ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом департаменту 
освіти і науки ЛОДА
від «___» ____________2013 р.№__________

М.Г.Брегін __________

Положення про ресурсний центр матеріальних фондів

департаменту освіти і науки 
Львівської обласної державної адміністрації

1. Загальні положення

1. Ресурсний центр матеріальних фондів (надалі – Центр) є підрозділом, що діє при департаменті освіти і науки Львівської облдержадміністрації.

2. Центр у межах своїх повноважень здійснює діяльність в сфері організації поставки та комплектування учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів, вихованців дошкільних навчальних закладів та студентів вищих навчальних закладів підручниками, навчальними посібниками та художньою літературою, а також організаційно-господарським забезпеченням діяльності департаменту освіти і науки.
3. Центр у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами та розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, директора департаменту освіти і науки, а також даним Положенням.
2. Основні завдання

1. Основними завданнями Центру є:
· забезпечення закладів освіти підручниками, навчальними посібниками  та художньою літературою;

· організаційно-господарське забезпечення діяльності департаменту освіти і науки.

2. Центр відповідно до покладених на нього завдань:

· організовує забезпечення підручниками, навчальними посібниками та художньою літературою студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів згідно поставок МОН України та інших установ та організацій;

· розповсюджує закладам освіти аудіо, відео та друковану продукцію;

· готує в установленому порядку бухгалтерську звітність про отриману та роздану літературу;о
· прогнозує потребу області у підручниках згідно контингентів учнів;області у підручниках на основіряд
· проводить в установленому порядку наради, семінари з питань, що належать до його компетенції;
· співпрацює з керівниками предметних методичних об’єднань;
· вносить пропозиції щодо відзначення бібліотечних працівників освіти і науки подяками, грамотами, державними нагородами, присвоєння їм почесних звань;

статистичну звітність про стан 
· здійснює керівництво роботою з господарського обслуговування департаменту освіти і науки;
· забезпечує збереження майна, а також додержання чистоти на прилеглій території;
· стежить за станом приміщень та вживає заходів щодо своєчасного їх ремонту;
· здійснює заходи у сфері пожежної охорони, цивільного захисту, мобілізаційної готовності;
· забезпечує своєчасне оброблення кореспонденції, що надходить та відправляється;
·  здійснює контроль за строками виконання документів та їх правильним оформленням;
· веде роботу зі зверненнями громадян у відповідності до Закону України «Про звернення громадян», контролює строки розгляду звернень громадян;
· організовує роботу з реєстрації, обліку, зберігання та передавання до відповідних структурних підрозділів документів поточного діловодства, у тому числі наказів директора департаменту освіти і науки;
· здійснює методичне керівництво організацією діловодства у підрозділах департаменту освіти і науки;
· оформляє документи на відрядження, реєструє працівників, які прибувають у відрядження на підприємство, в установу, організацію;
· виконує інші функції, що випливають з покладених на Центр завдань.

3. Центр в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими підрозділами департаменту освіти і науки, структурними підрозділами Львівської облдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, а також з іншими підприємствами, установами та організаціями.

3. Заключні положення
1. Структуру, чисельність та фонд заробітної плати на утримання працівників Центру затверджує директор департаменту освіти і науки.
2. Центр очолює начальник, який підпорядковується директору департаменту освіти і науки.
 Начальник Центру призначається та звільняється із займаної посади директором департаменту освіти і науки.

Начальник Центру здійснює керівництво діяльністю Центру, розподіляє обов’язки між працівниками, визначає ступінь їх відповідальності.
3. Центр фінансується за рахунок коштів обласного бюджету.
Завізували:

	 Тур О.Т.
	заступник директора департаменту освіти і науки


	Зелез М.М.
	завідувач сектору кадрової роботи департаменту освіти і науки



