет-н—тая часть руководствуется
действующим законодательством, норматишто-правовыми актами и
методическими материалами по вопросам хозяйственного обслуживания,
организационно—распорядительными Документами техникума и настоящим
положением.
1.5. Деятельность хозяйегвент-той части осуществляется на основе текущего
планироваш-тя, персональной ответствет-н-юсти работников за надлежащее
исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных
поручений заведующего хозяйством.
1.6. Заведующий хозяйством и другие работники хозяйственной части
назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей
прт-іказом директора техникума в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации.
1.7. Квали‹]›т-1кацнонные требования, функциональные обязанности, права,
ответственность заведующего хозяйством и других работт-тиков
хозяйственной части регламентируются должностными ит-тструкциями,
утверждаемыми директором техни кума.
1.8. Заведующий хозяйством несет дисциплинарную, административную,
уголовт-туіо ответственность за:
- соответствие законодательству издаваемых хозяйственной частью, и
подписываемых руководителем ит-тструкций, указаний и других правовых
актов;
- организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения
документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими
правилами-1 и инструктшякгнхт, а также использоват-тие тн-тформации
сотрудникамт-т хозяйственной части строго в служебт-тых целях;
- своевремеш-тость и качество исполнения документов и поручений
директора техникума;

— создание условий для трудовой деятельности сотрудников хозяйстве1-н-юй
части;

— обеспечение сохранности имущества, находящегося в хозяйственной
части и соблюдение правил охраны труда и техники безопасности,
злектробезопас-ности и пожарной безопасности;



- соблюдение сотрудниками хозяйственной части трудовой и
производственной дисциплины;
1.9. Заведующий хозяйством:

— руководит всей деятельностью хозяйственной части; несет персональную
ответствент-юсть за своевременное и качественное выполнение возложенных
на хозяйственную часть задач и функций;
- осуществляет в пределах своей компетенции функции управления

(планирования; оргат-шзации, мотивации` контроля)… принимает решения;
обязателы-тые для всех работников хозяйственной части;
- распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между
работниками` устанавливает степень их ответствет-н-юсти, при необходимости
вносит предложения директору техникума об изменении должностных
инструкций подчиненных ему работников;

— вносит директору техникума предложения по совершет-тствованшо работы
хозяі‘іствет-н-той части… оптимизацшт его структуры и штатной численности;
_ участвует в перспективном н текущем планировании деятельности
хозяйственной части, а также поцготовке приказов, распоряжений и иных
документов, касающихся возложенных на хозяйственную часть задач и
функций;
- принимает необходимые меры для улучшения матермально-технического и
ии(1юрмациот-тного обеспечения, условий труда, повышения
профессиональной подготовки работников хозяйственной части;

— участвует в ПОДборс и расстановке кадров хозяйственной части, вносит
директору техникума предложения о поощрении и наложении
дисциплинарных взысканий на работников хозяйственной части,
направлении их на переподготовку и повышение квалификации;
- совершенствует систему трудовой мотивацит-т работников;
- осуществляет контроль за т-тсполт—тением подчиненными ему работниками
своих должностнт-‚тх обязанностей, соблюдением трудовой дисциплт-п—ты и
деятельностью хозяйственной части в целом.
1.10. В периол отсутствия завеДУющего хозяйством его обязанности
исполняет назначенный приказом директора техникума другой работник, по
писых-тенному представлению заведующего хозяйством.
1.11. Заведу-тощиі-і хозяйством или лицо, исполняющее его обязат-тности,
имеют право полписи докумет-тгов, 1-1аправляеь-1ых от имени хозяйстве;-{ной
части по вопросам, входящим в его компетенцию.
1.12. Хозяйственная часть осуществляет свою деятельность во
взаимодействшт с другими службами техникума; а также в пределах своей
ком петенни и со стороннт-тмт-т орган изацт-тями.
1.13. За ненадлежащее т—тсполт-тет-тие должностных обязанностей и нарушение
трудовой дисциплины работ-тики хозяйственной части несут ответствет-тность
в порядке; пре‚гтусмот1т›епном действующим законодательством.
1.14. Настоящее положение; структура хозяйственной части согласуются на
педагогическом совете и утверждаются директором техникума.



2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ЧАСТИ
2 1. Хозяйственное обеспечение Деятельности техникума.
2.2. Организациоън-юе руководство и контроль деятельности техникума по
вопросам хозяйственного обслуживания.
2 . 3 . Подготовка и представление ру ководству информацио н но—
аналитических материалов о состоянии и перспективах развития
хозяйственного обеспечения деятельности техникума.
2.4. Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в
том числе на основе использования современных информационных
технологий.
2.5. Участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении
управленческих решений директора техникума.
2.6. Решение иных задач в соответствии с целями техл-тнкума.

. ОСНОВНЫЕ ФУ! ”(ЦИИ ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ЧАСТИ

.1. Хозяйственное обслуживал-тие и обеспечение надлежащего состояния в
соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и
противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены
помещения техникума` контроль за исправностыо оборудования, освещения,
системы вентиляции.
3.2. Планирование текущего ремонта здания.
3.3. Проведение ремонта помещений, контроль за качеством выполнения
ремоі-ггн ых работ.
3.4. Обеспечет-тие техн-ннсума мебелью, хозяйствет-іным инвентарем, контроль
за их сохранностью и проведением своевременного ремонта.
3.5. Получение и хранение канцелярских принадлежиостсй, необходимых
хозяйствел-н-тых материалов. оборудования и инвек-пгаря, обеспечение ими
техни кума, учет их расходоват-н-пя и составление установленной отчетности.
3.6. Контроль за рациот-яальным расходованием материалов и средств,
выделяемых для хозяйственных целей.
3.7. Благоустройство, озеленение и уборка территории, праздничное
художества-1ное оформление фасадов зданий.
3.8. Хозяйствет-шое обслуживание проводимых совещаний, конференций,
семинаров и других мероприятий.
3.9. Выполнение противопожарных мероприятий и содержат-тие в исправном
состоят-тии пожарного инвентаря.
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4. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. Общие права хозяйствсиъ-юй части:
- давать специалистам техникума консультации, указания, по вопросам.
входящим в компетенцию хозяйственной части;
- требовать и получать от других структурных подразделы-тий техникума
необходимые документы и материалы (информацию) по вопросам, входящим
в компетенцию хозяйствен ной части;



- вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию хозяйственной
части` а также по Другим вопросам, не требующим согласования с
директором техникума;
— представительствовать от имени техникума по вопросам, относящимся к
компетенции хозяйственной части, во взаимоотношениях с.
государственными и муниципальными организациями, а также Другими
предприятиями, организациями, учреждениями;
— проводить и участвовать в совещаниях по вопросам, входящих в
компетенцию хозяйствет-шой части;
— в необходимых случаях` при решении вопросов, связанных с поручением
директора техникума привлекать в установленном порядке к совместной
работе сотрудников других структурных подразделы-тий техникума.
4.2. Хозяйственная часть имеет право:

— получать поступающие в учреждение документы и иные информационные
материалы по своему профилю деятельности для ознакомления„
систематизированного учета и использования в работе;
- запрашивать и получать от руководителя хозяйственной части,
необходимую информацию для выполнения возложенных на него задач и
функций;
- осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию
деятельности структурных подразделе…ай техникума по вопросам
хозяйственного обслуживат—тия, о результатах проверок докладывать
директору техникума;

— вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы
хозяйственной части техникума в целом;

— участвовать в подборе н расстановке кадров по своему профилю
деятелы-юсти;
— вносить предложения директору техт-тикума по повышению квалификацшт.
поощрению и наложению взысканий на работников хозяйственной части по
своему профилю деятельности;
- участвовать в совещаниях при рассмотрет-тии вопросов хозяйствет-тного
обеспечеі-іия деятельности техт-шкума.
4.3. Заведующий хозяйством несет персональную ответственность за:

— выполнение возложенных на хозяйственную часть функций и задач;
- организацию работы хозяйствеі-п-юй части, своевременное и
квалифицироват-тное вьпюлпенне приказов, распоряжений, поручений
вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по
своему профилю деятельности;
- рациональное и з‹])(|)ек'п-1вное использование материальных, финансовых и
кадровых ресурсов;
- состояние трудовой и исполнительской дисциплины, выполнение
работниками своих функциональных обязант-юстей;



- соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка
санитарно—противоэпидемнчеекого режима, противопожарной безопасностт
и техники безопасности;
— ведение документации. предусмотренной действующими нормативно
правовыми документами;

— предоставление в установленном порядке достоверной стать-тетической 1
иной информации о деятельности хозяйственной части;
4.4. Права заведующего хозяйством:
- вносить предложения Директору техк-тикума о перемещении работт-тикоъ
хозяйственной части, их поощрения за успешную работу, а также
предложения о наложении дисшгнтлш-тарных взысканий на работников
нарушающих трудовую днсцштлину;
- знакомиться с проектам… решений директора техникума, касающимися
деятельности хозяйственной части.
- выносить на рассмотрение директора техникума предложения пс
улучшению деятельности техникума и совершенствованию методов рабо'гь.
коллектива` замечания по деятельности других структурных подразделений.

5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ ТЕХНИКУМА (СЛУЖЕБНЫЕ СВЯЗИ)
5.1. Взаимоотт-юшет-тия с другими структурт-лыми подразделениями
техникума (служебные связи) выражаются в:
- совершении совместных действий. Для этого из кажлого структурного
подразделения выделяются работт-н-іки и они совместно выполняют
определенные виды работ;
— совершет-п-ти согласованных действий‚ когда проект документа
разрабатывается одним структурным подразделением и передается в другие
для согласования;
— совершении встречных действий, когда одно структурное подразделение
представляет другому в распоряжение и пользование материальные
ценности. Ве'гречным действием будет представлет-ше в хозяйственную часть
отчета об использованы-т материальных ценностей.
5.2. Движение информационны><„ документальных, материалы-[ых потоков
регламентируется Положениями структурных подразделений.
5.3. Периодичность и сроки предоставлеъ—н-тя т-тнформации, документов,
материалы-тык ценностей регламеі-ггируется Положениями структурных
подразделений.
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