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УКРАЇНА

КИЇВСЬКА ОБЛАСТЬ

БАРИШІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ
НАКАЗ

смт  Баришівка

« 01 » лютого 2013 року
          

    
                                  № 1

Про затвердження Положення

про групу з централізованого

господарського обслуговування
управління освіти, молоді та спорту 

Баришівської районної державної адміністрації
         Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 21.11.2012 № 1308 «Про затвердження Методичних рекомендацій з розроблення положення про структурний підрозділ освіти і науки, молоді та спорту місцевої державної адміністрації», Положення про департамент освіти, науки та молоді Київської обласної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови Київської обласної державної адміністрації від 14.01.2013 № 11, на виконання розпоряджень голови Баришівської районної державної адміністрації від 30.10.2012 № 892 «Про затвердження структури Баришівської районної державної адміністрації», від 29.12.2012 № 1236 «Про упорядкування структури Баришівської районної державної адміністрації»,
НАКАЗУЮ:
         1. Затвердити Положення про групу з централізованого господарського обслуговування управління освіти, молоді та спорту Баришівської райдержадміністрації (додається).
         2. Начальнику групи з централізованого господарського обслуговування управління освіти, молоді та спорту Баришівської райдержадміністрації:

         2.1. Ознайомити працівників підрозділу із Положенням про групу з централізованого господарського обслуговування управління освіти, молоді та спорту Баришівської райдержадміністрації.

         2.2. Забезпечити дотримання працівниками підрозділу вимог Положення про групу з централізованого господарського обслуговування управління освіти, молоді та спорту Баришівської райдержадміністрації.
         3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник управління освіти,                                                                                           молоді та спорту Баришівської РДА              (підпис)                     Н.М. Слухай

Підготувала:      ________  Г.Е.Ревук – начальник групи з централізованого 
                                              господарського обслуговування управління освіти, 
                                              молоді та спорту Баришівської райдержадміністрації 

Погоджено:      ________  Т.І. Луценко – заступник начальника  управління                           

                                             освіти, молоді та спорту Баришівської 

                                             райдержадміністрації 

Додаток

                                                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                    Наказ управління освіти,

                                                                                    молоді та спорту 

                                                                                    Баришівської районної

                                                                                    державної адміністрації                                                                                             

                                                                                    01.02.2013 № 1
ПОЛОЖЕННЯ
про групу з централізованого господарського обслуговування 
управління освіти, молоді та спорту Баришівської райдержадміністрації
1. Загальні положення
1.1. Група  з централізованого господарського обслуговування управління освіти, молоді та спорту Баришівської районної державної адміністрації (далі – група  з централізованого господарського обслуговування) є структурним підрозділом Управління освіти, молоді та спорту Баришівської районної державної адміністрації, підзвітним і підконтрольним начальнику Управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації.

1.2. Група  з централізованого господарського обслуговування  створюється наказом начальника управління освіти, молоді та спорту Баришівської районної державної адміністрації. 

1.3. Група з централізованого господарського обслуговування здійснює централізоване господарське обслуговування управління освіти, молоді та спорту Баришівської райдержадміністрації, загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів району.
1.4. Група з централізованого господарського обслуговування має самостійний затверджений кошторис та штатний розпис. Фінансування діяльності групи здійснюється за рахунок коштів районного бюджету. 
1.5. Група з централізованого господарського обслуговування в своїй роботі керується Конституцією України, законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про позашкільну освіту», «Про дошкільну освіту», постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, розпорядженнями голови обласної та районної державних адміністрацій, рішеннями районної ради, наказами головного управління освіти і науки Київської обласної державної адміністрації та наказами управління освіти, молоді та спорту Баришівської районної державної адміністрації, а також цим Положенням.

1.6. У межах своїх повноважень група  з централізованого господарського обслуговування тісно співпрацює з структурними підрозділами райдержадміністрації, сільськими та селищними радами, а також підприємствами, установами та організаціями житлово-комунального напрямку району. 
2. Основними завданнями групи є:
 Відповідно до своїх повноважень та чинного законодавства група  з централізованого господарського обслуговування забезпечує виконання заходів спрямованих на створення ефективних умов діяльності працівників Управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації та працівників і учнів навчальних закладів району.

3. Група з централізованого господарського обслуговування                 відповідно до покладених на неї завдань:
3.1. Розробляє та організовує виконання заходів, направлених на зміцнення матеріально-технічної бази закладів освіти району.

3.2. Забезпечує технічний нагляд за капітальними та поточними ремонтами закладів освіти району. 

3.3. Здійснює нагляд за проведенням будівельних робіт, реконструкцій добудов у закладах освіти району. Погоджує акти виконаних робіт, здійснює контроль за дотриманням технічних вимог при виконанні будівельних робіт. 

3.4. Здійснює нагляд за експлуатацією будівель і об’єктів, опалювальних систем та інженерних споруд в закладах та установах підпорядкованих Управлінню освіти, молоді та спорту райдержадміністрації.

3.5. Оформляє дефектні акти на ремонти будівель та споруди закладів освіти, організовує розробку проектно-кошторисної документації.

3.6. Розробляє заходи та організовує роботи щодо підготовки закладів освіти району до нового навчального року та до роботи в осінньо-зимовий період. 

3.7. Готує питання, що належать до компетенції працівників господарської групи для розгляду на нарадах та колегіях управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації. 

3.8. Забезпечує утримання в належному стані приміщень управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації та прилеглої території відповідно до правил і норм виробничої санітарії та пожежної безпеки, організовує їх своєчасний ремонт.

3.9. Забезпечує працівників управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації канцелярським приладдям.

3.10. Веде облік канцелярського приладдя, предметів господарського вжитку, забезпечує своєчасний звіт про їх використання.
3.11. Організовує господарське обслуговування заходів, що проводяться управлінням освіти, молоді та спорту райдержадміністрації.

3.12. Забезпечує своєчасне поновлення витратних матеріалів для копіювально-розмножувальної техніки та здійснює контроль за належним її використанням та своєчасним ремонтом. 
3.13. Забезпечує автотранспорт управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації паливно-мастильними матеріалами, здійснює контроль за його використанням та своєчасним списанням. 

3.14. Забезпечує ремонт автотранспорту, який знаходиться на утриманні управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації. 

3.15. Контролює дотримання правил техніки безпеки в закладах освіти району.

3.16. Забезпечує виконання Інструкції з діловодства в  управлінні освіти, молоді та спорту райдержадміністрації:

· отримання і відправлення спеціальної кореспонденції;

· своєчасна обробка вхідної та вихідної кореспонденції (реєстрація та ведення картотеки вхідної і вихідної документації, формування, оформлення і зберігання ділових справ, отримання від виконавців і подальше зберігання документів закінченого документообігу, підшивка документальних матеріалів);

· ведення обліку наказів управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації;

· збереження матеріалів поточного документообігу та здійснення підготовки їх для відправлення в архів;

· видача в установленому порядку копій документів, необхідних для надання архівних довідок за вимогою;

· щорічне уточнення номенклатури справ за погодженням з Державним архівом; складання зведеної номенклатури справ, що підлягає передачі до архіву.

3.17. Здійснює контроль за своєчасним і правильним оформленням документів з питань господарської діяльності закладами освіти району.

3.18. Контролює технічний стан та своєчасне оформлення технічної документації на експлуатацію транспортних засобів, що знаходяться на балансі управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації.

3.19.  Контролює дотримання норм і правил з охорони праці, пожежної безпеки та електробезпеки в загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладах району. 
4. Група має право:
4.1. Одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів управління освіти, молоді та спорту Баришівської РДА, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали необхідні для виконання покладених на неї завдань.
4.2. Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих  питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів управління, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), укладати в установленому порядку угоди про співпрацю, встановлювати прямі зв’язки з навчальними закладами і науковими установами.

4.3. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи управління освіти, молоді та спорту Баришівської РДА у відповідній галузі.

4.4.  Користуватись в установленому порядку інформаційними базами управління освіти, молоді та спорту Баришівської РДА, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами.

5. Взаємодія з іншими органами
 Група з централізованого господарського обслуговування в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
6. Організаційна структура
6.1. Групу з централізованого господарського обслуговування очолює керівник групи, який підпорядкований безпосередньо начальнику управління освіти, молоді та спорту районної державної адміністрації.

6.2. Керівник групи з централізованого господарського обслуговування призначається та звільняється з посади начальником управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації, а інші працівники за погодженням з керівником групи з централізованого господарського обслуговування.
6.3. Група з централізованого господарського обслуговування працює за такими напрямками:

· технічний нагляд;

· господарська діяльність;

· документообіг.

6.4. Керівником групи може бути особа з вищою спеціальною інженерною або технічною освітою зі стажем роботи за фахом не менше 3-х років.

     6.5. Структура групи з централізованого господарського обслуговування встановлюється наказом управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації в межах граничної чисельності та фонду заробітної плати.
До штату групи входять:

· керівник групи;

· інженер-електрик;

· інженер з обслуговування комп’ютерної техніки;

· інженер;

· економіст;

· секретар-друкарка;

· водії;

· охоронники;

· оператор котельні;

· двірник;

· агент з постачання;

· зав. господарством/механік;
· прибиральниця службових приміщень.
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