	АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РОЩИНСКИЙ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛЖСКИЙ
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
31 марта  2022  года № 26



Об утверждении должностной  инструкции
В соответствии с законом «О муниципальной службе в Самарской области»                           от 9 октября 2007 г. N 96-ГД, квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих,  утвержденным  Постановлением Минтруда РФ N 37 от 21 августа 1998 года, 
   ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить должностную инструкцию заведующего хозяйством администрации городского поселения Рощинский
2.Постановление вступает в силу с момента подписания.
И.о.Главы
городского поселения Рощинский



В.Н.Волков
Утверждаю

И.о. Главы

                                                                          городского поселения Рощинский

муниципального района Волжский

Самарской области

__________________В.Н.Волков

31 марта 2022г.

Должностная инструкция заведующего хозяйством

администрации городского поселения Рощинский

муниципального района Волжский Самарской области

1. Общие положения

1.1. Заведующий хозяйством Администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области (далее — заведующий хозяйством) относится категории должностей, не относящихся к муниципальным служащим органов местного самоуправления в городском поселении Рощинский муниципального района Волжский Самарской области осуществляет хозяйственно-техническое обеспечение и обслуживание деятельности Администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области (далее — Администрации) на постоянной основе.

1.2. Заведующий хозяйством назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке распорядительным документом Главы городского поселения Рощинский.

1.3. Заведующий хозяйством подчиняется непосредственно Главе городского поселения Рощинский, а также лицам, указываемым Главой городского поселения Рощинский в распорядительных документах.

1.4. На должность заведующего хозяйством назначается лицо, имеющее образование не ниже среднего профессионального и стаж работы по хозяйственно-техническому обслуживанию не менее одного года или лицо, имеющее образование не ниже начального профессионального и стаж работы по хозяйственно-техническому обслуживанию не менее трех лет.

1.5. Заведующий хозяйством должен владеть компьютером на уровне уверенного пользователя, в том числе уметь пользоваться компьютерными программами учета материальных ценностей, обладать организаторскими способностями, коммуникабельностью, должен быть энергичен и позитивно настроен.

1.6. На время отсутствия заведующего хозяйством (командировка, отпуск, болезнь, прочее) выполнение его обязанностей может быть возложено на иное лицо, назначенное распорядительным документом Главы городского поселения Рощинский.

1.7. В своей деятельности заведующий хозяйством руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, муниципальными актами органов местного самоуправления городского поселения Рощинский, в том числе, но не исключительно:

1) нормативными актами, распорядительными документами, методическими и иными материалами по вопросам, касающимся административно-хозяйственного обслуживания органов местного самоуправления;

2) распоряжениями и приказами руководителя;

3) правилами внутреннего трудового распорядка;

4) правилами и нормами организации и охраны труда;

5) правилами и техникой безопасности: производственной, санитарной, противопожарной и другими;

6) правилами эксплуатации зданий и помещений;

7) порядком и сроками составления и сдачи отчетности.

1.8. Заведующий хозяйством должен знать (неисчерпывающий перечень):

1) порядок приобретения оборудования, мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей и оформления расчетов за услуги, товары, работы; основы экономики, организации труда, производства и управления;

2) механизацию и компьютеризацию (электронно-вычислительными машинами) труда работников (служащих) Администрации, копировально-множительную технику, средства связи и коммуникации, электронно-цифровую технику и технологии;

3) стандарты услуг по чистке и уборке;

4) технологии и способы ведения строительных, ремонтных и монтажных работ в рамках выполняемых трудовых функций;

5) строительные нормы и правила в рамках выполняемых трудовых функций;

6) общие технические характеристики систем жизнеобеспечения объектов недвижимости;

7) основные конструктивные особенности оборудования систем жизнеобеспечения;

8) основы функционирования инженерных систем объектов недвижимости (отопления, вентиляции, кондиционирования, водоснабжения, канализации);

9) основные требования стандартов, технических, качественных характеристик, предъявляемые к объектам недвижимости;

10) основы и принципы классификации зданий и сооружений;

11) основные принципы и технологии бережливого производства;

12) структура и принципы организации документооборота;

13) базовые основы информатики, построения информационных систем и особенности работы с ними;

14) способы обработки информации с использованием программного обеспечения и компьютерных средств;

15) принцип, алгоритм и этапы проведения муниципальных закупок;

16) основы договорной работы;

17) процедуры регистрации и оформления сделок с недвижимостью, технического состояния, документов на недвижимость;

18) нормы и правила обеспечения пожарной безопасности в рамках выполняемых трудовых функций;

19) нормы и правила обеспечения экологической безопасности в рамках выполняемых трудовых функций;

20) правила складского учета;

21) правила составления материальных отчетов движения материальных ценностей и первичных документов;

22) правила хранения исходной и текущей документации на поставку, учет и выдачу материальных ценностей;

23) порядок учета, приемки, выдачи и списания материальных ценностей;

24) стандарты и технические условия хранения, использования и эксплуатации материальных ценностей;

25) правила проведения инвентаризации;

26) порядок действий при возникновении чрезвычайных ситуаций;

27) локальные нормативные акты организации общего характера и по функциональному направлению деятельности;

28) правила деловой переписки;

29) правила делового этикета.

1.9. Неисчерпывающие условия изменения настоящей должностной инструкции:

1) изменение структуры Администрации;

2) изменение штатного расписания;

3) изменение полномочий, обязанностей, перераспределение обязанностей в работников (служащих) Администрации;

4) внедрение новых технологий, меняющих характер работы, и т.п;

5) изменение организационных или технологических условий труда;

6) изменение обязательных условий трудового договора;

7) иные условия или обстоятельства.

2. Должностные обязанности заведующего хозяйством

2.1. Заведующий хозяйством обязан добросовестно исполнять следующие должностные обязанности:

1) обеспечивать хозяйственно-техническое обслуживание Администрации;

2) обеспечивать хозяйственное обслуживание здания, транспортных средств Администрации и надлежащее их состояние в соответствии с правилами и нормами строительной безопасности, санитарными и противопожарными нормами и правилами, а также обеспечивать контроль за исправностью оборудования (электричества, систем отопления, водоснабжения, водоотведения, вентиляции и др.), устройств, механизмов, техники и мебели;

3) принимать участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов, составлении смет хозяйственных расходов;

4) организовывать проведение ремонта помещений, оборудования (электричества, систем отопления, водоснабжения, водоотведения, вентиляции и др.), устройств, механизмов, техники и мебели, осуществлять контроль за качеством выполнения работ;

5) следить за состоянием помещения Администрации и организовать работу по своевременной подготовке помещений Администрации к работе в зимних условиях, а также по проведению их текущего ремонта;

6) обеспечивать соблюдение чистоты в помещениях Администрации и на прилегающей территории;

7) обеспечивать мероприятия по доступности помещения Администрации для людей с ограниченными возможностями;

8) обеспечить работников (служащих) Администрации мебелью, хозяйственным инвентарем, канцелярскими и иными принадлежностями, средствами индивидуальной защиты, специальной одеждой;

9) осуществлять контроль за сохранностью мебели и проводить её своевременный ремонт;

10) организовать оформление необходимых документов и данных для заключения договоров на оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования, средств и инвентаря, обеспечить ими работников (служащих) Администрации, а также обеспечить ведение учета их расходования и составление соответствующей отчетности;

11) оформлять и направлять документы (заявка-поручение, техническое задание, обоснование цены и прочие) на осуществление закупок для обеспечения хозяйственных нужд Администрации;

12) контролировать рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей работникам (служащим) Администрации;

13) руководить работой персонала по хозяйственно-техническому обслуживанию и обеспечению Администрации, по благоустройству, озеленению и уборке территории, прилегающей к зданию Администрации;

14) организовывать хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, семинаров и иных мероприятий Администрации;

15) снимать показания приборов учета (тепло-электро-счетчиков и прочих) на начало и конец расчетного периода в сроки, установленные договорами и иными актами;

16) вести учет, составлять и предоставлять в установленном порядке и сроки отчеты о движении и остатках вверенного имущества и материальных ценностей;

17) обеспечивать сохранность вверенного имущества и материальных ценностей Администрации, его восстановление и пополнение;

18) участвовать в проведении инвентаризации, ревизии и иной проверке сохранности и состояния вверенного имущества и материальных ценностей;

19) проводить инструктаж персонала, обеспечивающего хозяйственно-техническую деятельность Администрации;

20) организовывать постановку (снятие) на учет транспортных средств Администрации, их технический осмотр и обслуживание, ремонт, обеспечение работоспособности и эксплуатацию;

21) осуществлять ведение локальных документов и документооборот, обеспечивать их сохранность и формировать дела для передачи в архив согласно номенклатуре дел Администрации: должностные обязанности работников, инструкции по охране труда и технике безопасности, предписания, журнал регистрации инструктажа на рабочих местах и прочих;

22) участвовать в подготовке проектов распорядительных и иных документов, а также договоров, смет и прочих документов, связанных с разрешением хозяйственных вопросов Администрации;

23) контролировать и организовывать обеспечение бытовых нужд работников (служащих) Администрации, связанных с исполнением ими трудовых (служебных) обязанностей;

24) выполнять иные обязанности по поручению Главы городского поселения Рощинский;

25) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

26) соблюдать трудовую дисциплину;

27) выполнять установленные нормы труда;

28) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

29) бережно относиться к имуществу Администрации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Администрации, если Администрация несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников (служащих);

30) незамедлительно сообщить Администрации либо Главе городского поселения Рощинский о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Администрации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Администрации, если Администрация несет ответственность за сохранность этого имущества);

31) знать профиль, специализацию и структуру Администрации;

32) применять безопасные приемы и способы выполнения работ;

33) принимает меры по своевременной обработке помещений от бытовых насекомых и грызунов;

34) организует своевременный вывоз макулатуры, прочих отходов Администрации;

35) принимает участие в работе создаваемых Администрацией и органами местного самоуправления городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области коллегиальных, совещательных и иных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.);

36) участвовать при подготовке нормативных (правовых) актов и иных документов и (или) проектов данных документов Главы городского поселения Рощинский и (или) Администрации в случае привлечения заведующего хозяйством Главой городского поселения Рощинский.

3. Права заведующего хозяйством

3.1. Заведующий хозяйством вправе:

1) сообщать Главе городского поселения Рощинский о недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей и вносить предложения по их устранению;

2) вносить на рассмотрение Главы городского поселения Рощинский предложения по совершенствованию деятельности (исполнению обязанностей) заведующего хозяйством;

3) знакомиться с документами и информацией, необходимыми для правильного и качественного выполнения своих обязанностей;

4) запрашивать лично или по поручению Главы городского поселения Рощинский документы от работников (служащих) Администрации, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

5) подписывать документы в пределах своей компетенции;

6) осуществлять деятельность, необходимую для надлежащего исполнения своих обязанностей;

7) вносить Главе городского поселения Рощинский предложения о поощрениях и наложении дисциплинарных взысканий в отношении работников (служащих) Администрации;

8) требовать от Главы городского поселения Рощинский оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации своих прав;

9) по согласованию с Главой городского поселения Рощинский привлекать экспертов и специалистов в области хозяйственной деятельности для консультаций, подготовки заключений, рекомендаций и предложений.

3.2. Заведующий хозяйством не ограничивается в пользовании основными правами работника, предусмотренными действующим трудовым законодательством российской Федерации, в том числе правом на:

1) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

2) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

3) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

5) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

6) подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

7) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

8) участие в управлении Администрацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

9) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

10) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

11) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

12) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

13) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4. Ответственность заведующего хозяйством

4.1. Заведующий хозяйством несет ответственность:

1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него трудовых обязанностей;

2) за нарушения, правонарушения и преступления, совершенные в период осуществления своей деятельности, — в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации о гражданской, дисциплинарной, административной и уголовной ответственности;

3) за причинение материального ущерба, связанных с действием или бездействием во время исполнения должностных обязанностей;

4) за нарушение локальных актов Администрации и требований правил противопожарной безопасности, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии;

5) за нарушение режимов конфиденциальности информации, разглашение коммерческой тайны, необеспечение систематизации и сохранности документов, доступ к которым он получает в ходе осуществления возложенных на него трудовых обязанностей, в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.

5. Служебное взаимодействие заведующего хозяйством

5.1. Заведующий хозяйством взаимодействует с Главой городского поселения Рощинский, иными работниками (служащими) Администрации, органами местного самоуправления городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области, муниципальными и государственными организациями, учреждениями, гражданами и иными лицами по вопросам трудовой деятельности.

5.2. Служебное взаимодействие заведующего хозяйством строится в рамках деловых отношений на основе следующих принципов служебного поведения:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) не допускать конфликтных ситуаций;

3) предупреждать заранее и предотвращать наступление неблагоприятных последствий для Администрации, работников (служащих) Администрации;

4) создавать комфортные условия между участниками взаимодействия;

5) руководствоваться конструктивностью при взаимодействии;

6) соблюдать установленные сроки для исполнения обязанностей;

7) соблюдать этические нормы общения;

8) соблюдать конфиденциальность служебной информации.

Распорядительный документ о назначении ________________________________________________________

                                  (Ф.И.О.) на должность заведующего хозяйством:
_______________________ № ________________ от______________202__г.

                                           (наименование распорядительного документа)

С настоящей должностной инструкцией заведующего хозяйством Администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области ознакомлен при приеме на работу (до подписания трудового договора):

___________________________________________________________________ 

                                  (Ф.И.О. полностью)                                                                         (подпись)                  (дата)

Копию (экземпляр) настоящей должностной инструкцией заведующего хозяйством Администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области получил на руки, сразу после ознакомления (до подписания трудового договора):

_________________________________                                                                     
  (Ф.И.О. полностью)                                                                                                         (подпись)                (дата)  
