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СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 

ПОЛОЖЕНИЕ О хозяйственной службе
СМК  ПСП–05-2015
	
	
	
	                                                                                          Учт.экз.№


г. Ульяновск

2015
ИНФОРМАЦИОННЫЕ ДАННЫЕ О ДОКУМЕНТЕ

	РАЗРАБОТАН
	областным государственным бюджетным профессиональным образовательным учреждением «Ульяновский многопрофильный  техникум»

	РАЗРАБОТЧИК
	Матюшичева О.Ю., заместитель директора по качеству

	УТВЕРЖДЕН
	Директором  ОГБПОУ  УМТ 04.03.2015

	ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ
	Приказом директора от  04.03.2015  № 84

	ВВЕДЕН  ВЗАМЕН
	Вводится взамен СМК 03-04-2013 

	Подлинник хранится
	У заместителя директора по хозяйственной части


Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведен, тиражирован и распространен без разрешения директора ОГБПОУ УМТ
1  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Хозяйственная служба яв​ляется самостоятельным структурным подразделением областного государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Ульяновский многопрофильный  техникум»  (далее ОГБПОУ УМТ, техникум)  и подчиняется непосредственно заместителю директора по хозяйственной части (далее – ХЧ).

1.2 Хозяйственная служба в своей работе руководствуется действующим законодательством, нормативными документами Министерства образования и науки РФ, Правительства РФ, нормативными документами (правилами) органов местного самоуправления, региональных органов государственной власти и управления, Руководством по качеству  и нормативными  документами  системы  менеджмента  качества  ОГБПОУ УМТ, Уставом ОГБПОУ УМТ, приказами и распоряжениями по ОГБПОУ УМТ, а также настоящим Положением.

1.3  Хозяйственная служба возглавляет​ся заместителем директора по ХЧ.

Заместитель директора по ХЧ назначается на должность и ос​вобождается от занимаемой должности приказом директора техникума.

На должность заместителя директора по ХЧ назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы не менее 3 лет на административно-хозяйственных или руководящих должностях.
В случае временного отсутствия заместителя директора по ХЧ (командировка, отпуск, болезнь) его замещает лицо, назначенное приказом директора.

Структурное подразделение должно быть укомплектовано сотрудниками, имеющими соответст​вующее образование и квалификацию в соответствии с требованиями к образованию и к ква​лификации, изложенными в должностных инструкциях на каждого сотрудника в соответст​вии со штатным расписанием.

1.4   Штатно-финансовое обеспечение подразделения осуществляется директором по установленным нормативам, а также в соответствии с её структурой, основными функциями и результатами деятельности.

1.5 Деятельность хозяйственная служба осуществляет  в соответствии с планом работы, утверждённым директором техникума.
Отчет о работе хозяйственной службы представляется на утверждение директору ежегодно.
2  ЗАДАЧИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
Задачи хозяйственной службы:

2.1
Хозяйственное обеспечение деятельности техникума: 

· техническое обслуживание зданий, помещений, оборудования;

· 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.

2.2
Организационно-методическое руководство и контроль деятельности структурных подразделений техникума по вопросам хозяйственного обслуживания, рационального использования материальных и финансовых ресурсов, сохранности собственности техникума.

2.3
Контроль в пределах своей компетенции соблюдения санитарно-противоэпидемического режима, правил противопожарной безопасности, доступа на объекты  техникума, безопасности объектов техникума (антитеррористической, ГО и чрезвычайным ситуациям (далее ЧС), правил внутреннего распорядка в техникуме, проведения мероприятий по охране труда, своевременное принятие необходимых мер при выявлении фактов их нарушения.

3 ФУНКЦИИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
3.1 Функции хозяйственной службы:

· планирование, организация и контроль хозяйственного обеспечения деятельности техникума;

· контроль сохранности и технического состояния оборудования техникума;

· планирование, организация и контроль  проведения текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений);

· обеспечение подразделений техникума мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда, контроль их рационального использования, сохранности, проведения своевременного ремонта;

· ремонт технического оборудования (электрических сетей, систем отопления, вентиляции и т.д.), бесперебойное обеспечение зданий и помещений организации электроэнергией, теплом, газом, водой, контроль их рационального расходования;
· проведение противопожарных и противоэпидемических мероприятий; 

· организация хозяйственного обслуживания и обеспечение надлежащего состояния в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены подразделения техникума, контроль исправности оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.);

· организация и обеспечение проведения мероприятий по гражданской обороне, антитеррористической защищенности техникума, соблюдению внутреннего режима функционирования и поддержанию общественной дисциплины, охране труда.
3.2 Обязанности сотрудников подразделения устанавливаются их должностными инструкциями.
4  ПРАВА СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
4.1 Права хозяйственной службы осущест​вляются в соответствии с установленным в должностных инструкциях распределением прав работников хозяйственной службы.

4.2  Специалисты подразделения имеют право:
· представительствовать по поручению руководства техникума  в государственных и общественных организациях при обсуждении вопросов хозяйственного обеспечения техникума и вопросов охраны труда и пожарной безопасности;

· знакомиться с проектами решений руководства техникума, касающимися деятельности подразделения;

· планировать свою работу, вносить предложения по совершенствованию организации работы подразделения;

· вносить на рассмотрение администрации техникума предложения по улучшению СМК техникума;

· требовать от руководства техникума оказания содействия в исполнении должностных обязанностей;

· вносить предложения о поощрении отличившихся работников и наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины;

· принимать участие в общих собраниях трудового коллектива и студентов техникума;

· осуществлять взаимодействие с руководителями всех служб, получать необходимую (в производственных целях) информацию и документы;

· предъявлять претензии другим подразделениям  за некачественное предоставление  услуг;
· требовать от работников техникума качественного выполнения возложенных   на   них   функциональных   обязанностей,   норм   и   требований профессиональной этики;

· вносить предложения о необходимости    осуществления корректирующих и предупреждающих    действий, обеспечивающих качество рабочих процессов в подразделении.

5  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
Ответственность сотрудников подразделения устанавливается их должностными инструкциями.

6 ВНУТРЕННИЕ И ВНЕШНИЕ СВЯЗИ

6.1 Внутренние связи подразделение осуществляет следующим образом:

6.1.1 с  директором техникума, заместителями директора, бухгалтерией, канцелярией, ресурсным центром «Строитель» по вопросам: 

· планирования, организации и контроля хозяйственного обеспечения деятельности техникума; 

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

· приобретения материалов, изделий, мебели, средств индивидуальной защиты, средств противопожарной безопасности согласно норм и правил по охране труда и правил противопожарной безопасности; 

· осуществления контроля рационального расходования материалов и финансовых средств, выделяемых для хозяйственных целей;

· организации и обеспечения пропускного режима; 

6.1.2  с подразделением  заместителя  директора по качеству: по вопросам  разработки локальных нормативных актов, проведения внутренних аудитов, мониторинга качества проведения учебной работы, организации методического обеспечения образовательного процесса. 
6.2  Внешние связи подразделения:

Хозяйственная служба взаимодействует: с торговыми и производственными организациями по вопросам хозяйственного обеспечения деятельности техникума, МЧС (Министерство по чрезвычайным ситуациям), местными  органами Пожарного надзора России.
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Заместитель директора по качеству                                                                    О.Ю.Матюшичева

02 марта 2015 г.
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