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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУНАШАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                             

от 19.03. 2021 г.  №346
О      хозяйственном       отделе 

администрации  Кунашакского

муниципального района

В целях реализации ведомственного проекта «Оптимизация системы муниципального управления: организационных структур, штатной численности и оплаты труда в органах местного самоуправления муниципальных образований  Челябинской области», в целях обеспечения реализации кадровой политики в администрации Кунашакского муниципального района в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и действующего законодательства о муниципальной службе, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Кунашакского муниципального района, на основании решения Собрания депутатов Кунашакского муниципального района от 16.03.2021 г. №33 «Об утверждении структуры Администрации Кунашакского муниципального района»   

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Создать хозяйственный отдел администрации  Кунашакского муниципального района.
2. Утвердить прилагаемое Положение о хозяйственном отделе  администрации  Кунашакского муниципального района.

3.  Настоящее постановление вступает в силу с 01.06.2021 г.

4. Отделу информационных технологий  (Ватутин В.Р.) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации  Кунашакского муниципального района.

5.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Кунашакского муниципального района  Багаутдинову В.Ш.

Глава  района                                                                                 С.Н. Аминов


Приложение

к постановлению администрации района

от 19.03. 2021 г.  №346

ПОЛОЖЕНИЕ

о хозяйственном отделе 

администрации Кунашакского муниципального района 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

    1. Хозяйственный отдел (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Кунашакского муниципального района (далее – администрация района), без права юридического лица.


2. Отдел непосредственно подчиняется Главе Кунашакского муниципального района. Координацию и контроль деятельности отдела осуществляет руководитель аппарата администрации района.


3. Отдел возглавляет механик, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Главы Кунашакского муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

4. Отдел в своей работе руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ     «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  федеральными законами Российской Федерации; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законодательством Челябинской области; Уставом Кунашакского муниципального района, нормативными и иными     правовыми актами Кунашакского муниципального района, настоящим Положением.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

5.Задачи отдела:

1)  Хозяйственное  и транспортное обслуживание администрации района.

2)  Разработка планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов администрации района.
3) Контроль за качеством выполнения ремонтных работ.

4)  Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

6. В соответствии с возложенными на него задачами отдел осуществляет следующие функции:

1) Хозяйственное обслуживание и поддержание в надлежащем состоянии в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены подразделения предприятия, учреждения, организации, а также контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, водоснабжения, вентиляции и др.).

2) Разработка планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения,  теплоснабжения,  транспорта), составление смет хозяйственных расходов.

3) Организация проведения ремонта помещений, транспорта, осуществление контроля за качеством выполнения ремонтных работ.

4) Обеспечение подразделений предприятия мебелью, хозяйственным инвентарем,  наблюдение за их сохранностью и проведение своевременного ремонта.

5) Оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений, а также ведение учета их расходования и составление установленной отчетности.

6) Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

7) Организация приема, регистрации и необходимого обслуживания делегаций и лиц, прибывших в служебные командировки.

8) Организация работ по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению фасадов зданий, проходных.

9) Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий.

10) Организация выполнения противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.

11) Организация ремонта транспорта, своевременное обеспечение запасными частями, оборудованием, технологической оснасткой, топливом и другими эксплуатационными материалами.

12) Обеспечение  эксплуатационной готовности автомобилей.
13) Осуществление в рамках своей компетенции ведения делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи.

14) Осуществление организации ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела.

15) Обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.

16) Осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

7.Возложение на отдел функций, не относящихся к компетенции отдела, не допускается.

4. ПРАВА

8.Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:

Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Создавать экспертные и рабочие группы по вопросам хозяйственного обслуживания.

 Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры со сторонними организациями, подписывать договоры.

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

Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

9. Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации района, отраслевыми (функциональными) органами Администрации района, а также сторонними предприятиями, организациями и учреждениями независимо от организационно-правовой формы и форм собственности по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

10. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет механик.

11. Ответственность работников отдела устанавливается действующим законодательством и должностными инструкциями.

