Приложение № 3
УТВЕРЖДЕНО
Приказом Архангельскстата

от «26» апреля 2018 г. № 107/2
П О ЛО Ж Е Н И Е

о хозяйственном отделе Управления Федеральной службы государственной статистики по Архангельской области и
Ненецкому автономному округу
I. Общие положения
1. Хозяйственный отдел (далее – Отдел) является структурным подразделением Управления Федеральной службы государственной статистики по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.
2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Положением об Управлении  Федеральной службы государственной статистики по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденным приказом Федеральной службы государственной статистики (далее – Росстат) от 19.04.2018 г. № 199, нормативными правовыми актами Росстата, нормативными актами Архангельскстата, а также настоящим Положением.
3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Архангельскстата.

II. Задачи Отдела
4. Основными задачами Отдела являются:
4.1. Организация эксплуатации, содержания и ремонта (реконструкции) зданий (помещений), гаражей Архангельскстата, их инженерных коммуникаций, прилегающей территории. Контроль соблюдения санитарно-гигиенических требований в служебных помещениях. 
4.2. Организация охраны объектов (зданий, имущества) Архангельскстата в т.ч. с привлечением специализированных организаций.

4.3. Обеспечение пожарной безопасности зданий (помещений), гаражей Архангельскстата, контроля соблюдения Правил противопожарного режима работниками Архангельскстата и представителями сторонних организаций. 

4.4. Обеспечение работы служебного автотранспорта и его техническое  обслуживание.

4.5. Материально-техническое обеспечение оборудованием и расходными материалами по заявкам отделов Архангельскстата с учетом финансирования на эти цели.

4.6. Участие в закупках товаров, работ, услуг для нужд Архангельскстата в части выполнения функций и полномочий Отдела.
4.7. Организация работы по выполнению в Отделе требований  нормативных правовых актов по вопросам, связанным с повседневной деятельностью Отдела, приказов Росстата и Архангельскстата. 
III. Функции Отдела
5. Отдел осуществляет следующие функции:
5.1. В части организации эксплуатации, содержания и ремонта (реконструкции) зданий (помещений), гаражей Архангельскстата, их инженерных коммуникаций, прилегающей территории. Контроль соблюдения санитарно-гигиенических требований в служебных помещениях
5.1.1. Организация работы уборщиков служебных помещений, уборщиков территории, сторожей (вахтеров) в административном здании Архангельскстата, расположенном по адресу: г.Архангельск, ул. Свободы,3, составление графиков работы, ведение учета рабочего времени.  
5.1.2. Организация содержания инженерных коммуникаций зданий и гаражей Архангельскстата в надлежащем состоянии.
5.1.3. Организация и обеспечение деятельности комиссии по оперативному контролю за состоянием зданий (помещений) и инженерных сооружений, находящихся в оперативном управлении Архангельскстата;
5.1.4. Планирование, организация и контроль проведения ремонтных работ в зданиях (помещениях) Архангельскстата. 

5.1.5. Планирование, организация и контроль проведения ремонтных работ инженерных коммуникаций зданий (помещений) Архангельскстата. 
5.1.6. Организация и контроль работы подразделений отдела государственной статистики № 1 в городах и районах Архангельской области, отдела государственной статистики № 2 в г. Нарьян-Мар по вопросам эксплуатации и содержания зданий (помещений), находящихся в оперативном управлении Архангельскстата. 
5.1.7. Обеспечение содержания рабочих мест работников Архангельскстата в надлежащем санитарно-гигиеническом состоянии. 

5.1.8. Планирование и организация других работ по содержанию и обслуживанию зданий (помещений), гаражей Архангельскстата и их инженерных коммуникаций.
5.2. В части организации охраны объектов (зданий, имущества) Архангельскстата в т.ч. с привлечением специализированных организаций

5.2.1. Организация и контроль  за выполнением мероприятий по охране зданий, помещений, имущества Архангельскстата.
5.2.2. Взаимодействие со специализированными организациями, предоставляющими услуги по охране зданий (помещений), а также техническому обслуживанию охранной сигнализации. 

5.2.3. Участие в заключение договоров на охрану здания.
5.3. В части обеспечения пожарной безопасности зданий (помещений), гаражей Архангельскстата, контроля соблюдения Правил противопожарного режима работниками Архангельскстата и представителями сторонних организаций 
5.3.1. Разработка плана мероприятий по обеспечению пожарной безопасности в Архангельскстате, организация работы по его выполнению;
5.3.2. Проведение обучения работников Архангельскстата мерам пожарной безопасности, включая проведение объектовых тренировок с целью отработки приемов эвакуации работников при пожаре и тушению очагов возгорания.
5.3.3. Разработка проектов приказов, инструкций и положений по вопросам пожарной безопасности.
5.3.4. Содержание в исправном состоянии систем и средств противопожарной защиты, контроль сроков годности для поддержания в рабочем состоянии, обеспечение их обновления по необходимости.   

5.3.5. Обеспечивать выполнение требований государственного пожарного надзора, касающихся соблюдение действующих норм по обеспечению пожарной безопасности.
5.4. В части организации работы служебного автотранспорта и его технического  обслуживания
5.4.1. Организация содержания автотранспорта Архангельскстата в технически исправном состоянии, его своевременного технического обслуживания и ремонта; планирование работы автотранспорта;
5.4.2. Организация работы водителей Архангельскстата.
5.5. В части материально-технического обеспечения оборудованием и расходными материалами по заявкам отделов Архангельскстата с учетом финансирования на эти цели

5.5.1. Ведение учета заявок на оборудование  и расходные материалы от отделов Архангельскстата.
5.5.2. Организация закупки и рассылки расходных материалов в подразделения отдела государственной статистики №1 в городах и районах Архангельской области и в отдел государственной статистики № 2 в                 г. Нарьян-Мар.  

5.5.3. Участие в работе комиссии по проведению инвентаризации материальных средств в Архангельскстате. 

5.6. Участие в закупках товаров, работ, услуг для нужд Архангельскстата в части выполнения функций и полномочий Отдела:
5.6.1. Выявление потребности Отдела в товарах, работах, услугах для выполнения функций и полномочий Отдела и доведение информации о потребности до Контрактной службы.
5.6.2. Участие совместно с финансово – экономическим отделом в обосновании закупок, относящихся к сфере деятельности Отдела.  
5.6.3. Проведение маркетинговых исследований рынков товаров, работ, услуг. 
5.6.4. Подготовка описания объекта закупки с указанием функциональных, технических, качественных и эксплуатационных характеристик. 
5.6.5. Совместно с административным отделом и финансово-экономическим отделом  определение  и  обоснование начальной (максимальной) цены государственного контракта. 

5.6.6. Согласование проекта государственного контракта. 

5.6.7. Осуществление совместно с административным отделом и финансово-экономическим отделом контроля исполнения условий государственного контракта, в том числе его отдельных этапов. 

5.6.8. Осуществление приёмки товара, работ, услуг. Проведение экспертизы товара, работ, услуг. 

5.6.9. В случае  необходимости  подготовка предложений по внесению изменений, дополнений к государственному контракту.  
5.7. В части организации работы по выполнению в Отделе требований нормативных правовых актов по вопросам, связанным с повседневной деятельностью Отдела, приказов Росстата и Архангельскстата: 
5.7.1. Организация и контроль соблюдения в Отделе Правил внутреннего трудового распорядка Росстата и режима работы Архангельскстата.

5.7.2. Соблюдение установленного в Росстате режима хранения конфиденциальной информации от несанкционированного доступа,   хищения, утраты, подделки или искажения.

5.7.3. Обеспечение в пределах установленных полномочий надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей работников Отдела, сохранности основных средств и имущества, закрепленного за Отделом.

5.7.4. Участие в соответствующих мероприятиях по мобилизационной подготовке, гражданской обороне и обеспечению пожарной безопасности.

5.7.5. Обеспечение в пределах установленных полномочий соблюдения техники безопасности, правил противопожарного режима.

5.7.6. Обеспечение ведения делопроизводства в Отделе в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Федеральной службе государственной статистики.
IV. Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право:

6. Запрашивать и получать в установленном порядке в пределах компетенции необходимые материалы от структурных подразделений Архангельскстата, организаций и физических лиц.

7. Проводить совещания и консультации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, с привлечением в установленном порядке специалистов структурных подразделений Архангельскстата, организаций.

8. Давать разъяснения и консультации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

9. Осуществлять подготовку проектов приказов, постановлений коллегии Архангельскстата, инструкций по вопросам компетенции Отдела.

V. Руководство Отдела

10. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности руководителем Архангельскстата.

11. Начальник Отдела отвечает за успешное выполнение задач и функций, возложенных на Отдел, обеспечение режима защиты служебной информации в Отделе.

12. Начальник Отдела:

12.1. Распределяет должностные обязанности между работниками Отдела. 

12.2. Организует деятельность Отдела по выполнению возложенных на Отдел задач и функций.

12.3. Дает указания в пределах своих полномочий, организует и проверяет их исполнение.

12.4. Несет ответственность за выполнение задач, возложенных на Отдел.

12.5. Взаимодействует с иными структурными подразделениями Архангельскстата, территориальными органами Росстата, организациями.

12.6. Обеспечивает в пределах своей компетенции рассмотрение обращений граждан и организаций.

12.7. Представляет предложение руководителю Архангельскстата о применении дисциплинарного взыскания к работнику Отдела за совершение дисциплинарного поступка.

12.8. Проводит совещания с представителями организаций по отнесенным к его компетенции вопросам.

12.9. Обеспечивает представление руководству Архангельскстата материалов для докладов, выступлений и т.п. в соответствии со сферой деятельности Отдела.

12.10. Планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых руководством Архангельскстата, а также иных мероприятиях.

12.11. Представляет документы к заседаниям коллегии Архангельскстата в соответствии с планом работы коллегии.

12.12. Организует работу по исполнению поручений руководства Архангельскстата и несет ответственность за их исполнение.

12.13. В случае если поручение выходит за пределы компетенции Отдела, обеспечивает его исполнение в пределах установленной компетенции.

13. Начальник Отдела осуществляет также иные полномочия, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, должностной инструкцией и решениями руководства Архангельскстата.

VI. Взаимодействие с отделами Архангельскстата, 

организациями, физическими лицами 

14. Отдел при реализации своих функций в пределах компетенции взаимодействует с отделами Архангельскстата, организациями, физическими лицами.

15. В этих целях Отдел:

15.1. Осуществляет методическое руководство по вопросам, связанным с реализацией полномочий Отдела.

15.2. Организует и проводит инструктивные семинары и совещания со специалистами отделов Архангельскстата, организациями по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

15.3. Направляет в структурные подразделения Архангельскстата в установленном порядке рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

15.4. Участвует в обсуждении вопросов, относящихся к компетенции Отдела, на заседаниях коллегии Архангельскстата, совещаниях руководителя Архангельскстата.

15.5. Рассматривает и подготавливает ответы на обращения граждан и организаций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
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