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ПОЛОЖЕНИЕ

о Хозяйственном отделе Территориального органа Федеральной службы 
государственной статистики по Псковской области

I. Общие положения

1. Хозяйственный отдел (далее - Отдел) является структурным подразделением Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Псковской области (далее – Псковстат).
2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, актами Министерства экономического развития Российской Федерации (Минэкономразвития России), нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, изданными в пределах их компетенции, Положением о Федеральной службе государственной статистики, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 2 июня 2008 г. № 420, Типовым положением о Территориальном органе Федеральной службы государственной статистики по субъекту Российской Федерации, утвержденным приказом Минэкономразвития России от 9 января 2018 г. № 5, (зарегистрирован Минюстом России от 27 марта 2018 г., регистрационный № 50534), положением о Территориальном органе Федеральной службы государственной статистики по Псковской области, утвержденным приказом Росстата от 19 апреля 2018 № 194, актами Росстата, приказами Псковстата, а также настоящим Положением.
3. Отдел осуществляет свою деятельность непосредственно и во взаимодействии с отделами Псковстата, управлениями центрального аппарата Росстата.
II. Задачи отдела

4. Основными задачами отдела являются:

4.1. Организация содержания, эксплуатации и обслуживания зданий, сооружений, инженерных коммуникаций, транспортных средств Псковстата, охраны, выполнение хозяйственных работ, в том числе по строительству, капитальному и текущему ремонту;

4.2. Организация рационального использования и сохранности имущества, объектов недвижимости и земельных участков, находящихся в оперативном управлении, аренде, безвозмездном пользовании;
4.3. Материально-техническое обеспечение и ведение складского учета;

4.4. Формирование требований, определение условий исполнения государственных контрактов, критериев оценки выполненных работ, оказанных услуг по размещенным заказам, относящимся к компетенции Отдела.

4.5. Организация работы по выполнению обслуживания систем электрооборудования  и электробезопасности;

4.6. Организация работы по проведению противопожарных мероприятий;

4.7. Организация работы по выполнению в отделе требований федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Минэкономразвития России, приказов Росстата и Псковстата и иных нормативных правовых актов по вопросам, связанным с повседневной деятельностью отдела.

III. Функции отдела

5. Отдел осуществляет следующие функции:

5.1. В части организации содержания, эксплуатации зданий, сооружений, инженерных коммуникаций Псковстата, охраны, выполнения хозяйственных работ, в том числе по строительству, капитальному и текущему ремонту:

5.1.1. Проведение работы совместно с финансово-экономическим отделом по формированию лимитов бюджетных обязательств на оплату транспортных, коммунальных услуг, услуг по содержанию имущества, охраны зданий, общехозяйственных расходов, выполнению ремонтных работ; 

5.1.2. Участие в формировании совместно с финансово-экономическим отделом сметы расходов на содержание Псковстата; 

5.1.3. Обеспечение здания Псковстата коммунальными услугами, заключение совместно с финансово-экономическим отделом контрактов на поставку данных услуг, планирование и ведение учета на потребление в соответствии с утвержденными лимитами, составление отчетов и подготовка необходимой документации для предоставления в организации-поставщики коммунальных услуг;

5.1.4. Контроль и учет фактической предоставленных Псковстату работ и услуг по заключенным государственным контрактам (договорам);

5.1.5. Организация и проведение работ по заключению и ведению государственного контракта на охрану зданий и сооружений Псковстата, а также участие в мероприятиях по контролю за выполнением работ по охране зданий и сооружений Псковстата;

5.1.6. Организация работы сторожей-вахтеров;

5.1.7. Контроль технического состояния зданий и сооружений Псковстата, внесение предложений по их текущему и капитальному ремонту, контроль хода выполнения и качества работ;

5.1.8. Внесение предложений по рациональному использованию площадей;

5.1.9. Контроль за работой специальных счетчиков, установленных в здании для учета всех видов энергии и воды, за состоянием сантехнического оборудования, труб водоснабжения, запорной арматуры;

5.1.10. Организация работ по вопросам подготовки зданий, сооружений и автотранспорта Псковстата к эксплуатации в осенне-зимний период, подготовка отчета в Росстат о готовности зданий и сооружений к эксплуатации в осенне-зимний период;

5.1.11. Планирование и осуществление контроля по выполнению специализированных работ по содержанию и обслуживанию зданий и сооружений Псковстата и его коммуникаций, транспортного обеспечения;

5.1.12. Организация уборки помещений Псковстата для обеспечение чистоты и порядка, создания надлежащего состояния санитарии;

5.1.13. Организация уборки закрепленной за Псковстатом территории;

5.1.14. Организация вывоза мусора, бумажных отходов;

5.1.15. Организация работы автотранспорта:

- разработка и планирование организационно-технических мероприятий по совершенствованию и рациональному использованию транспортных средств, снижению транспортных расходов;

- организация транспортного обеспечения деятельности Псковстата в соответствии с действующими правилами и нормативами;

- контроль за выпуском технически исправного автотранспорта на линию;

- контроль за техническим состоянием автотранспорта и прохождением техобслуживания (в том числе по гарантии);

5.2. В части организации рационального использования и сохранности имущества, объектов недвижимости и земельных участков, находящихся в оперативном управлении, аренде, безвозмездном пользовании:

5.2.1. Осуществление контроля за использованием по назначению и сохранностью имущества, объектов недвижимости и земельных участков, закрепленных за Псковстатом на правах оперативного управления;

5.2.2. Взаимодействие с Росимуществом, структурными подразделениями другимх федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, организациями по проведению работы по обеспечению передачи имущества, закрепленного за Псковстатом;

5.2.3. Проведение в пределах своей компетенции проверки использования имущества, объектов недвижимости и земельных участков в том числе участие в принятии решений по их эффективному использованию и сохранности;

5.2.4. Составление отчетов, справок, аналитических и других материалов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
5.3. В части материально-технического обеспечения и ведения складского учета:

5.3.1. Обеспечение Псковстата в соответствии с утвержденными заявками всеми необходимыми для бесперебойной работы канцтоварами, материалами, мебелью и инвентарем;

5.3.2. Обеспечение работников спецодеждой, моющими средствами, инвентарем в соответствии с нормами техники безопасности, охраны труда и производственной санитарии;
5.3.3. Организация закупки, хранения и выдачи материальных ценностей и основных средств, находящихся на складе, участие в работе комиссии по проведению инвентаризации материальных средств;

5.3.4. Ведение учета материальных ресурсов по складу, их движение и расход, проведение ежемесячного списания израсходованных материалов;

5.3.5. Обеспечение рационального размещения и сохранности товарно-материальных ценностей на складе Псковстата, ведение отчетной документации по складу;

5.3.6. Обеспечение порядка и чистоты в складском хозяйстве.
5.4. В части формирования требований, определения условий исполнения государственных контрактов, критериев оценки выполненных работ, оказанных услуг по размещенным заказам, относящимся к компетенции отдела:

5.4.1. Планирование закупок, касающихся деятельности отдела;

5.4.2. Подготовка обоснований необходимости закупки, формирование требований (разработка технических заданий) к предмету закупки и определение существенных условий исполнения государственных контрактов;

5.4.3. Определение квалификационных требований и критериев оценки заявок участников размещения заказов;

5.4.4. Осуществление приемки результатов закупки товаров, выполнения работ, оказания услуг с оформлением соответствующих актов сдачи-приемки по направлениям закупок, относящимся к компетенции отдела;
5.4.5. Осуществление контроля за исполнением государственных контрактов (договоров);

5.4.6. Ведение карт внутреннего финансового контроля,  касающихся деятельности отдела.

5.5. В части организации и ведения электробезопасности:

5.5.1. Участие в проведении работы по планированию лимитов бюджетных обязательств на оплату мероприятий по электроснабжению Псковстата;

5.5.2. Проведение единой политики в Псковстате в области мероприятий по обслуживанию электроустановок и электрооборудования; 

       5.5.3. Обслуживание систем электрооборудования: обеспечение технически правильной эксплуатации, поддержания исправного состояния, технического обслуживания, своевременного ремонта, безаварийной и надежной работы обслуживаемых электроустановок и электрооборудования.

5.6. В части организации и ведения пожарной безопасности:
5.6.1. Участие в проведении работы по планированию лимитов бюджетных обязательств на оплату противопожарных мероприятий;

5.6.2. Проведение единой политики в Псковстате в области противопожарных мероприятий; 

5.6.3. Разработка и выполнение организационно-технических мероприятий, направленных на повышение пожарной безопасности зданий и сооружений Псковстата, а также устранение предписаний уполномоченных органов.
5.7. В части организации работы по выполнению в Отделе требований федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Минэкономразвития России, приказов Росстата и Псковстата и иных нормативных правовых актов по вопросам, связанным с повседневной деятельностью Отдела:

5.7.1. Организация и контроль соблюдения Служебного распорядка Росстата и  Правил внутреннего трудового распорядка Псковстата;

5.7.2. Участие Отдела в организации и проведении мероприятий гражданской обороны в соответствии с Планом гражданской обороны Псковстата;
5.7.3. Организация мобилизационной подготовки Отдела в соответствии с Планом мероприятий по мобилизационной подготовке Псковстата, в том числе:
разработка мобилизационных документов Отдела и поддержание их в актуальном состоянии;

участие в мероприятиях мобилизационной подготовки Псковстата;

5.7.4. Участие Отдела в выполнении мобилизационных мероприятий Псковстата при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации, в период мобилизации, в период действия военного положения и в военное время;
5.7.5. Участие Отдела в организации и выполнении организационно-технических и инженерно-технических мероприятий по противодействию терроризму; 
5.7.6. Обеспечение эффективного использования применяемых в работе технических средств и оборудования, экономное и рациональное расходование материалов и энергии, других материальных ресурсов;
5.7.7. Обеспечение в пределах установленных полномочий соблюдения требований охраны труда и техники безопасности;

5.7.8. Обеспечение ведения делопроизводства в Отделе в соответствии с Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Росархива от 22 мая 2019 г. № 71, в том числе с применением Системы электронного документооборота Росстата;

5.7.9. Осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию архива Псковстата архивными документами, образующимися в процессе деятельности Отдела.

III. Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право
6. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые данные и материалы от органов исполнительной власти и местного самоуправления, предприятий, организаций;

7. Взаимодействовать с отделами Псковстата, давать разъяснения и консультации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

IV. Руководство отдела
8. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности  руководителем Псковстата.

9. Начальник отдела отвечает за успешное выполнение задач и функций, возложенных на Отдел.

10. Начальник отдела:
10.1. Несет ответственность за выполнение задач, возложенных на Отдел;

10.2. Организует деятельность Отдела по выполнению возложенных на отдел задач и функций;

10.3. Распределяет должностные обязанности между работниками Отдела;

10.4. Разрабатывает положение об отделе, должностные инструкции работников отдела;

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

10.6. Представляет предложения о назначении на должность и об освобождении от должности, о временном исполнении обязанностей, о повышении квалификации, поощрении и привлечении к дисциплинарной ответственности работников Отдела;

10.7. Обеспечивает представление руководству Псковстата материалов для докладов о результатах и основных направлениях деятельности Псковстата, относящихся к компетенции Отдела;

10.8. Планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых руководством Псковстата, а также (по его поручению) в иных мероприятиях;

10.9. Организует работу по исполнению поручений руководства Псковстата и несет ответственность за их исполнение; если поручение выходит за пределы компетенции отдела, обеспечивает его исполнение в пределах установленной компетенции;

10.11. Организует и контролирует соблюдение работниками Отдела правил внутреннего трудового распорядка, основ деловой этики и профессионального общения;

10.12. Несет ответственность за организацию и состояние делопроизводства в отделе, соблюдение установленного Инструкцией по делопроизводству в Федеральной службе государственной статистики порядка работы с документами, их сохранность;

10.13. Осуществляет также иные полномочия, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, должностным инструкции и решениями руководства Псковстата 

11. На время отсутствия начальника Отдела исполнение его обязанностей возлагается на иного сотрудника.
V. Организация взаимодействие
12. Отдел при реализации своих функций в пределах компетенции взаимодействует с управлениями Росстата, его территориальными органами и подведомственными организациями, структурными подразделениями территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Псковской области, органов местного самоуправления Псковской области, организациями и предприятиями, сотделами Псковстата. 

13. В этих целях отдел:

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

13.2. Организует и проводит инструктивные семинары и совещания со специалистами Псковстата по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

13.3. Участвует в обсуждении вопросов, относящихся к компетенции Отдела на совещаниях Псковстата;

 13.4. Поддерживает, при необходимости, оперативные контакты с подразделениями территориальных органов Росстата по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

  13.5. Направляет отделам Псковстата в установленном порядке разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

  13.6. Направляет в установленном порядке письма организациям по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

  13.7. Рассматривает и подготавливает ответы на обращения Росстата, территориальных органов Росстата, организаций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

