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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БЕЛГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН «ЧЕРНЯНСКИЙ РАЙОН»
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ ЧЕРНЯНСКОГО РАЙОНА

                                         Десятая                                     сессия второго созыва

Р Е Ш Е Н И Е

30 июля 2014 г.

                                                                                  № 121                                   

Об утверждении Положения об административно-хозяйственном отделе управления организационно-контрольной и кадровой работы
администрации муниципального района

 «Чернянский район» Белгородской области
В соответствии со статьей 25 Устава муниципального района «Чернянский район» Белгородской области Муниципальный совет Чернянского района  
решил:
1. Утвердить Положение об административно-хозяйственном отделе управления организационно-контрольной и кадровой работы администрации  муниципального района  «Чернянский район» Белгородской области (приложение).

2. Признать утратившим силу решение Муниципального совета  Чернянского района от 20.12.2010 г. № 366 «Об утверждении Положения об административно-хозяйственном отделе администрации муниципального района «Чернянский район» Белгородской области».

3. Разместить настоящее решение на официальном сайте органов местного самоуправления Чернянского районе в сети Интернет в подразделе «Решения» раздела «Муниципальный совет» (адрес сайта: http://www.admchern.ru).

4. Ввести в действие настоящее решение со дня его принятия.

5. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию Муниципального совета Чернянского района по законности, нормативной и правовой деятельности, вопросам местного самоуправления и   заместителя главы администрации Чернянского района-руководителя аппарата.

Председатель Муниципального совета
Чернянского района





                С.Б.Елфимова

Приложение

к решению Муниципального совета Чернянского района

от 30 июля 2014 г. № 121
Положение
об административно-хозяйственном отделе управления организационно-контрольной и кадровой работы администрации муниципального района  «Чернянский район» Белгородской области 

Раздел 1. Общие положения

1.1. Административно-хозяйственный отдел управления организационно-контрольной и кадровой работы администрации муниципального района «Чернянский район» Белгородской области  (далее - Отдел) является структурным подразделением управления организационно-контрольной и кадровой работы администрации муниципального района «Чернянский район» Белгородской области.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Белгородской области, законами Белгородской области, постановлениями Белгородской областной Думы, постановлениями и распоряжениями Губернатора Белгородской области, Уставом Чернянского  района, постановлениями и распоряжениями  администрации Чернянского района, настоящим Положением об Отделе (далее – Положение), а также другими нормативными актами, касающимися деятельности Отдела.

1.3. Начальник Отдела и его работники принимаются и освобождаются от должности распоряжением  администрации  Чернянского района.

1.4. Положение об Отделе утверждается решением Муниципального совета Чернянского района.

1.5. Отдел организует и осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации Чернянского района, муниципальными предприятиями, учреждениями, территориальными государственными органами. 

Раздел 2. Основные цели и задачи Отдела

2.1. Основными целями Отдела являются:

2.1.1. хозяйственное, организационно-техническое и транспортное  обеспечение администрации Чернянского района, Муниципального совета Чернянского района и избирательной комиссии муниципального района «Чернянский район» Белгородской области;

2.1.2. материально-техническое обеспечение структурных подразделений администрации Чернянского района;

2.1.3.  разработка планов текущих и капитальных ремонтов автотранспортных средств.

2.2. В своей деятельности Отдел решает следующие задачи:

2.2.1. обеспечивает проведение  капитального и  текущего ремонта,   эксплуатацию зданий и помещений, занимаемых администрацией Чернянского района, Муниципальным советом Чернянского района и избирательной комиссией муниципального района «Чернянский район» Белгородской области, осуществляет контроль за качеством их проведения; 

2.2.2. осуществляет  контроль  за сохранностью  и техническим состоянием автотранспортных средств, за рациональным расходованием ГСМ, материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей, находящихся в ведении администрации Чернянского района;

2.2.3.  обеспечивает  уборку здания и кабинетов администрации Чернянского района,  содержание прилегающей к ней  территории, гаража   администрации Чернянского района в санитарном состоянии;

2.2.4. обеспечивает  охрану здания и  территории администрации Чернянского района в вечернее, ночное время, выходные и праздничные дни;

2.2.5. организует работу водителей, сторожей и уборщиц-куръеров администрации Чернянского района; 

2.2.6. обеспечивает охрану  труда и технику безопасности в здании, гараже  администрации Чернянского района;

2.2.7. организует ознакомление работников администрации Чернянского района с требованиями охраны труда.

Раздел 3. Функции Отдела

Основными функциями Отдела являются:

3.1. хозяйственное облуживание и обеспечение надлежащего состояния в соответствии с Правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены отделы и структурные подразделения администрации Чернянского района,  Муниципальный совет Чернянского района и избирательная комиссия муниципального района «Чернянский район» Белгородской области;
3.2. использование в надлежащем состоянии  оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и других систем);
3.3. разработка планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составление смет хозяйственных расходов;
3.3. обеспечение подразделений администрации Чернянского района мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда, осуществление контроля за их сохранностью и проведением своевременного их ремонта;
3.4. обеспечение представления необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг, хранение  хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений администрации Чернянского района, а также ведение учета их расходования и составление установленной отчетности;
3.5. контроль  за  рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей;
3.6. организация работ по благоустройству, озеленению и уборке территории администрации Чернянского района, её структурных подразделений;     

 3.7. хозяйственное обслуживание проводимых администрацией  Чернянского района совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий;
3.8. организация выполнения противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря;
3.9. осуществление организации ведения нормативно-справочной документации, журналов инструктажей, относящихся к функциям Отдела;
3.10. обеспечение транспортного обслуживания, охраны зданий, помещений и территории администрации Чернянского района, содержание их в санитарном порядке; 

3.11. организация закупки, прием, учет, хранение товарно-материальных  ценностей администрации Чернянского района в установленном порядке;
3.12. получение заявок от отделов и  структурных подразделений администрации Чернянского района по приобретению материально-технических средств, определение текущей и перспективной потребности в них, выделение автотранспорта для выезда в командировки и совещания.

Раздел 4. Права Отдела

Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:

4.1. запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений администрации Чернянского района информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

4.2. в пределах своей компетенции давать указания, обязательные для исполнения работниками Отдела;

4.3. подготавливать проекты распоряжений, постановлений администрации Чернянского района по вопросам работы Отдела;

4.4. осуществлять контроль за выполнением работниками администрации Чернянского района указаний по обеспечению сохранности мебели, вычислительной и иной техники, прочего оборудования, соблюдению Правил противопожарной безопасности, а также осуществлять оперативно-технический контроль и фактическую проверку исполнения данного обязательства.

Раздел 5. Ответственность Отдела 

5.1. Ответственность за ненадлежащее исполнение Отделом функций, предусмотренных настоящим Положением, несет непосредственно начальник Отдела.

5.2. На начальника Отдела возлагается персональная ответственность за:

- организацию деятельности сотрудников по выполнению задач и функций, возложенных на Отдел;

- организацию качественной подготовки документов, их исполнения;

- своевременность и качество исполнения заявок структурных подразделений;

- соблюдение сотрудниками Отдела трудовой дисциплины.

5.3. Ответственность сотрудников Отдела устанавливается их должностными инструкциями.

Раздел 6. Структура Отдела

6.1. Отдел подчиняется непосредственно начальнику управления организационно-контрольной и кадровой работы администрации муниципального района «Чернянский район» Белгородской области.

6.2. В структуру Отдела входят:

6.2.1. начальник Отдела - 1 чел.;

6.2.2. администратор - 1 чел;

6.2.3. уборщица-куръер - 6 чел.;

6.2.4. сторожа - 4 чел.;

6.2.5. водители - 13 чел.

6.3. Обязанности и права каждого работника Отдела определяются соответствующей должностной инструкцией, согласовываемой с начальником  управления организационно-контрольной и кадровой работы администрации муниципального района «Чернянский район» Белгородской области и утверждаемой распоряжением администрации Чернянского района.

Раздел 7. Заключительные положения

7.1. Реорганизация и ликвидация Отдела производится по решению Муниципального совета Чернянского района  в связи с изменением структуры и на основании распоряжения администрации Чернянского района.                               
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