                                                                       
      Утверждено
                                                                       приказом Министерства  финансов
                                                                                Республики Мордовия 

                                                                               от   1 июля 2014 г  85а
ПОЛОЖЕНИЕ

о хозяйственном отделе

Министерства финансов Республики Мордовия    

1. Общие положения

      1.1. Хозяйственный отдел (далее – Отдел) является структурным подразделением Министерства финансов Республики Мордовия (далее – Министерство), осуществляющим хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности Министерства. 

       1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Мордовия, законами и иными нормативно-правовыми  актами Республики Мордовия, положением о Министерстве финансов Республики Мордовия, настоящим Положением, а также приказами и распоряжениями Министра и заместителя Министра, курирующего Отдел.
       1.3.  Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Министерства.  

2. Задачи  отдела  

 Основными задачами Отдела являются:

 материально-техническое  обеспечение деятельности Министерства и его структурных подразделений; 

хозяйственное обеспечение деятельности Министерства и его структурных подразделений.

3. Функции отдела

          В соответствии с возложенными на него задачами отдел выполняет следующие основные функции:

3.1. Осуществление материально-технического и хозяйственного обеспечения деятельности Министерства,  в том числе организация работы на складе по учету, хранению и выдаче канцелярских принадлежностей, хозяйственных товаров, оформлению материальной ответственности сотрудников Министерства, проведение ежегодной инвентаризации товарно-материальных ценностей.

       3.2. Организация обслуживания и осуществление контроля за надлежащим состоянием и исправностью оборудования Министерства, в том числе энергоустановок, электроустановок, систем водоснабжения, водоотведения, отопления, вентиляции и др.
3.3. Обеспечение содержания здания и помещений Министерства в  надлежащем состоянии в соответствии с действующими санитарно-гигиеническими и противопожарными нормами и  правилами.

3.4. Внесение предложений по  реконструкции, капитальному и текущему ремонту здания, помещений Министерства, систем водоснабжения, водоотведения, отопления,  воздухопроводов и других сооружений.
3.5. Проведение ремонта помещений, систем водоснабжения, водоотведения и т.д., в том числе с привлечением к выполнению работ наемных работников или организации,  осуществление контроля за качеством выполнения ремонтных работ, приемка выполненных работ.

3.6. Обеспечение структурных подразделений Министерства канцелярскими принадлежностями, оборудованием, оргтехникой, мебелью, хозяйственными товарами, ведение учета их расходования и составление установленной отчетности.
 3.7. Обеспечение сохранности мебели, хозяйственного инвентаря, оборудования, оргтехники,  принятие мер по их восстановлению и ремонту в случаях поломки или повреждения, обеспечение утилизации списанных товарно-материальных ценностей.

 3.8.  Подготовка необходимой информации в комиссию Министерства по списанию товарно-материальных средств для принятия  решения о списании товарно-материальных ценностей, пришедших в негодность в ходе длительной зксплуатации, морального и физического износа, с последующим уничтожением по акту.
 3.9. Осуществление рационального расходования материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей. 
 3.10. Организация выполнения противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.

3.11 .Осуществление поиска организаций для заключения хозяйственных и иных договоров, необходимых для хозяйственного и материально-технического обеспечения деятельности Министерства, получение от организаций (поставщиков)  документов, необходимых для заключения договоров, в том числе смет работ, калькуляций, счетов на оплату, счетов-фактур, накладных и др.)
        3.12. Обеспечение транспортного обслуживания Министерства.

        3.13. Обеспечение ежедневной уборки и поддержание надлежащего порядка в помещениях Министерства.

        3.14. Выполняет по заданиям руководства иные поручения.
4. Права отдела

         В целях реализации задач и функций Отдел имеет право: 

        4.1. Давать сотрудникам Министерства указания по обеспечению сохранности инвентаря, мебели, оборудования, оргтехники, по соблюдению противопожарных норм и правил, а также осуществлять оперативно-технический контроль и фактическую проверку исполнения этих указаний.
      4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию и документы по вопросам, входящим в функции Отдела, у структурных подразделений Министерства, от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц.  

       4.3. Самостоятельно вести переписку по вопросам хозяйственного и социально-бытового обеспечения деятельности Министерства.
       4.4. В рамках своей компетенции взаимодействовать с органами государственной власти и органами местного самоуправления,  организациями и  другими структурными подразделениями Министерства.

        4.5. Представлять  в установленном порядке Министерство по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями, в том числе с архитектурными и ремонтными организациями.
        4.6. Пользоваться необходимыми для работы нормативными документами, информационными и иными материалами, имеющимися в распоряжении Министерства.

4.7. Представлять в установленном порядке Министерство во всех органах и организациях, а также в отношениях с физическими лицами по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
5. Руководство Отделом

        5.1. Руководство Отделом возлагается на начальника Отдела. 

        5.2. Начальник отдела назначается на должность приказом Министра.

        5.3. В своей работе начальник отдела подчиняется Министру и курирующему заместителю Министра.

        5.4. Начальник отдела организует работу Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций. В пределах компетенции Отдела начальник отдела распределяет обязанности среди работников отдела, дает обязательные для них указания. 

       5.5. Начальник отдела имеет право ставить вопрос перед Министром или курирующим Отдел заместителем Министра о поощрении подчиненных ему работников или о наложении дисциплинарных взысканий на тех работников отдела, которые нарушают трудовую дисциплину.
       5.6. В отсутствие начальника Отдела его функции исполняет заведующий хозяйством.

7. Взаимоотношения отдела со структурными подразделениями Министерства.

          В своей деятельности Отдел осуществляет взаимодействие с иными структурными подразделениями Министерства.

       7.1. Во взаимоотношениях с отделом бюджетного учета и отчетности: запрашивает информацию о запланированных расходах на содержание зданий и помещений Министерства, о состоянии расчетов по хозяйственному, материально-техническому обслуживанию Министерства; получает разъяснения по учету оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных товаров, канцелярских принадлежностей; совместно с сотрудниками Отдела проводит ежегодную инвентаризацию основных средств и товарно-материальных ценностей.
 7.2. Во взаимоотношениях с юридическим отделом: передает  сведения и документы (данные об организации  (поставщике), смета работ, калькуляция, техническое задание, обоснование цены),  необходимые  для разработки проектов договоров, государственных контрактов; получает консультации и  разъяснения действующего законодательства и порядка его применения.

7.3. Во взаимоотношения с другими Отделами Министерства: получает заявки на выдачу товарно-материальных ценностей, хозяйственное обслуживание.
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