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ПОЛОЖЕНИЕ

О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

«АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННАЯ СЛУЖБА»
1.ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

 1.1. Административно-хозяйственная служба представляет собой самостоятельное  структурное подразделение школы, целью работы которого является организация хозяйственной деятельности школы.  
1.2. Служба включает в себя следующие отделы:  
- отдел материально-технического снабжения;  
- отдел хозяйственного обслуживания;  
- отдел технического обслуживания и ремонта объектов;  
2.Задачи административно-хозяйственной службы

2.1. Обеспечение материально-техническими ресурсами, контроль за качеством поставляемых товаров, услуг.  
2.2. Осуществление хозяйственного обслуживания учебных помещений, обеспечение сохранности и поддержания их в исправном состоянии.

2.3. Обеспечение бесперебойной работы теплового оборудования, водопроводных и канализационных сетей, электрооборудования. Проведение ремонтов зданий и оборудования.

3.Структура административно-хозяйственной службы

3.1. В состав административно-хозяйственной службы входят:  

- заведующий хозяйством;   

- уборщики служебных помещений; 

- рабочий по обслуживанию и ремонту здания;  

Общее руководство деятельностью административно-хозяйственной службы осуществляет заведующий хозяйством. 

3.2. Все категории технического персонала осуществляют свою деятельность на основе должностных инструкций, утвержденных директором школы.  
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

5.1. Директор школы и заведующий хозяйством несут ответственность:  
- за деятельность административно-хозяйственной службы;  
- за осуществление мероприятий по дальнейшему развитию деятельности административно-хозяйственной службы.  
- за наличие и состояние мебели в школе.

5.2. Заведующий хозяйством является материально – ответственным лицом и несет ответственность в соответствии с должностной инструкцией:  
- за организацию горячего питания;  
- за состояние помещений школы (освещение, отопление, наличие горячей и холодной воды в столовой);  
- за своевременное оформление документов по организации деятельности;  
- за укомплектование квалифицированными кадрами;  
- за финансово–хозяйственную деятельность школы;  
- за осуществление мероприятий по дальнейшему развитию деятельности школы;  
- за соблюдение санитарно – гигиенических норм;  
- за своевременное прохождение работниками школы медицинского и профилактического осмотров; 
- за содержание помещений, оборудования, обеспечение спецодеждой работников;  
- за ведение правоустанавливающей отчетности;  

- за информацию об оказываемых школой услугах;  
