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НИЖНЕСЕРГИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ДУМА

ЧЕТВЕРТЫЙ СОЗЫВ

                              ПЯТДЕСЯТ ПЕРВОЕ  ЗАСЕДАНИЕ 
                                                  РЕШЕНИЕ

от 27.01.2011  № 391
г. Нижние Серги
Об утверждении Положения об административно-хозяйственном отделе администрации Нижнесергинского муниципального района 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", решением Думы Нижнесергинского муниципального района от 30.09.2010 №338 «Об утверждении структуры администрации Нижнесергинского муниципального района», руководствуясь Уставом Нижнесергинского муниципального района, Дума Нижнесергинского муниципального района 

РЕШИЛА:
1. Утвердить Положение об административно-хозяйственном отделе администрации Нижнесергинского муниципального района  (прилагается).
 2.  Контроль за исполнением настоящего решения возложить  на постоянную комиссию Думы Нижнесергинского муниципального района по местному самоуправлению (Горбунов В.Н.).

Глава Нижнесергинского 

муниципального района                                                                В.В.Еремеев
Утверждено 

решением Думы Нижнесергинского

муниципального района 
от 27.01.2011 г. № 391
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОМ ОТДЕЛЕ АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕСЕРГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административно-хозяйственный отдел администрации Нижнесергинского муниципального района (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации Нижнесергинского муниципального района и образуется для материально-технического обеспечения деятельности администрации Нижнесергинского муниципального района.
Отдел создается, реорганизуется, ликвидируется в соответствии с организационной структурой администрации Нижнесергинского муниципального района.

        1.2. Отдел подчиняется главе администрации Нижнесергинского муниципального района, непосредственно - управляющему делами администрации Нижнесергинского муниципального района.

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Свердловской области, нормативно-правовыми актами Нижнесергинского муниципального района, настоящим Положением.
              2. Структура  Отдела 

         2.1. Руководство Отделом осуществляет заведующий Отделом. В структуру Отдела входят:
  -  заведующий Отделом                                                                              - 1

  - заведующий машинописным, копировально-множительным бюро   - 1

  - работники дежурно-диспетчерской службы                                          - 4

  - водители                                                                                                    - 2

  -  уборщицы                                                                                                 - 3

  -  дворник                                                                                                     - 1

  -  рабочий по обслуживанию здания                                                         - 1
 2.2. Заведующий Отделом и технический персонал Отдела назначаются и освобождаются от должности  главой администрации района.
3. Основные задачи Отдела
Задачами Отдела являются:

3.1.   Хозяйственное обслуживание администрации района.
3.2. Разработка планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов администрации района. 

3.3.   Контроль за качеством    выполнения  ремонтных работ.
3.4.  Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.
3.5.  Участие в подготовке и проведении мероприятий, где используется материально-техническая база  администрации Нижнесергинского муниципального района.

       3.6.   Подготовка и проведение инструктажей по пожарной безопасности 
и техники безопасности с каждым сотрудником администрации.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Функциями Отдела являются:

4.1. Разработка проектов договоров, заключаемых администрацией Нижнесергинского муниципального района на проведение ремонта оборудования, инвентаря и помещений, художественное оформление здания и территории, потребление тепло- и электроэнергии, холодной и горячей воды, текущее и аварийное обслуживание теплоэлектросетей, водопровода; ремонт сетей в помещениях администрации Нижнесергинского муниципального района, обслуживание охранно-пожарной сигнализации;  контроль за их исполнением;
4.2. Разработка и ведение графиков планово-предупредительного ремонта (ППР) оборудования, инвентаря и помещений администрации;
4.3. Ведение фонда нормативно-справочной документации по эксплуатации и содержанию оборудования, инвентаря и помещений;
4.4. Расчет потребности на материалы и  подготовка заявок на материально-техническое обеспечение; 
4.5. Организация ремонта оборудования, инвентаря и помещений администрации;
4.6. Организация и проведение подготовки зданий администрации к осенне-зимнему периоду;
4.7. Организация эксплуатации и содержания легкового транспорта  администрации Нижнесергинского муниципального района;
4.8. Уборка помещений и территории администрации Нижнесергинского муниципального района;
4.9. Учет движения материальных ценностей администрации Нижнесергинского муниципального района;
4.10. Составление аналитических записок, справок, ответов на запросы и установленной отчетности по административно-хозяйственным вопросам;
4.11. Организация охраны административных зданий, гаражей администрации Нижнесергинского муниципального района;
       4.12.  Обеспечение устойчивой работы системы телефонной связи;
       4.13.  Обеспечение структурных подразделений канцелярскими принадлежностями, оборудованием, оргтехникой, мебелью, хозяйственными товарами и ведение их учёта;
       4.14.  Организация работ по благоустройству, озеленению и уборке территории.
5. Права Отдела
         Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:

5.1. Запрашивать в установленном  порядке от  структурных подразделений  администрации района  информацию ( материалы ) по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5.2. Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры со сторонними организациями, подписывать договоры.

5.3. Использовать средства, выделяемые на финансирование Отдела для закупки необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря.

6.  Ответственность
 6.1. Заведующий Отделом и  технический персонал несут дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством и Правилами внутреннего распорядка.
