                                                                                         УТВЕРЖДЕНО
                                                                                                   приказом директора
ГАУ «Алапаевский ПНИ»
                                                                                                         В.Ю. Пономарев_______
                                                                                                            от 10.02.2021г. № 38/1



ПОЛОЖЕНИЕ 
о подразделении материально-технического снабжения
государственного автономного стационарного учреждения 
социального обслуживания населения Свердловской области 
«Алапаевский психоневрологический интернат»































2021 год

Общие положения
1. Подразделение материально-технического снабжения является структурным подразделением ГАУ «Алапаевский ПНИ».
2. Подразделение руководствуется законами РФ, нормативно – правовыми актами Свердловской области, приказами и распоряжениями Министерства социальной политики Свердловской области, настоящим Положением
3. Обязанности работников подразделения определяются нормативными актами, должностными инструкциями, настоящим Положением
4.  Структура подразделения материально-технического снабжения, количество штатных единиц утверждается директором интерната.
5. Подразделение возглавляет заведующий хозяйством, который назначается на должность и освобождается от должности приказом директора.
6. Методическое руководство и контроль деятельности подразделения материально- технического обслуживания учреждения по выполнению возложенных на нее задач и функций осуществляет директор интерната.
7. Работа подразделения строится на основе принципов единоначалия и персональной ответственности каждого должностного лица за состоянием дел на порученном участке и осуществляется на основе плана работы подразделения.

Задачи подразделения
Задачи подразделения:
-обеспечение психоневрологического интерната необходимыми товарно-материальными ценностями
-обеспечение хранения, учета и отпуска товарно-материальных ценностей
-обеспечение надлежащего размещения товарно-материальных ценностей, продуктов, инвентаря и другого имущества в складских помещениях и хранилищах учреждения
-обеспечение соблюдения режимов хранения товарно-материальных ценностей
-организовывает доставку товарно-материальных ценностей и продукции, оформление документов

Структура
      В структуру подразделения материально – технического снабжения входят:

Заведующая складом
Осуществляет прием, хранение и отпуск материальных ценностей. Ведет учет прихода и расхода материальных ценностей. Обеспечивает сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов хранения, правил оформления и сдачи приходно-расходных документов. Участвует в комиссии по закупке товаров, работ, услуг для нужд учреждения 

Заведующий хозяйством
Планирует подготовку и проведение работ по хозяйственному обеспечению интерната. Обеспечивает сохранность материальных ценностей. Обеспечивает сохранность зданий, сооружений и ограждения психоневрологического интерната. Обеспечивает психоневрологический интернат ХВС. Организует вывозку жидких и твердых бытовых отходов.  Организует работу по благоустройству территории. Оказывает социально-бытовые услуги. Осуществляет обеспечение интерната телефонной связью и интернетом. Осуществляет свою деятельность в соответствии с требованиями системы менеджмента качества и системы менеджмента социальной ответственности. Поддерживает политику учреждения в области качества и социальной ответственности.
Все специалисты подразделения являются материально-ответственными, с ними заключаются договор о полной материальной ответственности. 

Функции подразделения:
1.Принимает заявки подразделений психоневрологического интерната на обеспечение товарно-материальными ценностями и инвентарем;
2.Организует передачу заявок снабжающим организациям;
3.Руководит погрузочно-разгрузочными работами;
4.Обеспечивает размещение товарно-материальных ценностей в складских помещениях и хранилищах;
5.Руководит работой по приему, хранению и отпуску товарно-материальных ценностей;
6.Следит за своевременным пополнением запасов товарно-материальных ценностей и инвентаря;
7.Обеспечивает соблюдение режимов хранения;
8.Обеспечивает своевременное и правильное оформление приходно-расходных документов;
9.Следит за состоянием складских помещений и хранилищ, их противопожарной безопасностью;
10.Ведет учетные документы и отчетность по товарно-материальным ценностям;
Участвует в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей;
11.Принимает участие в разработке мероприятий по повышению эффективности работы подразделения материально-технического обслуживания.

 Права 
#G0 1.Повышать свою квалификацию в установленном порядке.
2.Участвовать в совещаниях учреждения, проводимым по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
3.Запрашивать от других структурных подразделений психоневрологического интерната информацию, документы и материалы, касающиеся деятельности отдела и необходимые для надлежащего исполнения им своих функций.
4.Привлекать специалистов других служб для выполнения возложенных на него задач.
5.Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся работы подразделения.
6.Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы подразделения, представления о применении мер поощрения и взыскания к работникам подразделения.
7.Пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством РФ

Взаимоотношения и связи
  #G0Для реализации поставленных задач и выполнения функций подразделение взаимодействует со структурными подразделениями учреждения по следующим вопросам:
1.Получения заявок на обеспечение товарно-материальными ценностями, необходимых для бесперебойной и ритмичной работы всего психоневрологического интерната
2.Предоставления отчетов
3.Обеспечение хранения товарно-материальных ценностей 
4.Обеспечение движения товарно-материальных ценностей
5.Передача документов от организации - поставщика для заключения договора
6.Руководство работой по разгрузке товаров, организация работы по разгрузке транспорта психоневрологического интерната

 Ответственность. 
#G01.Ответственность за ненадлежащее исполнение своих обязанностей несут все работники подразделения согласно законодательству РФ.
2.Степень ответственности каждого работника устанавливается должностными инструкциями.
#G03.Сотрудники подразделения материально-технического обслуживания несут персональную ответственность за:
- Организацию деятельности подразделения и выполнению возложенных задач и функций
- Соблюдение трудовой производственной дисциплины
- Обеспечение сохранности имущества, находящегося в кабинетах, на складах, др. помещениях
- Соблюдение правил пожарной безопасности
-Соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) документов

Заключительные положения

1. Положение о подразделении материально-технического обслуживания утверждается директором учреждения.
2. Если в результате изменения законодательства и нормативно-правых актов РФ отдельные статьи настоящего положения вступают в противоречие с ними, эти статьи утрачивают силу и до момента внесения изменений, необходимо руководствоваться законодательством РФ.
3. Настоящее положение действует до принятия новой редакции Положения о подразделении материально-технического обслуживания.
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