
                                                                                                                                                              



 

IV. Функции 

 

В соответствии с возложенными задачами служба  осуществляет следующие 

функции: 

4.1. Хозяйственное обслуживание и надлежащее содержание в соответствии с 

правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты 

зданий и помещений, в которых расположены подразделения учреждения, а также 

контроль за исправностью оборудования (систем отопления, освещения, вентиляции, 

пожарной сигнализации и др.). 

4.2. Организация проведения ремонта помещений, осуществление контроля за 

качеством выполнения ремонтных работ. 

4.3. Обеспечение подразделений учреждения мебелью, хозяйственным инвентарем, 

средствами механизации труда, наблюдение за их сохранностью и проведением 

своевременного ремонта. 

4.4. Оформление необходимых документов при получении и хранение канцелярских 

принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и 

инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений, а также ведение учета их 

расходования и составление установленной отчетности. 

4.5. Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых 

для хозяйственных целей. 

4.6. Организацию работ по благоустройству, озеленению и уборке территории, 

праздничному художественному оформлению фасада здания. 

4.7. Организацию выполнения противопожарных мероприятий и содержание в 

исправном состоянии пожарного инвентаря. 

4.8. Осуществление в рамках своей компетенции ведения делопроизводства, 

формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по 

электронным каналам связи. 

4.9. Осуществление организации ведения нормативно-справочной информации, 

относящейся к функциям службы. 

4.10. Обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих 

государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения. 

4.11. Осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 

работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 

документов, образовавшихся в ходе деятельности службы. 

 

V. Права 

 

Хозяйственная служба для решения возложенных на неѐ задач имеет право: 

5.1. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений 

учреждения информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию 

службы. 



5.2. Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры 

со сторонними организациями. 

5.3. Использовать средства, выделяемые на финансирование службы для закупки 

необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря. 

5.5. Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию службы. 

5.6. Требовать от руководителей подразделений соблюдения установленного 

порядка хранения материальных ценностей на закрепленной за ними территории, 

содержания их в надлежащих чистоте и порядке. 

5.7. Проверять целесообразность расходования подразделениями учреждения 

материальных ценностей. 

5.8. Осуществлять связь с другими организациями по вопросам, входящим в 

компетенцию службы. 

 

 

VI. Ответственность 

 
1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 

возложенных настоящим Положением на службу задач и функций несет 

заведующий хозяйством. 

2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными 

инструкциями. 

 

 


