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1.оБщЕЕ положЕниЕ

1.1. Хозяйственный отдел является структурным подразделением го-сударственного бюджетного учреждения <<павловский психоневрологический
интернат>> (дапее-учреждение) и подчиняется заведующему хозяйством.I.2. Настоящее положение определяеТ порядок работы структурного под-разделениrI <<Хозяйственный отдеD). НорЙы и правила, содержащ иеся внастоящем положении, являются обязательными для исполнения всеми
работниками подр€вделения.
1,3, РабОтникИ подразделения назначаются на должнос ти иосвобождаютсяот должностей приказом директора учреждения.1,4 В своей деятелъности рuОоr"r*"'.rоfr*деления руководствуется дей-ствующим законодательством РФ, учредитеrri""r*" документ ами илок€lльнымиактами учреждения, приказами и распоряжениями директора и руководителяподразделения, а также настоящим положением.

2. структурА

В состав подразделения входят: заведующий хозяйством- 1 ш.ед.,заведуюЩий склаДом-1 шт.ед., техник-1 шт.ед., слесаръ-сантехник- 2 шт.ед.,плотник_1 шт.ед., садовник-1 Iцт.ед., подсобный рабочий-1 шт.ед.,электромонтер по ремонту и обслуживанию электрообор^удования-1 шт.ед.,
рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий-1 шт.ед., водительавтомобиля-3 шт. ед., уборщик террито рий- | шт. ед.

3.1. обеспечение
ресурсами.

з. зАдАчи

подразделений и служб матери€lJIьно-техническими
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З.2. Организация рацион€Lлъного
ресурсов.

исполъзования матери€Lльно-технических

3,3, Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в томчисле на основе исполъзования современных информационных технологий.3,4, Участие в пределах своей *о*.ra"a"цr" в подготовке и исполненииуправлеЕческиХ решений руководства учреждения.3,5, обеспечение *о*.rп.*Ьного оо.пу*и"ur"" зданий, сооружен иЙ иобору-дования.

i;:;"3,ffffi:Ж;;:оuп"осТи 
ЗДаний и оборудования, находящегося на тер-

з.7. обеспечение качествен
З.8.Благоу.rроt.r"""йЪ;;Ъ;;"""Ё3xffi'#ЦffiБ#Y*о""*ягодными,
декоративными насажден иямi, оборудование цветочных клумб и газонов).

4. ФункI{tц4

4,1, обеспечение учреждениrI всеми необходимыми для его деятелъностиматериzlJIъными ресурсами.

НН* ffi:-Х"**-ТИВНЫХ 
И Текущих планов материалъно-технического

4,3, СоставлеЕие заявок на матери€Lпъные ресурсы, распределяемые в плановомПОРЯДКе' С ОбОСНОВаНИеМ И РаСЧетами их потребЪо.й;' 
'.оор 

коммерческихпредложений
хозяйственныхLr#:'Jfl""Нj|Ж.ЛЬНЫХ ресурсов. расширение прямых
4,4, обеспечение доставки товарно-матери€шъных ценностей со склада в уч-реждение, проверка их качества и комплектности, соответствия уста-новленЕымстандарТам И техническим условиям, Сопровождение груза к месту н€lзЕачения,обеспечение сохранIIости при транспортировке.
4. 5. ОфоРмление приемо-сдаточной документации.4,6, Организация работы и повышение технической оснащенности складского

ЩffiЪffiЖ:,Ж#:.;Т""..r".""у. и качественную сохранностъ
4,7, Ведение оперативного учета снабженческих и складских операций,соблюден", 

"pu""o оформле нчIя исдачи приходно-расходЕых документов.
1r';"ir'i3iХil}ЪНЖ::*:;е погруз о-р*"ру, очных работ с сQблюдением
4,9, Контроль за выполнением режима хранения, величиной запасов мате-ри€lJIънЫх ресурсов на скJIадах_ и в храFIилищах, за состоянием складских
;;Ж"Т:ХК"о"ЖЁНff;" ОООРУдо"Ё""", инвентаря, за исправностъ
4,10, Осуществление мер по реаJIизации вьUIвленных излишних матери€UIьныхсредств.
4.11. Участие в проведении иIIвентар изации.4,12, Составление дефектных ведомостей на неисправные инсТрументы, ,,ри-боры, составление актов на их ремонт и списание, атакже недостачу и порчу



матери€UIов.

4,1з, Составление отчетов о выполнении плана матери€lJIъно-техническогоснабжения учреждениrI.
4,14, Осмотр технического состояния закреплённых за подразделениемсооружений, оборудования и механизмов.
4,15, Техническое обслуживание и текущий ремонт объектов с выполнением
:._.} видов ремонтных и строительных работ.4,16, Устранение и повреждений 

" "ar..rравно.rей по заявкам персонала.
i.il#;ХТ;JfiJ*йости зданий и оборудов,urr", находящегося на
4,18, Благоустройство и поддержание в порядке территории.4.19. Уход за насаждениями, г€tзонами и клумбами.4,20. Осуществление перевозок граждан, проживающих в учреждении,персонzLла и грузов по марпIруту, указанному в путевом листе.4,21, Своевременное выявление неисправностей в техническом состоянии
;"##iff#Х#fiЖrЛеFlИеМ ДефеКТНЫх ведомостей для текущего, среднего
4,22, Предоставление даЕных для заявок на запасные части и оборудование кавтомобилю.
4,2з, ПроведеНие своим и силамитекущего ремонта.4,24, Своевременн€ш подготовка и представление траЕспорта на техосмотр.4,25, Способствование увеличению пробега автомобильных шин, сроковслужбы аккумулятора и межремонтных пробегов автомобиля.4,26, Представление ,"о,"р,*енных отчётов в бухгалтерию за исполъзованиеавтотраНспорта по пробегу в километраже и расходу бенЙна по путёвкам.
Н|;"ЗililТffiý^Нfiй""о И вспомогательных работ, связанных с де-
4.28. ВыПолнение погрузоЧно-р€вгрУзочных 

работ.

5. прАвА и оБязАнности
Работники подрЕlзделения имеют право :5,1, Знакомитъся с решениями руководства учреждения, касающимися дея-:еaьlости структурного IIодразделения.5,2 Вноситъ н9 рассмотрБ"". руководства учреждения, предлож ения поулучшению работы данного структурного подразделения, а так же поулучшению качества предоставляемых соци€tлъных услуг.5,3, Запрашивать и получать необхоо"rуi- йЪормацию, а так же матер иалы идокументы, относящиесяк вопросам своей деятельности.5,4, Вноситъ '9 рассмотр.rrй. руководства учреждения, предложения поулучшению работы данного структурного подразделения, а так же поулучшению качества предоставляемых соци€tльных услуг.

Работники подр€lзделения обязаньт :5.5. Щобросовестно 
""r.rоrr"ятъ 

свои должностные обязанности.



i.Х;.irНЖЪ.ilЪlЪ": И поручения директора интерЕата, касающиеся
5.7. Повышатъ профессионалъный уровень.5,8, Соблюдать_ .rрЬР..сион€tлъную этику, а также политику конфиден-
,1ffifi:ffiИ 

ДОбРОЖеЛаТеЛЬНОСТИ ПО оТношению к гражданам, проживающим в

6. отвЕтствЕнность
персона.гr подразделеншI несет ответgгвецностъ за:-сохр€lнностъ жI4зни и здоровъя про)IсваюпцD(;
-невъшоJIнение ]-недостOв.r*ffiЁХЖТТ#%,
_невьшоJIнение 

цраврIJI трудовою распоРДД€;_р€lзгJI€uпение конфlцеrпцааrьной,t 6ор**цй о гфоживаюццD( учре)цдениrI;

#ffiЕНffi"J"r;:)"* бЪ,Ъ"*"оо,. с"р"r*""Ъi-"Ъ""ь саrшrгарной,

;уffiw** иrти заведомо ложньD( сведеrшп?, касаюп[жся
_нарушение норм общеrп,rя (грубостъ, исполъзоваrпае ненормапавной лексики и т.п.).-нена4гIежащее испоJIнение шIи неиспоJIнение cвola( доJDкноgrньD( обязаrптостей-цр€lвонФушения, совершенные в цроцессе осуIцествIIениrI своей деятельности, - вцределЕж, оцределеНньD( дейСтвуrошцМ ад4иIIисIративIIым, Уюловным и грацд.нскимзаконодатеJБством Россlйской Федераrцпа._гIричинение мат€
игра)цданским#JffiЖН:f3;Ж;h:Т.ffi 
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