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ЖОВКІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

	від 16 березня 2006 року
	м.Жовква
	№ 85



Про створення групи централізованого

господарського обслуговування
Відповідно до розпорядження голови Жовківської райдержадміністрації від 28 лютого 2006 року № 150 "Про створення при відділі освіти Жовківської райдержадміністрації групи централізованого господарського обслуговування", рішення сесії Жовківської районної ради від 14.03.2006 року  № 6 " Про створення при відділі освіти Жовківської райдержадміністрації групи централізованого господарського обслуговування " та виходячи із потреб виробничої необхідності
наказую:

1. Створити при відділі освіти Жовківської райдержадміністрації групу централізованого господарського обслуговування підвідомчих закладів і установ освіти району з 3 квітня 2006 року.
2. Затвердити штатний розпис і структуру групи централізованого господарського обслуговування при відділі освіти згідно додатку №1.

3. Затвердити положення про групу централізованого господарського обслуговування при відділі освіти згідно додатку №2.

4. Затвердити посадові інструкції та інструкції з техніки безпеки працівників групи централізованого господарського обслуговування.

5. Централізованій бухгалтерії відділу освіти (О.Жук) внести відповідні зміни у кошторис видатків на освіту з урахуванням цього наказу.
6. Наказ по відділу освіти від 25.04.1996 року № А95-а " Про затвердження положення про відділ забезпечення навчально-наочними посібниками" вважати таким, що втратив чинність.
7. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу освіти



В.Соловйов

Додаток №1

до наказу відділу освіти Жовківської райдержадміністрації від 16.03.2006 року № 85
Штатний розпис та структура

групи централізованого господарського обслуговування при відділі освіти Жовківської райдержадміністрації

1. Чисельність штатних одиниць групи централізованого господарського обслуговування – 15 чол.
2. Структура групи централізованого господарського обслуговування:
2.1. Начальник групи – 1 чол.

2.2.
 Сектор учнівського харчування (3 чол.):

· завідуючий сектором (технолог громадського харчування) – 1 чол.

· бухгалтер з обліку учнівського харчування – 2 чол.
2.3.
 Сектор транспортного обслуговування (4 чол.):
· завідуючий сектором (головний механік) – 1 чол.

· водії – 3 чол.

2.4.
 Сектор забезпечення і обліку енергоносіїв та енергоменеджменту (2 чол.):
· завідуючий сектором (енергоменеджер) – 1 чол.

· бухгалтер з обліку енергоносіїв – 1 чол.
2.5.
 Сектор забезпечення підручниками та навчальними посібниками (2 чол.):

· завідуючий сектором – 1 чол.

· товарознавець – 1 чол.

2.6. Інженер-будівельник – 1 чол.
2.7. Юрисконсульт – 1 чол.

2.8. Комірник – 1 чол.

Начальник відділу освіти



В.Соловйов

Додаток №2

до наказу відділу освіти Жовківської райдержадміністрації від 16.03.2006 року № 85

ПОЛОЖЕННЯ

про групу  централізованого господарського 

обслуговування  закладів і установ освіти району при відділі освіти 

Жовківської районної державної адміністрації
І. Загальні положення.
1.1. Група централізованого господарського обслуговування закладів і установ освіти району  (ГЦГО) є структурним підрозділом відділу освіти і підпорядковується начальнику відділу освіти Жовківської районної державної адміністрації
1.2. Група централізованого господарського обслуговування установ освіти району у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України й Кабінету Міністрів України, наказами та іншими нормативно-правовими документами Міністерства освіти і науки України, розпорядженнями голови обласної,  районної державної адміністрації, актами відповідних органів місцевого самоврядування, нормативними документами інших органів державної влади, які регламентують фінансово-господарську діяльність, а також цим положенням.
1.3. Гранична чисельність працівників групи централізованого господарського обслуговування встановлюється за рішенням засновника відділу освіти. 
1.4. Група здійснює свою роботу відповідно до перспективних і поточних планів роботи.
ІІ. Основні завдання групи централізованого господарського обслуговування.
2.1. Створення матеріально-технічних умов для реалізації гарантованого Конституцією України права громадян на отримання повної загальної середньої освіти, зміцнення матеріальної бази навчальних закладів.

2.2. Організація і облік харчування учнів у загальноосвітніх навчальних закладах.
2.3. Забезпечення підвозу учнів і вчителів до загальноосвітніх навчальних закладів, транспортне обслуговування відділу освіти.

2.4. Здійснення організації закупівлі та обліку споживання енергоносіїв для закладів освіти.
2.5. Постачання загальноосвітніх навчальних закладів основними засобоми, будівельними матеріалами, підручниками та наочними посібниками.

2.6. Організація поточних і капітальних ремонтів загальноосвітніх навчальних закладів.
2.7. Розроблення та участь у розробленні планів розвитку і зміцнення матеріально-технічної бази закладів освіти району, підготовка пропозицій керівнику відділу освіти з цих питань.

2.8. Здійснення організаційних заходів щодо проведення тендерів (торгів), підготовка документів з питань закупівлі товарів, робіт і послуг за державні кошти для розгляду на засіданнях Тендерного комітету відділу освіти, сприяння ефективному і цільовому використанню коштів державного бюджету.
2.9. Забезпечення раціонального використання будівель і споруд, інженерних мереж, енергоносіїв для забезпечення життєдіяльності загальноосвітніх навчальних закладів.
2.10. Контроль за виконанням укладених відділом освіти договорів, проекти яких підготовані ГЦГО, надання пропозицій керівнику відділу освіти щодо їх правового супроводження.

ІІІ. Функції групи централізованого господарського обслуговування.
Група ЦГО відповідно до покладених на неї завдань:
3.1. Здійснює аналіз стану матеріально-технічної бази закладів освіти комунальної власності району, прогнозування та розроблення районної програми зміцнення матеріально-технічної бази освіти, організовує виконання зазначеної програми.
3.2. Вносить пропозиції щодо обсягів бюджетного фінансування (бюджетні запити й ліміти видатків) на утримання загальноосвітніх навчальних закладів та установ освіти, які перебувають у комунальній власності, аналізує їх використання, здійснює контроль за раціональним витрачання матеріалів і коштів, що виділяються для господарських цілей.
3.3. Розробляє плани придбання для загальноосвітніх навчальних закладів основних засобів, меблів, будівельних, господарських, канцелярських товарів, складає відповідні кошториси та забезпечує їх виконання.

3.4. Розробляє плани організації харчування учнів за бюджетні та залучені кошти.
3.5. Організовує придбання для шкільних їдалень холодильного, технологічного обладнання, кухонного та столового посуду. 

3.6. Готує первинну документацію для проведення тендеру із закупівлі продуктів харчування для шкільних їдалень.

3.7. Веде облік учнівського харчування та здійснює контроль за його організацією.
3.8. Організовує виконання районної програми "Шкільний автобус".

3.9. Організовує роботу з обліку наявності та руху автобусів, автомобілів і тракторів, допоміжного обладнання, складання і оформлення технічної і звітної документації.
3.10. Організовує розроблення планів технічного огляду, випробувань та профілактичних ремонтів автотранспортних засобів відділу освіти та загальноосвітніх навчальних закладів, їх сервісного обслуговування та забезпечення паливо-мастильними матеріалами, контролює їх виконання.
3.11. Перевіряє дотримання правил безпечного перевезення дітей, використанням шкільного транспорту за призначенням, здійснює контроль за станом доріг маршрутів шкільних автобусів і при потребі готує звернення  у відповідні державні органи щодо поліпшення їх стану.

3.12. Здійснює транспортне обслуговування відділу освіти та його підрозділів наявним автотранспортом.
3.13. Аналізує потребу закладів освіти в енергоносіях, розробляє пропозиції щодо лімітів їх використання на календарний рік.
3.14. Веде облік спожитих енергоносіїв, контролює своєчасність і правильність розрахунків за використані енергоносії.
3.15. Здійснює енергоменеджмент по підвідомчих закладах освіти, розробляє і вносить пропозиції щодо економії енергоносіїв.

3.16. Готує первинні документи для проведення торгів на закупівлю енергоносіїв для закладів освіти.

3.17. Формує замовлення на придбання підручників, навчально-наочних посібників, навчально-методичної літератури, навчальних програм, шкільної документації та забезпечує ними навчальні заклади.

3.18. Організовує підготовку навчальних закладів до нового навчального року, зокрема до роботи в осінньо-зимовий період, проведення поточного та капітального ремонту приміщень.

3.19. Розробляє педагогічні завдання на проектування нового будівництва та реконструкції закладів освіти.

3.20. Здійснює нагляд за проведенням поточних ремонтів закладів освіти, правильністю оформлення проектно-кошторисної документації, якістю та об’ємами виконаних робіт.
3.21. Здійснює технічну паспортизацію, веде облік технічного стану будівель та споруд закладів освіти.
3.22. Організовує виготовлення державних актів про право власності на будівлі і земельні ділянки закладів освіти.

3.23. Бере участь у роботі комісій з приймання будівельних об’єктів і здаванні їх до експлуатації, контролює якість усунення будівельними організаціями недоробок, дефектів у встановлені комісією строки.

3.24. Здійснює контроль санітарного та технічного стану об’єктів та інженерних мереж закладів освіти району.

3.25. Здійснює відомчий контроль за дотриманням норм експлуатації будівель, споруд, обладнання та інших матеріальних цінностей.

3.26. Здійснює відомчий контроль за дотриманням правил техніки безпеки, протипожежної безпеки і санітарного режиму в навчальних закладах та надання практичної допомоги у проведенні відповідної роботи.
3.27. Готує проекти договорів, контрактів, угод, які укладає відділ освіти на придбання товарів, робіт і послуг.
3.28. Здійснює правовий супровід діяльності відділу освіти, представляє його в судах, надає юридичні консультації працівникам відділу освіти і його підрозділів.
3.29. Забезпечує прийняття за укладеними відділом освіти договорами, контрактами й угодами матеріальних цінностей та належне їх збереження й складський облік.

3.30. Здійснює контроль за якістю й кількістю матеріальних цінностей, що надходять до відділу освіти від постачальників.

3.31. Організовує розподіл підвідомчим закладам освіти матеріальних цінностей, їх відвантаження (відпуск) за належно оформленими документами, своєчасну доставку одержувачам.

3.32. Здійснює складський облік придбаного для закладів освіти майна.
3.33. Подає в установленому порядку статистичну звітність про стан і розвиток освіти в районі, організовує з цією метою збирання та опрацювання інформації і формування банку даних.
3.34. Бере участь в утворенні й ліквідації навчальних закладів та установ освіти комунальної форми власності.

3.35. За погодженням з начальником відділу освіти організовує проведення навчань. семінарів для завгоспів, шкільних кухарів та інших категорій працівників з питань, що відносяться до компетенції ГЦГО.
3.36. Організовує навчання і переатестацію операторів котелень, кочегарів та інших категорій працівників молодшого обслуговуючого персоналу.
3.37. Координує діяльність закладів освіти по залученню коштів на спецрахунки за рахунок збирання і здачі вторинної сировини та лікарських рослин.
3.38. В межах своєї компетенції розглядає заяви і скарги громадян.
IV. Права групи централізованого господарського обслуговування.
Група централізованого господарського обслуговування закладів і установ освіти району має право:
4.1. Одержувати в установленому порядку від підвідомчих закладів освіти району, фізичних та юридичних осіб необхідну інформацію й довідкові матеріали для виконання завдань, покладених на ГЦГО.

4.2. Вимагати від керівників закладів освіти дотримання вимог чинного законодавства з питань, що входять до компетенції ГЦГО.
4.3. Вносити на розгляд начальника відділу освіти, керівників шкіл пропозиції про застосування заходів заохочення або стягнення до працівників.

4.4. В межах своєї компетенції вносити пропозиції щодо удосконалення роботи групи та підвідомчих закладів освіти.
V. Керівництво групою централізованого господарського обслуговування.
5.1. Групу централізованого господарського обслуговування очолює начальник, який призначається і звільняється з роботи начальником відділу освіти.
5.2. На посаду начальника господарської групи може бути призначений працівник з вищою технічною або економічною освітою і стажем роботи не менше трьох років або із середньою спеціальною освітою і стажем роботи на посадах з господарського обслуговування не менше п'яти років.
5.3. Начальник ГЦГО:

5.3.1. Здійснює керівництво групою і організовує її роботу.
5.3.2. Несе відповідальність перед керівництвом відділу освіти за виконання покладених на групу завдань.
5.3.3. Розробляє і подає на затвердження начальнику відділу освіти посадові інструкції та інструкції з охорони праці і техніки безпеки працівників ГЦГО.

5.3.4. Подає начальнику відділу освіти пропозиції щодо заохочення та притягнення до відповідальності працівників ГЦГО та керівників закладів освіти району та пропозиції щодо призначення, звільнення і переміщення працівників ГЦГО.
5.3.5. Подає начальнику відділу освіти пропозиції щодо удосконалення роботи ГЦГО та закладів освіти.

5.3.6. Контролює дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку працівниками групи.

5.3.7. Вживає заходів для підвищення кваліфікації працівників ГЦГО.

5.3.8. Несе відповідальність за:


- незабезпечення виконання покладених на ГЦГО завдань і функцій, передбачених цим Положенням;


- неналежну організацію діяльності групи, недотримання посадовими особами ГЦГО вимог законодавчих і нормативно-правових актів;

- низький рівень трудової та виконавської дисципліни в ГЦГО;

- негативні наслідки своїх розпоряджень, доручень, самостійно прийнятих рішень під час виконання службових обов’язків та за бездіяльність.
VI. Фінансування групи централізованого господарського обслуговування.
6.1. Група централізованого господарського обслуговування утримується за рахунок коштів районного бюджету із загальних асигнувань на освіту.
6.2. Структуру, штатний розпис, фонд оплати праці, положення про групу централізованого господарського обслуговування та зміни до нього затверджує начальник відділу освіти в межах встановленої граничної чисельності працівників. 
Начальник відділу освіти
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