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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  НЕВИННОМЫССКА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

07 сентября  2010 г.                                                              №  3016
Невинномысск

Об утверждении положения

об административно - хозяйственном
отделе администрации 
города Невинномысска

В соответствии с решением Думы города Невинномысска от  30.06.2010 № 962-74 «О внесении изменения в решение Думы города Невинномысска от 01.07.2009 № 742-59 «Об утверждении структуры администрации города Невинномысска»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое положение об административно-хозяйственном отделе администрации города Невинномысска.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации города Невинномысска Шевченко О.Н.
Глава города Невинномысска   

Ставропольского края                                                                        К.К. Храмов

          УТВЕРЖДЕНО 

             постановлением администрации  

                      города Невинномысска
                                                                               от 07 сентября 2010г. 3016
ПОЛОЖЕНИЕ

об административно-хозяйственном отделе администрации 
города Невинномысска

1. Общие положения 

1.1. Административно-хозяйственный отдел администрации города Невинномысска (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации города Невинномысска (далее – города), осуществляющим деятельность по:

обеспечению эксплуатации и надлежащего содержания зданий и помещений, а также автотранспортных средств, находящихся на балансе администрации города и закрепленных за ней на праве оперативного управления (далее -  имущество администрации города); 

материально-техническому обеспечению деятельности администрации города;

организации необходимых мероприятий по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите. 

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации и Ставропольского края, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, Уставом города Невинномысска и другими муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением. 

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами местного самоуправления, общественными организациями, предприятиями, учреждениями и организациями различных форм собственности.

1.4. Отдел имеет соответствующие печать, штампы, бланки со своим наименованием.

1.5. По направлениям деятельности в структуре Отдела могут создаваться секторы.

2. Основные задачи

Основными задачами Отдела являются:

2.1. Материально-техническое обеспечение деятельности  администрации города. 

2.2. Хозяйственное, техническое облуживание и содержание имущества администрации города. 
2.3. Организация необходимых мероприятий по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.
3. Функции Отдела

Отдел  в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
3.1. Организация материально-технического обеспечения деятельности администрации города.

3.2. Организация надлежащей эксплуатации имущества  администрации города. 

3.3. Поддержание в зданиях и помещениях администрации города в исправном состоянии оборудования коммунального назначения.  
3.4. Обеспечение обслуживающего персонала администрации города необходимым оборудованием, инвентарем, спецодеждой и хозяйственными материалами.
3.5. Обеспечение уборки помещений и территорий, прилегающих к зданиям администрации города.
3.6. Осуществление контроля соблюдения в зданиях  и помещениях администрации города санитарных норм и  правил противопожарной защиты.
3.7. Проведение необходимых мероприятий по охране труда  работников администрации города, технике безопасности и противопожарной защите.

3.8. Приобретение основных и оборотных средств, а также иных ценностей, оборудования и материалов для нужд администрации города.
3.9. Подготовка  проектов гражданско-правовых договоров с физическими и юридическими лицами на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг для хозяйственных нужд администрации города.

3.10. Подготовка необходимой документации в соответствии с Федеральным законом  от  21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» с целью реализации задач, возложенных на Отдел.
3.11. Осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством.

4. Права  Отдела

Отдел имеет право:

4.1. Запрашивать от государственных органов и органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений, иных организаций необходимую информацию для осуществления своих задач и функций.

4.2. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов, отнесенных к сфере деятельности Отдела.

4.3. Принимать участие  в конференциях, семинарах, совещаниях по вопросам деятельности Отдела.
4.4. Давать разъяснения юридическим и физическим лицам по вопросам, отнесенным к компетенции  Отдела.
4.5. Осуществлять контроль  за сохранностью  материальных ценностей аппарата  администрации города.

4.6. Осуществлять контроль за соблюдением работниками администрации техники безопасности и правил пожарной безопасности.
4.7. Обладает иными правами в соответствии с действующим законодательством.

5. Органы управления
5.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой города в установленном порядке.

Начальник Отдела осуществляет общее руководство деятельностью Отдела на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций.

Начальник Отдела подчиняется главе города и  управляющему делами администрации города. 

5.2. Начальник Отдела:

а) вносит в установленном порядке на рассмотрение предложения о структуре и штатной численности Отдела, повышении квалификации работников Отдела, направлении их в служебные командировки, применении к ним мер поощрения и дисциплинарного воздействия;
б) вносит главе города на рассмотрение проекты постановлений и распоряжений администрации города по вопросам, относящимся к деятельности Отдела;
в) осуществляет распределение функциональных обязанностей между работниками Отдела;

г) подписывает и визирует служебные документы в пределах своей компетенции;

д) организует взаимодействие Отдела со структурными подразделениями администрации города по вопросам, относящимся к деятельности Отдела;

е) самостоятельно принимает решения по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела, кроме вопросов, требующих согласования в установленном порядке с другими структурными подразделениями и должностными лицами администрации города;

ж) принимает необходимые меры по осуществлению контроля за исполнением работниками Отдела распорядительных документов вышестоящих органов государственной власти, постановлений, распоряжений администрации города и поручений главы города;

з) в случае обнаружения нарушений действующего законодательства в работе администрации города и ее структурных подразделений, обязан доложить об этом главе города (работники Отдела, обнаружившие нарушения законности обязаны доложить об этом начальнику Отдела); 

и) осуществляет иные полномочия в соответствии с функциями и задачами Отдела, предусмотренными настоящим Положением и другими правовыми актами администрации города.
5.3. В период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет должностное лицо, назначаемое главой города.

5.4. Для осуществления функций, возложенных на работников Отдела, его начальник и сотрудники несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством, трудовыми договорами и положением о служебной дисциплине в администрации города, ее структурных подразделениях.
Управляющий делами

администрации города Невинномысска



    О.Н. Шевченко

