
ПОЛОЖЕНИЕ
о хозяйственном отделе

государственного бюджетного )цреждения соци€lльного
обстryживания Краснодарского края

<<павловский психоневрологический интернат)

1.оБIIIF,Е поло)I(EниЕ
1.1. Хозяйственный отдел явJIяется струIffурным под)азделением
государственного бюджетного учреждения <<павrrовский психоневрологический
интернат>> (да.гlее-уrреждение).
|.2- Настоящее положение определяет порядок работы структурного
подразделениЯ <ХозяйсТвенный отдел>). Нормы и цравила, содержатциеся в
настоящем положении, явJlяются обязательными для исполнения всеми
работниками подразделения.
1 3 Штат под)азделения утверждается дцректором.
|.4 В своей деятельности подра}деление руководствуется действующим
законодателъством РФ, учредительными документап,Iи и лок€л"льными актами
rIреждения, приказами и распорлкениями директора и руководитеJIя
подрil}деления, а также настоящим положением.

2. структурА
В состаВ подразделения входят: заведующий хозяйством, заведующий

скJIадом, техник, слесарь-сантехник, плотник, садовник, подсобный рабочий,
электромонтер по обсrryживанию подстанции, рабочий по комплексному
обсrryживанию и ремонту зданий, водитель автомобьl |р}зчик.

3. зАдАчи
з.1. Обеспечение подра:tделений и служб материаJIьно-техническими
ресурсами.
з-2. Организация рационаJIьною исполъзования материаJIьно-техниIIеских
ресурсов.
3.з. СовершенствоваНие и внеДрение HoBbD( методов организации работы, в том
числе на осноВе использовАния современных информационньIх технологий.
3-4. Участие в цределil( своей компетенции в подготовке и исполнении
управленtIеских решений руководства учреждения.
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3.5. обеспечение комплексною обслуживания зданий, сооружений и
оборудования.
3.6. обеспечение сохранности зданий и оборудоваЕIия, нar(одящегося на
территории учреждения.
з.7. обеспечение качеСтвенноЮ оказания транспортньD( усJryг.
3.8. Благоустройство территории (озеленение территории плодово-ягодными,
ДеКОРаТИВными насажден иями ) оборудование цветочных шryмб и газонов).

4. ФункIлryI
4.|. ОбеСПечение учреждения всеми необходимыми дjIя его деятельности
материапъными ресурсаI\,Iи.
4.2. Разработка перспективньD( и текущих планов матери€rпьно-технического
снабжения учреждения.
4.3. Составление заявок на материальные ресурсы, распределяемые в плановом
порядке, с обоснованиеМ и расчетап,Iи их потребности; сбор коммерческих
предложений на покупку материальньгх ресурсов. Расширение прямьD(
хозяйственньгх связей с поставщиками.
4-4. обеспечение доставки товарно-материапьных ценностей со скJIада в
учреждение, проверка lD( качества И комплектности, соответствия
установJIенным стандартам и техниtIеским условиям. Сопровождение груза к
месту назначения, обеспечение сохранности при транспортировке.
4. 5 . Оформление приемо-сдаточной документации.
4.6. ОрганизаIIиЯ работы и повышение технической оснатценности скJIадского
хозяйства, обеспечивающие количественIIую и качественIIую сохранность
товарно-матери€lльных ценностей.
4.7. Ведение оперативного yleTa снабженческих и скJIадских операций,
собшодение правил оформления и сдачи приходно-расходньш документов.
4.8. Оргаrrизация и проведение погрузо-разгрузочньtх работ с соблюдением
правил техники безопасности.
4.9- Контроль за выполнением режима хранения, величиной запасов
материапьных ресурсов на скJIадil( и в хранилища)ь за состоянием скJIадских
помещений, стелл_ажного оборудования, инвентаря, за исправность
противопожарных средств.
4.10. ОсущеотвJIение мер по рсаJIизации выявJIенньD( излишних материапьньD(
средств.
4.1 1. Участие в цроведении инвентаризации.
4.|2. Составление дефектньrх ведомостей на несправные инструменты,
приборЫ, составпение актов на их ремонт и списание, атакже недостачу и порчу
материапов.
4.13. Составление отчетов о выполнении плана материЕlJIьно-техническою
снабжения учреждения.
4.14- Осмотр технического состояния закреплённых за подразделением
сооружений, оборудов€lния и механизмов.
4.15. Техническое обслухивание и текуцц{й ремонт объектов с выполнением
всех видов ремонтных и строительньD( работ.



4.|6. Устранение и повреждений и неисправноотей по заявкаI\{ персонала.
4.I7. Обеспечение сохранности зданий п оборудования, нil(одящегося на
территории учреждения.
4.1 8. Благоустройство и поддержание в порядке территории.
4.19. Уход за насаждениями, гЕtзонаI\{и и кгryмбаrr,rи.
4.20. ОсуществJIение перевозок цра)кдан, прожив€lюцшх в учреждении,
ПеРСОНаJIа И ГРУЗОВ ПО МаРШРУТУ, УКаЗаННОIпry В rryТеВОМ ЛИСТе.
4.2|. Своевременное выявление неисправностей в техническом состоянии
автотранспортц с составпением дефектных ведомостей для текущего, среднего
и капитапьною ремонта.
4.22. Предоставление данных дJIя заявок на запасные части и оборудование к
автомобилю.
4.2З. Проведение своими силами текущего ремонта.
4.24. Своевременная подготовка и представJIение транспорта на техосмотр.
4.25. Способствование увеличению гrробега автомобильных шин, сроков
сrryжбы аккумуJIятора и межремонтных пробеюв автомобиля.
4.26. Представление cBoeBpeMeHHbIx отчётов в бухгагlтерию за использование
автотранспорта по пробеry в километра)ке и расхоry бензина по гryтёвкаru.
4.27. Выполнение подсобных и вспомогательньгх работ, связанных с де-
ятельностью учреждения.
4.28. Выполнение поцрузочно-ра:}црузочньп< работ.

5. IIрАвА и оБязАнности
Работники под)азделения имеют право:
5.1. Знакомиться с решениями руководства учреждения, касающимися
деятельности структурного под)азделения.
5.2 Вносить на рассмотрение руководства учреждения, предложения по
уJryчшению работы данною структурного подрапделения, а так же по
уJryчшению качества предоставJIяемьD( социальньD( усJryг.
5.3. Запратттивать и поJrучать необходимую инфорцацию, а так же материапы и
документы, относящиеся к вопросаrrл своей деятельности.
5.4. Вносить на рассмотрение руководства уч)еждения, предложения по
уJryчшению работы данного структурного подрЕвделения, а так же по
уJryчшеЕию качества предоставJIяемых социаJIьньгх усJryг.

Работники подра:}деления обязаны:
5.5.,Щобросовестно выполнять свои должностные обязшrности.
5.6. Выполнять прика:tы и пор)чения директора интернат4 касающиеся
деятельности утеждения.
5.7. Повышать профессионЕ[гIьный уровень.
5.8. Соблюдать профессион€rпьную этику, а также политику
конфиденциальности и доброжелательности по отношению к црarкданам,
прожив€lющим в учреждении.



- разгJIаIцение конфидеrшцааrьной шфрмацаlа о про)IоrваюIIцD()rЕIрехqеIия;

электФезопасности и т.д.).
- предосг€IRгIешIе недосюверньD( Wм заведомо ложньD( сведеrпшi, к€lсzlюццD(ся

деятsIБнойи уфещдения;
- нарушение норм общеrпая (грубость, испоJIьзование ненорм€хIивной лексики и т.п.).
- нена4IIежащее испсJIнение иJIи неиспоJIнение своID(доJDкностньD( бязаlшосrей
- цРаВонарушения, совершенные в процессе осущесrвгIеIil4я своей деяIе.]ьности, - в
ПреДелаq оцредапенrъu< дейсгвуюпцшr,l ащдшil{стративным, уюловным и гращдtлнским
зЕlконодатеJIютвом Россlйской Федерацда.
- гrрШш{еIие маI9риаJьною ущефq в предеIIаь оцредоIенrъп< действуюIlцпr,r
трудовым и грашданскиN,I з€IконодЕJтеIIьством РоссIйской Федераlцша.

- недосюверIryю шформацшо о деятеIьносги подраздепения;
- невьшоJIнение цравI4гI трудовою распорящq
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