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ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ УЧАСКЕ ПО САНИТАРНОМУОБСЛУЖИВАНИЮ 

И ТЕХНИЧЕСКОМУ СОДЕРЖАНИЮ ЗДАНИЯ
1.Общие положения

1.1.Участок по санитарному обслуживанию и техническому содержанию здания (участок по СО и ТСЗ) Муниципального казенного учреждения «Центр административно-хозяйственного обеспечения» (далее именуемый – участок) входит в структуру МКУ «ЦАХО», является его структурным подразделением.
1.2.Настоящее положение определяет задачи и функции участка. Работа участка определяется Уставом Сосновоборского городского округа, Уставом МКУ «ЦАХО», постановлениями и распоряжениями главы администрации, приказами директора учреждения и настоящим Положением.
1.3.Контроль за работой участка осуществляет директор учреждения.

1.4.Возглавляет участок начальник участка - комендант, который назначается на должность и освобождается от должности приказом директора МКУ «ЦАХО».

1.5.Сотрудники назначаются на должность и освобождаются от должности приказом директора учреждения по представлению начальника участка.

2.Задачи

2.1.Основной задачей участка является:

- санитарное обслуживание здания администрации и прилегающей к нему территории, а также санитарное обслуживание помещений, закрепленных за администрацией и прилегающих к ним территорий;

- техническое содержание здания администрации, а также техническое содержание помещений, закрепленных за администрацией;

- качественное и бесперебойное обеспечение здания, а также помещений, закрепленных за администрацией, коммунальными услугами.

3.Функции
3.1.Содержание в чистоте служебных помещений с ежедневной влажной уборкой (с 14.00 до 17.00 - повторной влажной уборкой) холлов, лестничных маршей, коридоров кабинетов (в приемные дни), актовых залов.

3.2.Своевременная уборка прилегающей к зданию территории, складирование и вывоз бытового мусора и снега.

3.3.Приемка на временное хранение верхней одежды и других личных вещей от посетителей, выдача одежды по предъявлению номерка.

3.4.Производство мелких ремонтных работ, покраска, установка дверных замков (и их ремонт), заделка выбоин, укрепление отдельных плит полов, работ, связанных с погрузкой и разгрузкой материалов, с погрузкой крупногабаритного и бытового мусора, устранение сосулек с крыши, сброс снега с козырьков и балконов, а также выполнение других работ, связанных с содержанием и обслуживанием здания и закрепленных за администрацией помещений и территорий.

3.5.Обеспечение и содержание здания, а также закрепленных за администрацией помещений и прилегающих к ним территорий согласно санитарным и техническим нормам и правилам эксплуатации.

3.6.Обеспечение необходимыми материалами и оборудованием для производства и технического обслуживания, в том числе приобретение уборочного инвентаря, моющих, чистящих и дезинфицирующих средств и т.д.

4.Структура участка

Участок по СО и ТСЗ является структурным подразделением учреждения МКУ «ЦАХО».

4.1.Штатное расписание участка устанавливается и утверждается директором учреждения.

4.2.В состав участка входят:

- начальник участка;
- гардеробщики;

- рабочие по комплексному обслуживанию и ремонту здания;

- уборщики служебных помещений;

- дворники.

4.3.Должностные инструкции сотрудников участка разрабатываются начальником участка и утверждаются директором.

5.Взаимоотношения

Начальник участка в целях реализации задач и функций взаимодействует с:

5.1.Курирующим заместителем главы администрации Сосновоборского городского округа по вопросам:
- санитарного обслуживания и технического содержания здания и закрепленных за администрацией помещений и прилегающих к ним территорий;

- охраны здания и его пожарной безопасности.

5.2.Централизованной бухгалтерией по вопросам, касающимся финансирования и предоставления отчетности за расходование бюджетных средств.

5.3.Юридическим отделом администрации по вопросам исполнения задач и функций в соответствии с действующим законодательством.

5.4.Отделом муниципального заказа по вопросам проведения конкурсных процедур.

5.5.Общим отделом по вопросам документооборота между администрацией и учреждением.

5.6.Специалистом по охране труда по вопросам, касающимся безопасных методов работы персонала.

5.7.Отделом кадров по вопросам, касающимся кадрового делопроизводства.

6.Права и обязанности начальника участка

6.1.Начальнику участка по СО и ТСЗ для выполнения возложенных на него задач и функций предоставлено право:

6.1.1.Осуществлять контроль за санитарным обслуживанием и техническим содержанием закрепленных зданий и прилегающих к ним территорий.

6.1.2.Осуществлять контроль за качеством проводимых ремонтных работ.

6.1.3.Вносить предложения по улучшению проводимого капитального и текущего ремонта (фасада, кровли, фойе, залов, коридоров, кабинетов, помещений и т.д.).

6.1.4.Вносить предложения по организации работ по сантехническому, электрическому обслуживанию, по эксплуатации здания и т.д.

6.1.5.Вносить предложения директору МКУ «ЦАХО» о поощрении и дисциплинарных взысканиях работников участка.

6.2.Начальник участка обязан:

6.2.1.Осуществлять контроль и общее руководство за деятельностью работников участка.

6.2.2.Вести учет рабочего времени, ежемесячно сдавать табель учета рабочего времени в централизованную бухгалтерию.

6.2.3.Осуществлять контроль за выполнением заявок по электрике, сантехнике, вентиляции и т.д.

6.2.4.Давать указания, распоряжения в пределах своей компетенции подчиненным работникам с обязательным осуществлением контроля за их исполнением.
6.2.5.Проводить инструктажи и обучение подчиненных правилам охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности и т.д.

6.2.6.Подписывать документы и ставить печать участка в пределах компетенции.

6.3.Работники имеют право на безопасные условия труда, своевременную оплату труда, на бесплатное получение спецодежды и обуви.

7.Ответственность

7.1.Ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение функций и задач, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник участка.

7.2.Начальник участка привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за:
- ненадлежащую организацию деятельности участка по выполнению задач и функций, возложенных на него.

- несоблюдение работниками участка трудовой и производственной дисциплины.

- не принятие мер по устранению нарушений, выявленных на участке.

- ненадлежащий контроль за деятельностью работников участка, нарушающих возложенные на них трудовые обязанности, правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда, техники безопасности, несоблюдение правил пожарной безопасности и т.д.

7.3.За совершение правонарушений в процессе своей деятельности начальник участка привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством.
7.4.Ответственность работников участка устанавливается их должностными инструкциями.

8.Заключительные положения

8.1.Изменения и дополнения в Положение вносятся директором учреждения по мере необходимости.

8.2.Реорганизация, прекращение деятельности участка по санитарному обслуживанию и техническому содержанию здания производится на основании приказа учреждения на основаниях и в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Начальник участка по СОиТСЗ                             Иванова Г.А.

