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УТВЕРЖДЕНО








  Приказом Территориального органа

  Федеральной службы государственной 

  статистики  по Республике Башкортостан

  от «06» марта 2014 г. № 41-ОД 

Положение

о хозяйственном отделе Башкортостанстата
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Положением о Федеральной службе государственной статистики, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 02 июня 2008 года № 420, и Положением о Территориальном органе Федеральной службы государственной статистики по Республике Башкортостан (далее – Башкортостанстат).

2.

Хозяйственный отдел является функциональным подразделением Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Республике Башкортостан, осуществляющим руководство технической эксплуатацией и организацией ремонта технического, электротехнического, теплотехнического и слаботочного оборудования.

 Отдел возглавляется начальником. Назначение, перемещение и освобождение начальника отдела производится руководителем Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Республике Башкортостан.

 Назначение, перемещение и освобождение работников отдела производится руководителем Башкортостанстата по представлению начальника отдела.

 В своей деятельности отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, распоряжениями, приказами и указаниями Росстата, приказами и распоряжениями Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Республике Башкортостан и настоящим Положением.

2. ЗАДАЧИ ХОЗЯЙСТВЕННОГО ОТДЕЛА

Основными задачами отдела являются:

2.1. Обеспечение нормального технического состояния действующего оборудования и проведения всех видов планово-предупредительного ремонта теплотехнического, энергетического и другого оборудования.

2.2. Технический надзор и контроль за эксплуатацией оборудования в соответствии с действующими положениями, инструкциями и правилами.

2.3. Участие в работе по реконструкции и перепланировке помещений Башкортостанстата.

2.4. Своевременная установка и пуск в эксплуатацию вновь поступившего оборудования и приборов.

2.5. Организация бесперебойной работы всех инженерных систем, обеспечивающих нормальную производственную деятельность всех подразделений Башкортостанстата.

2.6. Проведение текущего ремонта в здании центрального аппарата и в общежитии.

2.7. Обеспечение уборки в помещениях здания центрального аппарата и прилегающей территории.

2.8. Обеспечение работы по охране труда.

2.9. Ведение ремонтных работ в гараже центрального аппарата, обеспечение запчастями и списание автотранспорта по всей системе Башкортостанстата.

2.10. Организация производственно-технической учебы с линейно-техническим персоналом отдела, создание необходимых условий для его профессионального роста.

2.11. Организация работы по подготовке резерва кадров (начальник отдела и начальник гаража).

2.12. Разработка и реализация мероприятий по улучшению трудовой дисциплины, снижению потерь рабочего времени, контроль за их выполнением.
2.13. Обеспечение и контроль работы службы на  вахте.
3. Организационно-функциональная структура отдела

3.1. Название отдела  - хозяйственный отдел.

3.2. Начальник отдела с функционально-должностными обязанностями главного механика и энергетика.

3.3. Начальник гаража с функционально-должностными обязанностями главного механика, ответственного за обеспечение Башкортостанстата автотранспортом.

3.4. 
Заведующий хозяйством с функциональными обязанностями хозяйственника и коменданта общежития.
3.5.   Ведущий инженер с функциональными обязанностями инженера по охране труда и технике безопасности
3.6. Электромонтеры по монтажу и ремонту системы электроснабжения.

3.7. Электромонтеры связи по монтажу и ремонту средств связи и радиотрансляционного оборудования.

3.8. Слесари по монтажу и ремонту сантехнических систем, воды и теплоснабжения.

3.9. Вахтеры контролируют пропускной режим на турникете и охрану помещения и территории.

4. Функции хозяйственного отдела

Начальник отдела:

4.1. Обеспечивает бесперебойную и технически правильную эксплуатацию и надежную работу оборудования.

Организует разработку планов, осмотров, испытаний и профилактических ремонтов, оборудования в соответствии с положениями Единой системы планово-предупредительного ремонта.

4.2. Организует межремонтное обслуживание, своевременный и качественный ремонт и модернизацию оборудования, работу по повышению его надежности и долговечности, технический надзор за его состоянием, обеспечивает рациональное использование материалов на выполнение ремонтных работ.

4.3. Руководит разработкой и внедрением мероприятий по замене малоэффективного оборудования высокопроизводительным, по сокращению внеплановых ремонтов и простоев оборудования, снижению затрат на его ремонт, своевременностью проверки и предъявления инспекции Госгортехнадзора подъемных механизмов и других объектов государственного надзора.

4.4. Обеспечивает соблюдение правил охраны труда и техники безопасности при проведении ремонтных работ. Участвует в разработке и внедрении мероприятий по созданию безопасных условий труда при эксплуатации и ремонте оборудования, руководит работниками отдела, осуществляющими ремонтное обслуживание оборудования.

4.5. Отвечает за подбор и расстановку кадров по отделу, соблюдение работниками отдела трудовой и производственной дисциплины, качественное выполнение работ.

4.6. Организует технически правильную эксплуатацию и своевременный ремонт энергетического и природоохранного оборудования и энергосистем, бесперебойное обеспечение производства электроэнергией, паром, газом, водой и другими видами энергии, контроль за рациональным расходованием энергетических ресурсов в Башкортостанстате, соблюдение режима экономии.

4.7. Обеспечивает составление заявок и необходимых расчетов к ним на приобретение энергетического оборудования, материалов, запасных частей, на отпуск Башкортостанстату электрической и тепловой энергии, разработку мероприятий по снижению норм расхода энергоресурсов, внедрению новой техники, способствующей более надежной, экономной и безопасной работе электроустановок, а также повышению производительности труда.

4.8. Обеспечивает проведение работ по защите подъемных сооружений и коммуникаций, организует проверку средств связи, сигнализации, учета, контроля, защиты и автоматики, а также своевременное предъявление инспекции Госгортехнадзора лифтов, сосудов, работающих под давлением.

4.9. Осуществляет контроль за соблюдением правил охраны труда и техники безопасности, инструкций по эксплуатации энергоустановок и использованию энергооборудования и сетей в соответствии с правилами ПУЭ, ПТЭ и ПТБ. Заключает договоры со сторонними организациями по снабжению Башкортостанстата электроэнергией, паром, водой и другими видами энергии, контролирует их выполнение. Разрабатывает мероприятия по экономии топливно-энергетических ресурсов и осуществляет контроль за их выполнением.

4.10. Начальник гаража хозяйственного отдела обеспечивает:

4.10.1. Ведение ремонтных работ в гараже.

4.10.2. Наведение порядка в гаражном хозяйстве.

4.10.3. Бесперебойную работу автотранспорта.

4.10.4. Проведение проверки знаний и навыков водителей.

4.10.5. Обеспечение трудовой дисциплины водителей.

4.10.6. Подачу заявок в отдел социально-хозяйственного обеспечения по обеспечению автозапчастями.

4.10.7. Работу с отделами государственной статистики в районах и городах по контролю и списанию автотранспорта.

4.11. Заведующий хозяйством – комендант общежития:

4.11.1. Обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии.

4.11.2. Организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль за качеством выполнения ремонтных работ.

4.11.3. Контролирует и организует чистоту в помещениях и на территории, прилегающей к зданию Башкортостанстата.

4.11.4. Руководит работой младшего обслуживающего персонала.

5. Производственные отношения с другими отделами Башкортостанстата

5.1. Техническое состояние всех систем проверяется путем ежедневных обходов специалистами линейной службы, а также по заявкам отделов по телефону или по записи в журнале, находящегося у вахтера.

5.2. Начальником отдела,  начальником гаража и заведующим хозяйством  в финансово-экономический отдел Башкортостанстата представляются акты на списание материалов, малоценного оборудования и инвентаря.

5.3. Начальником отдела, начальником гаража и заведующим хозяйством представляются текущие и ежегодные заявки и расчеты на необходимое количество материалов, запасных частей и изданий в отдел организации статистической деятельности в районах и городах.

6. Права хозяйственного отдела

6.1. Разрабатывать инструкции и давать указания по вопросам технической эксплуатации, обслуживания и ремонта оборудования, обеспечивающего нормальную производственную деятельность Башкортостанстата.

6.2. Осуществлять контроль за деятельностью всех подразделений Башкортостанстата по соблюдению правил технической эксплуатации, своевременному ремонту оборудования (кроме технологического).
6.3. Подготавливать распоряжения  для обеспечения правильной эксплуатации оборудования.

6.4. Представлять  предложения о приеме, увольнении, перемещении работников отдела, а также об их поощрении и применении к ним мер дисциплинарного взыскания.

6.5. Участвовать в заседаниях коллегии Башкортостанстата и совещаниях, созываемых руководством.

6.6. Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в установленном порядке.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Отдел несет ответственность за:

7.1. Выполнение возложенных на отдел задач и обязанностей.

7.2.  Бесперебойную работу всего парка оборудования.

7.3. Постоянное совершенствование и обновление парка оборудования, рациональную организацию работ всех служб отдела на основе внедрения передовой и новой техники.

7.4. Организацию производственно-технического обучения и рост квалификации работников отдела.

______________
