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П оложение
о хозяйственном отделе ЛГ М АДОУ «ДС № 3 «Звездочка»

4. Общ ие положения

1.1. Х о з я й с т в е н н ы й  о т д е л  Л  Г М А Д О У  «Д С  № 3 « З в е з д о ч к а »  не является  

обособленны м  подразделением , в том  числе ф и ли алом  или п редстави тельством , не 

является  сам остоятельны м  ю ридическим  лиц ом . Х о з я й с т в е н н ы й  о т д е л  Л Г  

М А Д О У  «Д С  № 3 « З в е з д о ч к а »  дей ствует  на осн ован и и  устава  детского  сада и 

настоящ его  полож ен ия .

1.2. Х о з я й с т в е н н ы й  о т д е л  Л Г  М А Д О У  « Д С  № 3 « З в е з д о ч к а »  в с в о е й  д е я т е л ь н о с т и  

р у к о в о д с т в у е т с я :  д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м , д р у г и м и  н о р м а т и в н ы м и  

п р а в о в ы м и  а к т а м и , у т в е р ж д а е м ы м и  в у с т а н о в л е н н о м  п о р я д к е , 

р е г у л и р у ю щ и м и  в о п р о с ы  б е з о п а с н о с с т и  и х о з я й с т в е н н о й  д е я т е л ь н о с т и , 

п р и к а з а м и , р а с п о р я ж е н и я м и  и у к а з а н и я м и  з а в е д у ю щ е г о  Л Г  М А Д О У  « Д С  № 3 

« З в е з д о ч к а »  по о с н о в н о й  д е я т е л ь н о с т и  и п о  л и ч н о м у  с о с т а в у , 

п о с т а н о в л е н и я м и  и р а с п о р я ж е н и я м и  А д м и н и с т р а ц и и  го р о д а , н а с т о я щ и м  

п о л о ж е н и е м .

1.3. Х о з я й с т в е н н ы й  о т д е л  о с у щ е с т в л я е т  сан и тар н о -ги ги ен и ческо е  обеспеч ен ие 

д еятельн ости  Л Г  М А Д О У  «Д С  № 3 « З в е з д о ч к а » , о б е с п е ч и в а е т  безоп асн ы е 

услови я пребы вани я детей  в детском  саду  и Л Г  М А Д О У  « Д С  № 3 « З в е з д о ч к а »  

у сл о ви й  труда  для работн и ков  У чреж дения, пож арную  безоп асн ость  в Л Г  М А Д О У  

«Д С  № 3 « З в е з д о ч к а » , о рган и зует  работу  по о бесп ечен и ю  услови й  со держ ан и я 

зданий  и со оруж ений , обустрой ства терри тори й  У ч р е ж е д н и я .

1.4. Х о з я й с т в е н н ы м  о т д е л о м  р у к о в о д и т  н а ч а л ь н и к  х о з я й с т в е н н о г о  о т д е л а , 

к о т о р ы й  п о д ч и н я е т с я  н е п о с р е д с т в е н н о  з а в е д у ю щ е м у  Л Г  М А Д О У  «Д С  № 3 

« З в е з д о ч к а » .

1.5. В ш т а т н ы й  с о с т а в  х о з я й с т в е н н о г о  о т д е л а  в х о д и т  н а ч а л ь н и к  х о з я й с т в е н н о г о  

о т д е л а , ш в е я , к а с т е л я н ш а , м а ш и н и с т ы  п о  с т и р к е  и  р е м о н т у  с п е ц о д е ж д ы , 

р а б о ч и е  п о  К О и Р З , у б о р щ и к и  п р о и з в о д с т в е н н ы х  п о м е щ е н и й , п л о т н и к , 

д в о р н и к , п о м о щ н и к и  в о с п и т а т е л е й .

1.6. Н а ч а л ь н и к  х о з я й с т в е н н о г о  о т д е л а  н а з н а ч а е т с я  и о с в о б о ж д а е т с я  о т  

з а н и м а е м о й  д о л ж н о с т и  з а в е д у ю щ и м  Л Г  М А Д О У  « Д С  № 3 « З в е з д о ч к а » .

1.7. Р а б о т н и к и  х о з я й с т в е н н о г о  о т д е л а  н а з н а ч а ю т с я  н а  д о л ж н о с т ь  и 

о с в о б о ж д а ю т с я  о т  д о л ж н о с т и  з а в е д у ю щ и м  Л Г  М А Д О У  « Д С  № 3 « З в е з д о ч к а » .

1.8. Н а  в р е м я  о т с у т с т в и я  н а ч а л ь н и к а  х о з я й с т в е н н о г о  о т д е л а  (о т п у с к , б о л е з н ь  и 

т .д .)  п р а в а  и о б я з а н н о с т и  п е р е х о д я т  к  р а б о т н и к у , н а  к о т о р о г о  в о з л а г а ю т с я
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Х о з я й с т в е н н ы й  о т д е л  Л Г  М А Д О У  « Д С  № 3 « З в е з д о ч к а »  о с у щ е с т в л я е т  

с л е д у ю щ и е  ф у н к ц и и :

зак лю ч ен и е  договоров  на обслуж и ван и е  систем  ж и зн ео б есп еч ен и я  У чреж дения. 

осущ ествлен и е  к о н троля  за  п роведен и ем  р аб о т  по тех н и ческо м у  обслуж и ван и ю  

зд ан и я  сторон н и м и  орган изациям и .

при обретен и е м ебели, оборудования, хо зяй ствен н о го  и м ягкого  ин вен таря,

м ою щ и х  и дези н ф и ц и р у ю щ и х  средств, игруш ек , посуды , к ан ц елярски х  то варов .

сп и сан и е ч асти  им ущ ества, при ш едш его  в негодн ость .

у ч асти е  в ф ор м и р о ван и и  п лан а  ф и н ан со во -х о зяй ствен н о й  деятельности.

у ч асти е  в п роведен и и  ан али за  и оц ен ки  ф и н ан совы х результатов  д еятел ьн о сти

У чреж дения, разр аб о тке  и реали зац и и  м ероп ри яти й  по п овы ш ени ю  эф ф ек ти вн о сти

и сп ользован и я  б ю дж етн ы х  средств.

ф орм и рован и е  д о к у м ен тац и и  по  теку щ ем у  и кап и тальн о м у  р ем о н там  здан и й , 

сооруж ен и й  и обустрой ству  тер р и то р и й  У чреж дения;

ф орм и рован и е  и нап равлен и е в отдел  м атер и ал ьн о -тех н и ческ о го  обесп ечен и я  и 

целевы х  п рограм м  д еп ар там ен та  о бразован и я  заяво к  на ф инан си рован ие. 

ф орм и рован и е  и п редоставлен и е  отчетн ости  по п редп и сан и ям  н адзорн ы х  органов, 

п ож арн ой  безопасности . В ы п олн ен и е  пред п и сан и й , вы дан н ы х н ад зо р н ы м и  

орган ам и.

ф орм и рован и е  и п редоставлен и е  расчетов  за  н егати вн ое  воздей стви е  на 

окруж аю щ ую  среду, сведен и й  об образован и и , исп ользован и и , о б езвр еж и ван и ю  и 

р азм ещ ен и и  отходов  п рои звод ства  и потреблен и я в Р осп ри родн адзор . 

ф орм и рован и е  и н ф орм ац и и  и отчетов  в д еп ар там ен т  о бразован и я  города  Л ан геп аса  

в пределах  п о л н ом очи й  отдела.

орган и зац и я  п роведен и я  рем о н тн ы х  р аб о т  в здан и и  и на  тер р и то р и и  У чреж дени я. 

орган и зац и я  п роведен и я  п рои зводствен н ого  к о н троля  с п ри влечен и ем  Ф Б Г У З 

«Ц ентр  ги ги ен ы  и эп идем иологии» .

орган и зац и я  п роведен и я  сан и тар н о -ги ги ен и чески х  м ероп ри яти й  в У чреж ден ии . 

по д го то вка  п роектов  приказов , инструкций , план ов, правил, м етоди чески х  

реком ен дац и й , и н ф орм ац и он н ы х  писем  в п ределах  к о м п етен ц и и  отдела. 

разр аб о тка  и н струкц и й  по п ож арн ой  безопасности , охран е труда. 

у ч асти е  в разр аб о тке  и н струкц и й  по ан ти тер р о р и сти ч еско й  безопасности , 

гр аж дан ской  обороне.

орган и зац и я  обучен и я и проведен и е ин структаж ей  с сотрудн и кам и  по  п ож арн ой  

безоп асн ости  и охране труда.

орган и зац и я  п р оти воп ож арн ого  р еж и м а в У чреж ден и и , о сущ ествлен и е  кон троля  за  

соблю ден и ем  п рави л  п р о ти во п о ж ар н о й  безоп асности .

орган и зац и я  и п роведен и е  п ракти чески х  отработок  по  эвак у ац и и  во сп и тан н и ко в  и 

со трудн и ков  из здания.

проведен и е  м ероп ри яти й  по эн ергосбереж ен и ю , сп особствую щ и е п овы ш ен и ю  

эн ер гети ч еско й  эф ф екти вн о сти  в Л Г  М А Д О У  « Д С  № 3 « З в е з д о ч к а »  

веден и е п роп аган ды  по эн ергосб ереж ен и ю  среди  работников.

3. П рава хозяйственного отдела

Х о з я й с т в е н н ы й  о т д е л  и м е е т  п р а в о :

разрабаты вать  п роекты  ло к альн ы х  п равовы х актов У чреж ден и я  по вопросам , 

отн осящ и м ся  к ком п етен ц и и  отдела.

готови ть  в п ределах  своей ко м п етен ц и и  п риказы  по  о рган и зац и и  деятел ьн о сти  

У чреж дения, а такж е кон тр о л и р о вать  их исполнение .

зап р аш и вать  и п олучать  и н ф орм ац и ю  по вопросам , о тн осящ и м ся  к ко м п етен ц и и  

отдела.



3 .1 .4 . о рган и зовы вать  и п роводи ть  совещ ан и я  и и н ы е м ер о п р и яти я  по вопросам , 

вход ящ и м  в ком п етен ц и ю  отдела.

4. О тветственность хозяйственного отдела

4.1. Х о з я й с т в е н н ы й  о т д е л  н есет  ответствен н ость  за  несвоеврем ен н ое  и 

н екачествен н ое вы п о л н ен и е  возлож ен н ы х  на него зад ач  и ф ункций , а такж е за  

н еи сп ользован и е  в н еобходи м ы х случаях  п редоставлен н ы х  ем у прав.

4.2. П о р яд о к  п ри влечен и я  к ответствен н ости  оп ределяется  зак о н о д ател ьство м  

Р о сси й ск о й  Ф едерац ии . С теп ен ь ответствен н ости  работн и ков  отдела оп ределяется  

долж н остн ы м и  и н струкц и ям и  в соответстви и  с дей ству ю щ и м  закон одательством .

5. Взаим оотнош ения, служ ебны е связи хозяйственного отдела

С труктурны е
П одразделения,

специалисты

Х озяйственны й отдел  

получает  

документы

Х озяйственны й отдел  

передает докум енты

И н с п е к т о р  по  

к а д р а м

Т а б е л ь  у ч е т а  р а б о ч е г о  

в р е м е н и  с о т р у д н и к о в .

Б у х г а л т е р с к а я

с л у ж б а
-  с в е д е н и я  о н о р м а х  р а с х о д а  

д е н е ж н ы х  с р е д с т в  и 

м а т е р и а л о в ;

-  с в е д е н и я  о з а т р а т а х  п о  в и д а н  

д е я т е л ь н о с т и  и о т д е л ь н ы м  

д о г о в о р а м ;

-  с в е д е н и я  об  о п л а т е  с ч е т о в , 

д е б и т о р а х  и к р е д и т о р а х ;

-  у к а з а н и я  п о  в о п р о с а м  

о ф о р м л е н и я  и п р е д с т а в л е н и я  

д л я  у ч е т а  д о к у м е н т о в  и 

с в е д е н и й .

- х о з я й с т в е н н ы е  д о г о в о р ы , 

с м е т ы , а к т ы  и д р у г и е  

д о к у м е н т ы  п о  в о п р о с а м  

в ы п о л н е н и я  д о г о в о р н ы х  

о б я з а т е л ь с т в ;

- с ч е т а  н а  п р и о б р е т е н и е  

т о в а р н о -м а т е р и а л ь н ы х  

ц е н н о с т е й  и 

к о м м у н а л ь н ы е  у с л у г и ; 

- д о к у м е н т ы ,  о п о с т а н о в к е  

н а  у ч е т  о с н о в н ы х  с р е д с т в , 

п е р е д а ч е  с б а л а н с а  н а  

б а л а н с  и п р о ч и е ;

Д е л о п р о и з в о д и т е л ь -  к о п и и  п р и к а з о в  и 

р а с п о р я ж е н и й  з а в е д у ю щ е г о ;

-  к о р р е с п о н д е н ц и я  и п р о ч и е  

д о к у м е н т ы , к а с а ю щ и е с я  

ф и н а н с о в о  - х о з я й с т в е н н о й  

д е я т е л ь н о с т и .

- п р о е к т ы  п р и к а з о в  и 

р а с п о р я ж е н и й  п о  

в о п р о с а м  х о з я й с т в е н н о й  

д е я т е л ь н о с т и ;

- с в о д к и ,  с п р а в к и , с в е д е н и я  

п о  з а п р о с а м  з а в е д у ю щ е г о ; 

- о т ч е т ы  о р е з у л ь т а т а х  

ф и н а н с о в о -х о з я й с т в е н н о й  

д е я т е л ь н о с т и .

6. О рганизация работы  хозяйственного отдела

6 .1 . Х о з я й с т в е н н ы й  о т д е л  р а б о т а е т  в с о о т в е т с т в и и  с г р а ф и к о м , у т в е р ж д е н н ы м  

з а в е д у ю щ и м  Л Г  М А Д О У  « Д С  № 3 « З в е з д о ч к а » .

6 .2 . Р е о р г а н и з а ц и я  и л и к в и д а ц и я  х о з я й с т в е н н о г о  о т д е л а  п р о в о д и т с я  н а  

о с н о в а н и и  п р и к а з о в  з а в е д у ю щ е г о  Л Г  М А Д О У  « Д С  № 3 « З в е з д о ч к а » .
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