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Общие положениrI

1.1. Положение о структурном подразделении <<Хозяйственно
обслуживающий персон€Lп) государственного кtlзенного )пrреждения социЕUIьного
обслуживаниЯ <СтавроПолъский социчtльНо-реабилИтационный цеIrгр дJUI
несовершеннолетних <<росинка> (далее - положение) является одним из докумекгов
лока-гtьной нормативной базы )пrреждениrl, который опредеJuIет статус
структурного подрtlзделениrl <Хозяйственно - обслуживающий персонttл) (далее -
хоп), его правовое положение в структуре )чреждения и взаимоотношеция с
инымИ структурНыми подiРазделениЯми, задаЧи, права и ответственность, функции.1,2, Положение разработано в соответствии с Национttльным стандартом
рФ гост Р 52883-2007 <<Социальное обслуживание населениrI. ТребованиrI к
персонutлу 1"rреждений социuLльного обслуживаниrI), утвержденным прикitзом
Федера-гrьного агентства по техническому реryлированию и мец)ол оtии от 27
декабря 2007 года Ns 561-ст, Квалификационным справочником должностей
руководителей, специаJIистов и других служащих, утворжденным Постановлением
Минтруда России от 21аtsryста 1998 года Nч 37, Ква-тlификационным справочником
гlрофессий рабочих, которыМ устанавливаются месячные окJIады, (уrв.
Постановлением Госкомтруда СССР, ВЦСПС от 20.О2.84 ы 58/3-102) фед. от
15.03.91), Единым тарифноква-тlификационным справочником работ и профессий
рабочиХ (утв. .rо.rано"оением й""rрудu России от 5 марта 2004 г. Ns з0);
Тарифноквалификационными характеристиками по общеоц)аслевым гlрофессиllм
рабочих, утв. постановлейием МинистерстваТрудаРФ от 10 ноября 1992 г. М зl, а
таюке на основании Устава и штатного расписаншI уIреждениrI.

1.3. хоп осуlilествляет хозяйственное обслуживание гкусо
<<Ставропольский социально-реабилитационный центр дJUI несовершеннолетних
<<Росинко> (далее - учреждение); создано дJIя организационIIо-техниIIеского
обеспечения админисц)ативно-распорядительной деятельности руководства
учреждениrI, матери€шьно- техЕиIIеского обеспечения структурных подрЕlзделений,
получателей социальных услуг, организации капитztльного и текущего ремонта,
эксплуатации зданий И помещений учреждениrI, организации коЕгроJUI за
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сохранностью и техншIdским состоянием основных средств, автоц)анСпортньЖ

средств и материаJIьных ýапасов и дJтядругегх целей, обеспеЧивающиХ надлежащие

условия работы работников )чреждениrI и достойного содержани,I на

государ ств енном обеспеч'ёнии полrIателей социаJIьных услуг.
|.4. хоп является самостоятельным структурным подр€вделением

учреп<дения и подчиняеtся директору учреждения, заместителю дщректора по

общиМ вопросаМ. ЗаместителЬ директора по общим вопросам осуществJUIет

конц)оль деятелъности Хоп.
1.5. хоп в своей деятельности руководствуется: КонвенциеЙ О ГIРаВаХ

ребенка,'Констиryцией Р"оссийской Федерации, законами Российской Федерации,

указами Президента Российской Федерации, ПостановлениrIми ПравLrгельства

РоссийскоЙ Федерации, Законом РоссийскоЙ Федерации (об образованию>,

национальными стандафтами Российской Федерации в сфере социального

обслуlкив ания населенiля, нормативными документами федера-тlьного и

регионального уровней по организации предоставдениrI социально-бытовътх усJryг

цражданам - кJIиентам )чреждениrI, нормами и правилами содержани,I,

эксплуатации и ремонта зданий, технического оборудованvtя, норматиВнымИ

документами по собдюдению санитарЕо-противоэпидемического режима, уставом

учреждения, коллективныМ договороМ, правиJI€II\4И внутреннего трудового

распорядка, другими локttльными актами уIреждениrI, правилами безопасности и

охраны труда, доJDкностными инструкцvями, настоящим положением,

1.6. ,Щеятельность хоп осуществJUIется на основе текущего и

перспективного пданирQванvIя, сочетании единоначапиrI в решении вопросов

служебной деятельности. и коллегичIJIьности при Iж обсуждении, персональной

ответственности работников за надлежащее исполнение возложенных на них

должностных обязанносФей и отдедьных ПОр1..rениЙ руководства (дирекгора,

заместитеJuI директора по' общим вогlросам).

|.,7. Работники хоП назначаются на должности и освобождrlютсЯ оТ

занимаемых должностей прикЕlзом директора )чреждениrI в соответствии с

действующим законодатеJIьством Российской Федерации.

1.8. Квалификационные требования, функциончшьные обязанности, права,

ответственностЬ работникоВ хоП регламентируются доJDкностными

инструкцvIями, утверждаемыми диреюором учреждениrI.' Основные задuши ХОП

1.9. Хозяйственноё обеспечение деятельности )чреждениrI: техническое

обслуживание зданий,' помещений, оборулованиrI (систем отоплениlI,

водоснабжениrI, вентиляiии, электросетей и 'г.Д.), планирование, организация и

конц)одь проведения I4x текущID( и капит{tльных ремокtов, снабжение одеждой,

средствами механизаций социttльного и управленческого труда, организаци,I

транспортного обеспечениrI и охраны, своевременное закJIючение государственных

конц)актов по хозяйственной деятельности в цеJUIх эффективного

функционированиrI учреждениrI.
1.10.Организационhо-методическое руководство и коIтIроль деятельности

j



структурных подразделений уrреждения по вощ)осам хозяйственного
обслуживания, рационЕUIьного использования материЕUIъных и финансовых
р есур сов, сохр анности иN4ущества ylp еждениrI.

1.11.Подготовка ц представление дирекгору )цреждениrI, заместитеJIю

директора по общим Ёопросам информационно-анаJIитическI,гх материаJIов о

состоянии и перспектив,ах развитиrI хозяйственного обеспечениrI деятедьности

учреждениrI, разработка_ предложений по совершенствованию деятельности
подразделениlI.

1.12.Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в

том числе на основе исподьзованиrI современных информационньIх технологий.
1.13.Участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении

управленческих решений руководства )чреждениrI по вопросам хозяйственного
обеспечениrI деятельности )чреждениrI.

1.14.Контроль в пределах своей компетенции за соблюдением санитарно-
tIротивоэпидемического режима, правил противопожарной безопасности, норм
техники безопасности, cioeBpeмeнHoe пришIтие необходимых мер при вьuIвлении

фаюов их нарушениjI. ]

1.15.Ведение предусмотренной действующими нормативно-правовыми
аюами соответствующей документации, предоставление в установленные сроки
статистической и иной информации о деятельности ХОП.

Решение иных задач в соответствии с цеJUIми 1пrреждения.

2. Функции ХОП

2.I. Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежащего состояниrI в

соответствии с правиJIами и нормами производственной санитарии и

щ)отивопожарной защиты зданий и помещений, в которьж расположены
подразделениrI учрежденiш, конц)оль за исправностью оборудования (освещениrI,

систем отоплениrI, вентиляции и др.).
2.2. Планирование текущих и капитапъных ремонтов основных фондов

(зданий, сооружений, '"""r., водоснабжениrI, воздухопроводов и других
сооружений), составление смет хозяйственных расходов.

1.9. ХОП возглаtiляет заведующий хозяйством, на должность которого

назначается лицо, имеющее среднее профессионrulьное образование и стarк работы
по хозяйственному обслуживанию не менее 1 года vIfIи начальное

профессионаJIьное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию

не менее З лет.

1.16.

1.10. Заведующий хозяйством :

руководит вёей деятельностью ХОП, несет персоНЕuIьЕУю

ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных Еа

подразделение задач и фуЪкuий;
- осуществляет в пределах своей компетенции функции управлениrI

(планирования, организации, мотивации, котrгроля), приЕимает решеНиlI,
обязательные дJuI всех соц)удников подрtlздел ения;

- распределяет функционzLльные обязанности и отдельные порутениrI межДУ

:
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рабоТниками подразделениrI, устанавдивает степень Ilx ответственности, при
неОбходимости вносит + предложенрuI директору }чреждениrI об изменении
должностных инсц)укци4 подчиненных ему работников;

- Вносит руководству учреждениrI предложения по совершенствованию

работы ХОП, оптимизацйи его структуры и штатной численности;
- участвует в перспективном и текущем планировании деятельности ХОП, а

ТакЖе Подготовке прикtlзов, распорякений и иных документов, касающихся
возложенных задач и фундций;

- принимает необходимые меры дJIя уд)чшениrI материапьно- техниIIеского
и информационного обеспечениrI, условий труда, повышения профессиона.пьной
подготовки работников ХОП;

- участвует в подборе и расстановке кадров, вносит руководству
УчреждениrI предложениrI о поощрении и нЕtJIожении дисциплинарньIх взысканий
на работников, направлении их на переподготовку и повышение квrulификации;

- овершенств)4ет систему трудовой мотивации работников
подрrвделениrl; 1

- осуществJuIет коЕцроль за исполнением подчиненными ему работниками
СВОих долп(ностных обязанностеЙ, соблюдением трудовоЙ дисциплины и
деятельностью подраздедениrI в целом.

1.11. В период отсутствиrI заведующего хозяйством его обязанности
исполIUIет на:}наченЕый приказ ом дир ектор а учр еждениrI другой р аботник.

|.|2. ХОП осуществJuIет свою деятелъность во взаимодействии с другими
СтрУктурными под)аздеJIени;Iми )чреждениrI, а также в предедах своей
компетенции со сторонними организациrIми.

1.13. За ненадлежапIее исподнение должностных обязанностей и
НаРУшение трудовоЙ дисциплины работники ХОП несут ответственность в
порядке, предусмоц)енном действующим законодательством.

L.14. Настоящее lположение, структура и штатное расписание ХОП
утверждаются директором )чреждениrI.

З.З. Проведение DeMoHTa помещений, котrцrоль за качеством выполнениrI

ремонтныхработ. :

3.4. Обеспечение подр{Lзделений }цреждениlI мебелью, хозяйственным
инвентарем, конц)оль за их сохранностью и проведением своевременного ремонта.

3.5. Оформление необходимых документов для закJIючениrI конц)актов на
ОКаЗание Услуг, полуlение и хранение канцеJIярских принадлежностей,
НеОбхОдимых хозяйственпьгх материtшов, оборудованиrI и инвентаря, обеспечение
ИМИ ПОш)аЗДелениЙ )чреждениrI, учет tlx расходованшI и составление
установленной отчетности.

З.6. Кон:цlоль за рационztльным расходованием материЕUIов и средств,
выдеJuIемых дjul хозяйствэнных целей.

3.'7 . Благоустройотво, озеленение и уборка территории учреждениrI,
пр ttздншIное художественное о формление зданий и территории учр еждениrI.

3.8. Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций,
семинаров и других мероприятий.
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3.9. Выполнение противопожарных мероприятий И содержание в

исправном состоянии пожарного инвентаря.
3.10. Организаци4] транспортного обеспечениrI деятельности )чреждениrI.

При отсутствии собстЁенного автоц)анспорта подготовка государственных
конц) актов на ц) анспортiое обслуживание стор онними организ ациями.

3.11. В соответствии с действующими правипами и нормативами
организациrI эксплуатаццл и своевременного ремонта технического оборудованиrI
(электриЧескиХ сетей, систем отоплениJI, вентиJUIции И Т.Д.), бесперебойное
обеспечение административного зданиrI и помещений )цреждениlI
элекц)оэнергией, теплом,lводой, конц)оль за:lмрационtlпьным расходованием.

Организация и обеспечение прогryскного режима.
Организация и конц)оль деятельности скпадов уIrреждениrI.

з.|4. Проведение информационно-рrtзъяснительной работы среди
работников }пIреждениlI, направленной на обеспечение сохранности и содержаншI
в исправном состоянии зданий, помещений и имущества )чреждения, бережное
отношение к оборудованию И экономное использов€tние материальных и
энергетшIеских ресурсов (электроэнергии, тепла, воды, канцеJIярских
принадлежностей, расходных материttпов и т.д. ).

3.15. Осуществление В пределах своей компетенции иных функций в
соответствии с целями и задачами )л{реждениrI.

4. Права и ответственцость работников ХОП

4.1. ХОП имеет право:
- полцrqд1, поступающие в учреждение докумонты и иные

информационные материttлы по своему профилю деятельности дJuI ознакомлениrI,
систематизированного учета и использованиrI в работе;

j

- запрашивать и" получать от руководства }чреждениrI и структурньж
подрiвделений информацlло, необходимую дJUI выполнениrI возложенньIх на него
задач и функций; ]

- ТРебОвать И получать от всех подразделений )чреждениrI отчеты о
р асходе канцоJIяр ских принадлежностей, бумаги ;

- осуществлять в пределtlх своей компетенции проверку и координацию
деятельности подрtвдеJIений )цреждениrI по вопросам хозяйственного
ОбСЛУrrСиваНИя, о реЗультатах проверок докJIадывать руководству учреждониrI;

- По реЗУЛьтатам проверок состояниrI мебели, инвентаря, оргтехники
вносить предложениlI руководству )чрехцениrI о привлечении к материЕlJIьной и
дисциплинарной ответственности должностных лиц )лфеждениrI;

- ВНОСИТъ предложения по совершенствованию форм и методов работы
подрЕвдел ений и учреждениrI в целом;

- УчастВовать в подборе и расстановке кад)ов по своему гlрофилю
деятельности;

- Участвовать в ёовещаниlIх при рассмотрении вопросов хозяйственного

з.l2.
3.1з.
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обеспечениrI деятельности уIреждениrI.

4.2. ответственно9ть за надлежащее и своевременное выполнение Хоп
функций, предусмотренных настоящим положением, несет заведующий
хозяйством. 

1

4.з. Заведующий хозяйством несет персонаJIьЕую ответственность за:
- выполнение возложенных на Хоп функций и задач;
- организацию работы хоп, своевременное и кваrrифицированное

выполнение прикЕlзов, iаспоряжений, ПОР1.,rений вышестоящего руководств4
действующих Hopмur"""6-.rp авовых актов по своему профилю деятельности;

- ационttльное и эффективное использование материаJIьных,
финансовых и кадровых ресурсов;

- состояние трудовоЙ и исполнительскоЙ дисциплины, выполненио его
работниками своих функционаJIьных обязшrностей;

- соблюдение работниками хоп правил внугреннего распорядка,
санитарно-противоЭпидемиIIеского режимq гц)отивоПожарной безопасности и
техникибезопасности; i

- ведение документации, предусмотренной действуюшIими нормативно-
ПР аВОВЫМИ ДОКУМеНТ o'МИil

_ предоставление в установленном порядке достоверной статистической и
иной инф ормации о деятельности административно-хозяйственной части ;- готовность ХОП,к работе в условиrIх чрезвычайных сиryаций.

:

5. Взаимоотношения (служебные связи)

Щля выполнениrI функций и реализации прав хоП взаимодействует:
5.1. Со всеми подр€lзделениrlми )чреждениrI по вопросам:
5.1.1. Получения:,
- зiUIвоК на оборудоВание, орггехнику, мебель, хозяйственные товары,

канцелярские принадлежЁости, пр.;

;
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- разъясненидl о причинzlх порчи мебели, инвеIIтаря, оргтехники;
5.1.2. Предоставления:
- планов текущего и капитzUIьного ремонта помещений, занимаемых

5.2. С бухга-тlтерией по вопросам:
5.2.1. Полl.T ения:
- норматИвов расходов на содержание зданий и сооружений учреждениrI,

прилегающей территорич;

рtlзъяснений пq учету оборудов анчIя, оргтехники, мебели, хозяйственных
товаров, канцеJIярских принадлежностей;

5.2.2. ПредоставлениrI:
- смет расходов 'на содержание зданий и сооружений учреждениrI,

прилегающей территорий;

i



- расчетов по хозяйственному, социаJIьно-бытовому и материаJIьно-
техническому обслуживанию )чрежденшI;
отчетоВ о расходовании сРедств, выделенных на хозяйственное, социЕUIьно-бытовое и матери€tльно-тёхническое обслухtивание подразделений уrрежденшr.




