	УТВЕРЖДЕНО:

приказом государственного автономного учреждения Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Лысогорского района»                                                                               

от 27 марта 2018 г. № 48-п



ПОЛОЖЕНИЕ

об административно-хозяйственном отделе 

государственного автономного учреждения Саратовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения 
Лысогорского района»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административно-хозяйственный отдел (далее - Отдел) является структурным подразделением ГАУ СО КЦСОН Лысогорского района (далее – Учреждение). 

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Саратовской области, законами Саратовской области, правовыми актами Губернатора области, органов государственной власти области, Уставом Учреждения, а также настоящим Положением.
1.3. Отдел образован в соответствии со структурой и штатной численностью Учреждения.

II. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1. Отдел образован в целях осуществления хозяйственной, закупочной деятельности Учреждения.

2.2. Основными задачами отдела являются:

· осуществление закупочной деятельности Учреждения, контроль за осуществлением договорных обязательств в данной сфере;
· 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;

· организационно-методическое руководство и контроль деятельности структурных подразделений Учреждения по вопросам хозяйственного обеспечения, рационального использования материальных и финансовых ресурсов, сохранности собственности Учреждения;

· подготовка и представление руководству информационно-аналитических материалов о состоянии и перспективах развития хозяйственного обеспечения деятельности организации;

· совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том числе на основе использования современных информационных технологий;
· участие в подготовке и исполнении управленческих решений руководства по вопросам административно-хозяйственного обеспечения деятельности Учреждения;
· контроль в пределах своей компетенции за соблюдением санитарно-противоэпидемического режима, правил противопожарной безопасности, норм техники безопасности, своевременное принятие необходимых мер при выявлении фактов их нарушения;

· ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами соответствующей документации, предоставление в установленные сроки статистической и иной информации о деятельности отдела;

· решение иных задач в соответствии с целями Учреждения.

III. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

3.1. В процессе осуществления своей деятельности отдел выполняет следующие функции:

· планирование, организация и контроль административно-хозяйственного обеспечения деятельности Учреждения;
· 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 (освещения, систем отопления, вентиляции и др.);

· участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудования в целях контроля их сохранности и технического состояния;
· планирование текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составление смет хозяйственных расходов;

· оформление необходимых документов для заключения договоров на проведение работ и оказание услуг сторонними организациями;

· благоустройство, озеленение, уборка территории, праздничное художественное оформление фасадов зданий и проходных;

· хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий;

· организация транспортного обеспечения деятельности Учреждения;

· организация и обеспечение пропускного режима;

· организация и контроль деятельности складов административно-хозяйственного отдела.
IV. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

4.1. Структура и численность Отдела определяется штатным расписанием Учреждения.

4.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом директора Учреждения. 

4.2.1. Начальник руководит работой Отдела и несет всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций.

4.3. Контроль деятельности Отдела осуществляет курирующий заместитель директора.
4.4. Правовое положение работников Отдела регламентируется должностными инструкциями, устанавливающими права, должностные обязанности, ответственность и квалификационные требования.
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