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ПОЛОЖЕНИЕ

Службы эксплуатации зданий
Государственного казенного учреждения Тюменской области 
«Центр обеспечения мер социальной поддержки»
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности службы эксплуатации зданий (далее – Служба).
1.2. Служба является  структурным  подразделением Государственного казенного учреждения Тюменской области  «Центр  обеспечения  мер социальной поддержки» (далее – Учреждение), подчиняется непосредственно руководителю и главному бухгалтеру Учреждения. 
1.3. Служба осуществляет хозяйственное обслуживание Учреждения.
1.4. В своей работе Служба руководствуется  федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, законами и нормативно-правовыми актами Тюменской области, нормативными документами и решениями Администрации г. Тюмени, касающимися административно-хозяйственного обслуживания,  методическими материалами по соответствующим вопросам, стандартами и техническими условиями эксплуатации помещений, решениями Департамента социального развития Тюменской области, Управления социальной защиты населения города Тюмени и Тюменского района,   Уставом Учреждения, приказами директора Учреждения и настоящим Положением.
1.5. Службу возглавляет начальник службы, который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом директора Учреждения по согласованию с Департаментом социального развития Тюменской области, согласно Трудовому законодательству. 
1.6. Служба располагается по адресу: 625013 Тюменская область, город Тюмень, ул. Пермякова, д. 24/2.
2. Организационная структура
2.1. Структуру и штат Службы утверждает директор Учреждения по согласованию с департаментом социального развития Тюменской области.

2.2. В состав Службы входят:

- водитель автомобиля;

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий;

- электромонтер линейных сооружений телефонной связи;

- уборщик производственных и служебных помещений.

3. Основные задачи 
3.1. Хозяйственное, материально-техническое обслуживание Учреждения.

3.2. Содержание в надлежащем состоянии зданий (сооружений) и прилегающей территории Учреждения в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии.

3.3. Составление заявок на приобретение материально-производственных запасов для составления бюджетной сметы Учреждения на следующий год.

3.4. Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.
3.5. Создание условий для труда работников Учреждения.
4.   Основные  функции
В соответствии с возложенными на него задачами Служба осуществляет следующие функции:

4.1. Содержание зданий (сооружений) и прилегающей территории Учреждения, поддержание их в надлежащем состоянии в соответствии с действующими санитарно-гигиеническими и противопожарными нормами и правилами.
4.2. Контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.).
4.3. Формирование текущих и перспективных планов реконструкции, капитального и текущего ремонтов зданий (сооружений) Учреждения, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений.
4.4. Проведение ремонта зданий (сооружений), оборудования.
4.5. Контроль за качеством ремонтных работ.
4.6. Приемка выполненных ремонтных работ.
4.7. Работы по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению фасадов зданий, проходных и т.п.
4.8. Составление дефектных ведомостей для проведения ремонтных работ имущества, закрепленного за Учреждением.
4.9. Обеспечение структурных подразделений Учреждения товарно-материальными ценностями, ведение учета их расходования и составление установленной отчетности.
4.10.  Обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей, принятие мер по их восстановлению и ремонту в случаях повреждения.
4.11. Оформление документов на техническое обслуживание и ремонт оргтехники и оборудования.
4.12. Материально-техническое обслуживание совещаний, конференций, семинаров и иных мероприятий.
4.13.  Обеспечение транспортного обслуживания Учреждения. 
4.14. Создание необходимых условий для труда работникам Учреждения.
4.15. Участие в организации подготовки и проведения областных мероприятий (в том числе к праздничным дням и памятным датам истории Отечества).

5. Права 
Служба для решения возложенных на него задач имеет право:

5.1. Давать структурным подразделениям Учреждения указания по обеспечению сохранности товарно-материальных ценностей, соблюдению противопожарных норм и правил, а также осуществлять оперативно-технический контроль и фактическую проверку исполнения этих указаний. О результатах проверок докладывать руководству Учреждения.

5.2. Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию Службы.

5.3. Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры со сторонними организациями.

5.4. Использовать средства, выделяемые на финансирование Учреждения для закупки необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря.

5.5. Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы Служба и организации в целом.

5.6. Начальник службы  вправе вносить предложения руководству Учреждения по поощрению и наложению взысканий на работников Службы и других структурных подразделений организации по своему профилю деятельности.
6. Ответственность

6.1. Начальник службы несет персональную ответственность:

- за организацию работы Службы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, поручений вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;
- за надлежащее и своевременное выполнение возложенных на Службу функций и задач, предусмотренных настоящим Положением;
- за рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;
- за состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Службе, выполнение работниками функциональных обязанностей;
- за соблюдение работниками Службы правил внутреннего трудового распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;
- за ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми документами;
- за предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информации о деятельности Службы;
- за готовность Службы к работе в условиях чрезвычайных ситуаций.
6.2. Ответственность сотрудников Службы устанавливается должностными инструкциями.
7. Взаимоотношения (служебные связи)
Для выполнения функций и реализации прав Служба взаимодействует:

7.1. Со всеми структурными подразделениями Учреждения по вопросам:

7.1.1. Получения:

- заявок на приобретение товарно-материальных ценностей и обеспечение структурных подразделений этими ценностями;
- заявок на хозяйственное обслуживание работников;

- отчетов о расходовании товарно-материальных ценностей;
- разъяснений о причинах порчи материально-производственных запасов.
7.2. С бухгалтерией по вопросам:

7.2.1. Получения:

- нормативов расходов на содержание зданий и помещений Учреждения, прилегающей территории;

- разъяснений по учету товарно-материальных ценностей.
7.2.2. Предоставления:

- дефектных ведомостей на содержание зданий и помещений Учреждения, прилегающей территории;

- потребности по хозяйственному, социально-бытовому и материально-техническому обслуживанию Учреждения;

- отчетов о движении материально-производственных запасов (ежемесячно).
7.3. Со специалистом по кадровой и юридической работе Учреждения по вопросам:

7.3.1. Получения:

- разъяснений действующего законодательства и порядка его применения;

7.3.2. Предоставления:

- заявок на поиск необходимых нормативно-правовых документов и на разъяснение действующего законодательства.
Начальник службы          _______________/Суранов В.Н./

