постановление от 20.07.2007 № 255
Об утверждении Положения  о  хозяйственном 

отделе  аппарата  управления  администрации
 Тенькинского  района Магаданской области


В соответствии с Уставом Тенькинского района  Магаданской области, структурой администрации Тенькинского района Магаданской области и в целях уточнения функций и задач структурных подразделений администрации  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Положение  о хозяйственном отделе аппарата управления   администрации  Тенькинского района Магаданской области.


2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Тенькинского района





  В.М. Милюков

Утверждено
постановление 
Главы Тенькинского района

от 20.07.2007 № 255
Положение
о хозяйственном отделе аппарата управления  администрации
Тенькинского района Магаданской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Хозяйственный отдел аппарата управления администрации Тенькинского района Магаданской области является структурным подразделением аппарата  управления администрации Тенькинского района Магаданской области.

В своей деятельности хозяйственный отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными и областными  законами, постановлениями и распоряжениями Главы Тенькинского района, Положением об аппарате управления администрации Тенькинского района  Магаданской области,  а также настоящим Положением.

Положение о хозяйственном отделе, его структуре, штатной численности утверждается Главой Тенькинского района.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

2.1. Основными задачами отдела является:

- хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности Главы Тенькинского района, его заместителей и структурных подразделений администрации;
- обеспечение содержания и эксплуатации служебных зданий, помещений, находящихся на балансе администрации Тенькинского  района.

2.2. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

- содержание в надлежащем состоянии служебных зданий и помещений, находящихся на балансе администрации Тенькинского района, осуществление контроля за выполнением санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности;

-  организация и выполнение косметических, текущих, мелких ремонтно-строительных работ в зданиях и помещениях администрации Тенькинского района;
- осуществление материально-технического обеспечения аппарата управления администрации Тенькинского района;

- принятие мер к оснащению рабочих мест оборудованием, устройствами и приспособлениями, повышающими эффективность и качество труда;

- осуществление технической подготовки проводимых администрацией Тенькинского района мероприятий;

- организация обеспечения сотрудников администрации Тенькинского района техникой, инвентарем и оборудованием;

- обеспечение проведения профилактического ремонта техники, инвентаря и мебели;
- контроль за осуществлением охраны помещений в здании администрации
- содержание транспортных средств в рабочем состоянии и предоставление транспортных услуг.
III. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

3.1. Отдел для осуществления своих основных функций и решения стоящих перед ним задач имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые документы и материалы от подразделений аппарата управления и иных структурных подразделений администрации Тенькинского района, предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, расположенных на территории Тенькинского района, а также от их должностных лиц;

- пользоваться в установленном порядке информационными банками данных администрации Тенькинского района;

- использовать системы связи и коммуникации, находящиеся в ведении администрации Тенькинского района;

- осуществлять в пределах своей компетенции оперативный контроль за использованием материально-технических средств структурными подразделениями  администрации Тенькинского района;

- привлекать в установленном порядке для осуществления отдельных работ   специалистов, в том числе и на договорной основе по согласованию с управляющей делами   администрации Тенькинского района;

3.2. Отдел решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии с другими подразделениями аппарата управления и  структурными подразделениями администрации Тенькинского района.  

IV. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

4.1. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности Главой Тенькинского района  по представлению управляющей делами  администрации Тенькинского района.
Начальник отдела:

- руководит деятельностью отдела, обеспечивая решение возложенных на отдел задач, и несет персональную ответственность за результаты его деятельности;
- организует подготовку по ремонту помещений, контролирует качеством ремонтных работ;
- обеспечивает структурные подразделения  мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами   управленческого  труда,  осуществляет наблюдение  за их сохранностью и проведением своевременного ремонта;

- организует хозяйственное обслуживание совещаний, конференций и т.д.;
- осуществляет организацию мероприятий по  обеспечении пожарной безопасности  сотрудников в здании администрации Тенькинского района;   
- представляет управляющей делами администрации Тенькинского района предложения по структуре и штатной численности отдела;

- представляет для утверждения Главе Тенькинского района должностные инструкции работников отдела;

- представляет для утверждения управляющей делами администрации Тенькинского района планы работы отдела;

- вносит управляющей делами администрации Тенькинского района предложения об освобождении работников отдела от должности;

- вносит управляющей делами администрации Тенькинского района предложения о поощрении работников отдела и применения к ним мер дисциплинарного воздействия;

-  подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

- осуществляет иные права и полномочия в соответствии с постановлениями и распоряжениями Главы Тенькинского района, приказами управляющей делами администрации Тенькинского района.

____________________________
