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	УТВЕРЖДЕНО
Распоряжение главы 

администрации города   Горловка       
04 июня 2015 года № 199-р




ПОЛОЖЕНИЕ

об административно-хозяйственном секторе 

администрации города Горловка 

Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права, ответственность  административно-хозяйственного сектора  администрации города Горловка (далее – АХС), а  также  взаимоотношения  АХС со структурными  подразделениями, предприятиями,  организациями,  учреждениями   города. 

1.  Общие  положения

1.1. АХС является структурным подразделением администрации города Горловка, создается и ликвидируется распоряжением главы администрации города Горловка в соответствии с действующим законодательством Донецкой Народной Республики.

1.2. АХС руководствуется  в своей деятельности Конституцией Донецкой Народной Республики, Указами и распоряжениями Главы Донецкой Народной Республики, распоряжениями и приказами главы администрации города Горловка, настоящим Положением и другими нормативными актами Республики.  

1.3. АХС осуществляет свою деятельность во взаимодействии                                 со структурными подразделениями администрации города Горловка, органами исполнительной власти и местного самоуправления, другими органами                             и организациями города. 


1.4. В своей деятельности АХС подотчетен главе администрации города Горловка, его первому заместителю и непосредственно управляющему делами администрации города Горловка.
1.5. Положение  об АХС и его штатная численность утверждаются распоряжением главы администрации города в установленном порядке. 


1.6. Изменения и дополнения к Положению разрабатываются  заведующим   АХС и утверждаются распоряжением главы администрации города.


1.7. Работники АХС назначаются на должность и освобождаются                           от должности на основании приказа главы администрации города в соответствии               с действующим законодательством.


1.8. Должностные инструкции работников АХС утверждаются управляющим делами администрации города.


1.9. АХС не имеет прав юридического лица.


1.10. Работа АХС ведется в соответствии с квартальными планами, утвержденными управляющим делами администрации города Горловка, которые составляются на основе планов администрации города.


1.11. Финансирование АХС производится из средств бюджета города Горловка.

2.  Задачи
2.1. Хозяйственное и материально-техническое обеспечение структурных подразделений  администрации города Горловка, создание соответствующих условий для работы структурных подразделений администрации города Горловка.


2.2. Выполнение комплекса мероприятий по содержанию и эксплуатации зданий, помещений, имущества и оборудования, находящихся на балансе администрации города Горловка, в соответствии с санитарно-гигиеническими                        и противопожарными  требованиями.

2.3. Подготовка и сопровождение муниципальных контрактов и договоров                на техническое обслуживание здания, помещений, имущества и оборудования администрации города Горловка, поставку товаров.

3.  Функции
3.1. Планирование и организация текущего и капитального ремонтов основных фондов (зданий, систем тепло-, водо-, электроснабжения, водоотведения, транспорта), помещений, имущества администрации города Горловка и установленного в них оборудования, контроль за качеством его проведения, прием выполненных работ, подписание актов выполненных работ. 


3.2. Наблюдение за состоянием освещения, системы отопления, вентиляции, канализации, лифтового хозяйства, водоснабжения, гаражей, принятие мер                       по обеспечению соответствия состояния этих систем установленным нормативам, организация работ по уборке территории администрации города Горловка.

3.3. Осуществление  контроля за должным техническим, санитарным                       состоянием служебных помещений и других сооружений,  прилегающей территории. 

3.4. Обеспечение выполнения противопожарных мероприятий в зданиях администрации города Горловка и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.

3.5. Обеспечение структурных подразделений администрации города Горловка мебелью, канцтоварами, бытовой техникой, знаками почтовой оплаты, хозяйственным инвентарем, средствами механизации управленческого труда, современными  видами  связи и оргтехники, осуществление наблюдения за их сохранностью и проведение своевременного ремонта.

3.6. Обеспечение и контроль за уборкой служебных помещений, контроль               за обработкой от бытовых насекомых и грызунов.

3.7. Обеспечение безопасности людей и охраны зданий, имущества, автотранспорта, находящихся на балансе администрации города Горловка.

3.8. Хозяйственное содержание, комплексное обслуживание и ремонт зданий, помещений администрации города Горловка.

3.9. Обеспечение бесперебойного тепло-, водо-, электроснабжения в зданиях администрации города Горловка.

3.10. Контроль за лимитами и расходом тепловой энергии, воды, электроэнергии.


3.11. Организация приобретения, получения и хранения канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, обеспечение ими структурных подразделений администрации города Горловка.


3.12. Организация обеспечения исправного состояния служебного автотранспорта, заправки ГСМ, выписка путевых листов.


3.13. Организация технического и хозяйственного обеспечения совещаний, конференций и других мероприятий, проводимых главой администрации города Горловка, должностными лицами администрации города Горловка в здании администрации города. 


3.14. Ведение учета и отчетности по всем видам материальных ценностей                  в соответствии с требованиями действующего законодательства о бухгалтерском учете и отчетности.          
3.15. Организация и осуществление контроля за размещением государственной  символики  в  служебных помещениях  (государственный  флаг, флаг города, государственный герб, герб города и  пр.). 

3.16. Осуществление контроля за рациональным использованием ценностей администрации города Горловка. 

3.17. Проведение инвентаризации, списание малоценных и быстроизнаши-вающихся предметов совместно с отделом бухгалтерского учета и отчетности администрации.

3.18. Заключение  хозяйственных  договоров,  которые связаны с выполнением возложенных  на  АХС  обязанностей.

3.19. Осуществление контроля за  размещением   структурных подразделений  администрации города Горловка в  зданиях,  которые  находятся  на  балансе  администрации города Горловка.

3.20. Осуществление контроля за закреплением служебного автотранспорта,               их  размещением в  гаражах администрации города Горловка.

3.21. Рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан, которые поступают в администрацию города Горловка и относятся к компетенции АХС.  
3.22. Выполнение другие функции согласно с основными задачами АХС.

4.  Права
АХС  для решения возложенных на него задач имеет  право: 


4.1. Запрашивать от структурных подразделений и работников администрации города Горловка своевременное представление заявок на материальные ценности.

4.2. Требовать от руководителей и специалистов структурных подразделений, работников администрации города Горловка соблюдения установленного порядка использования, складирования и хранения материальных ценностей, соблюдения правил их применения и эксплуатации, содержания закрепленных за ними территорий и помещений в надлежащей чистоте и порядке, экономии материальных ресурсов.

4.3. Взаимодействовать со структурными подразделениями администрации города Горловка и иными организациями по вопросам, входящим в компетенцию АХС.

4.4. Выходить с предложениями  управляющему делами администрации города Горловка по вопросам своей компетенции.

4.5. Проверять эффективность использования структурными подразделениями администрации города Горловка материальных ценностей.

4.6. Привлекать в установленном порядке к сотрудничеству по отдельным направлениям деятельности АХС специалистов, экспертов для решения  возложенных на отдел задач.

4.7. В пределах своей компетенции осуществлять меры по предупреждению                 и противодействию коррупции. 

5. Руководство
5.1. АХС возглавляет заведующий, который назначается и освобождается             от должности главой администрации города Горловка.

5.2. На период отсутствия начальника АХС (отпуск, командировка, болезнь              и т.п.) его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке.


5.3. Заведующий АХС: 

  
5.3.1. Разрабатывает Положение об АХС, должностные инструкции работников.

5.3.2. Осуществляет руководство деятельностью АХС, организует работу                  и обеспечивает выполнение возложенных на АХС функций и задач, распределяет обязанности между работниками АХС, контролирует  их  роботу. 

5.3.3. В установленном порядке вносит управляющему делами администрации города Горловка предложения о назначении на должность и об освобождении                   от должности работников АХС, об их поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий.


5.3.4. Обеспечивает соблюдение работниками АХС правил охраны труда, техники безопасности, правил внутреннего трудового распорядка, исполнительской            и трудовой дисциплины.

5.3.5. Составляет  и    обеспечивает   выполнение  планов  работы   АХС,   готовит отчеты  об  их   выполнении.


5.3.6. Готовит проекты распоряжений и приказов главы администрации города Горловка по вопросам, которые принадлежат к полномочиям АХС, информирует               о состоянии их выполнения, вносит предложения о снятии их с контроля. 


 5.3.7. Представляет АХС в пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями администрации города Горловка, с другими предприятиями, учреждениями, организациями города.


5.3.8. В пределах своей компетенции подписывает служебную документацию.


5.3.9. Проводит совместно с отделом бухгалтерського учета и отчетности администрации инвентаризацию материальных ценностей, находящихся на балансе администрации города Горловка.


Обеспечивает инвентаризацию материальных ценностей, находящихся                     на балансе администрации города Горловка, проводимую инвентаризационной комиссией.

5.3.10. Координирует работу  по формированию кадрового резерва АХС                 и проведения  стажировки.


5.3.11. Должен знать Конституцию ДНР и другие нормативно-правовые акты, которые регулируют сферы полномочий АХС, правила делового этикета, правила             и нормы охраны  труда  и  противопожарной  защиты, основные  принципы  работы  на компъютере, проходить в установленном законодательством порядке периодические   медицинские  осмотры.


5.3.12. Имеет право привлекать специалистов структурных подразделений администрации города Горловка, по согласованию с их руководителями,                      для решения вопросов,  которые входят в компетенцию АХС. 

5.3.13. Осуществляет  другие действия, связанные с деятельностью АХС                в пределах полномочий,  установленных  данным  Положением.

5.3.14. Подписывает акты приемки выполненных работ, оказанных услуг, товарные накладные на поставку товаров,  согласовывает служебные записки, заявления работников АХС.
6.  Ответственность

6.1. АХС несет ответственность за: 


6.1.1. Несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него             обязанностей, определенных должностными инструкциями и данным Положением.


6.1.2. Недостоверность сведений, статистической отчетности и информаций            по вопросам, которые относятся к компетенции АХС.  

6.1.3.  Нарушение трудовой и исполнительской дисциплины работниками АХС. 

6.2. Заведующий АХС несет персональную ответственность за своевременное              и качественное выполнение задач, возложенных на АХС, с учетом прав предоставленных настоящим Положением.

6.3.  Заведующий и другие работники АХС несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству ДНР.


6.4. Степень ответственности работников устанавливается должностными инструкциями.


6.5. Заведующий АХС за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством.

7. Взаимодействие со структурными 

подразделениями
7.1. В процессе деятельности АХС взаимодействует:


7.1.1. Со структурными подразделениями  администрации города Горловка.


7.1.2. С предприятиями, учреждениями, организациями в пределах своей компетенции.

Управляющий делами

администрации города Горловка                 


Н.Ю.Ботвина

Положение
 подготовлено

административно-хозяйственным 

сектором администрации города Горловка

Заведующий сектором





 Н.Н.Дидан

