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                                                                                          ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                                          Рішення міської ради 

                                                                                         25.05.2016  № 552
ПОЛОЖЕННЯ

про адміністративно-господарчий відділ виконкому міської ради

І. Загальні положення

          Адміністративно-господарчий  відділ  виконкому   міської ради  (надалі –

Відділ):
1.1. Є самостійним структурним підрозділом виконавчого комітету місь-кої ради.

1.2. Підконтрольний та підзвітний міській раді, підпорядкований її виконкому й міському голові.

1.3. Утворюється та ліквідується відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» рішенням міської ради за пропозицією міського голови.

1.4.  У своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами й розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, ДСТУ ISO 9001-2009, ДСТУ ISO/ІЕС 27001:2010, Регламентами Криворізької міської ради та виконавчого комітету Криворізької міської ради, іншими нормативно-правовими актами та цим положенням.
ІІ. Основні завдання і функції 

          Основними завданнями  та функціями Відділу є:
2.1. Забезпечення своєчасного виконання рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до його компетенції.
2.2. Підготовка договорів для укладення із суб’єктами господарювання різних форм власності щодо адміністративно-господарського забезпечення діяльності виконкому міської ради.

2.3. Контроль за ощадливим та раціональним використанням енергоносіїв та майна виконавчого комітету міської ради, належним технічним та санітарним станом службових приміщень адміністративної будівлі виконкому міської ради.
2.4. Оптимізація доступу суб’єктів господарювання, громадян до інформаційних ресурсів міста, віднесених до його компетенції, шляхом підвищення рівня їх відкритості за рахунок створення нових можливостей і зручностей, забезпечення зворотного зв’язку.  
ІІІ. Обов’язки Відділу

         Відділ у межах наданих йому повноважень зобов’язаний:
           3.1. Планувати та організовувати проведення ремонтних робіт господарчим або підрядним способом з метою утримання адміністративної будівлі виконкому міської ради у належному технічному стані.

         3.2. Забезпечувати постійний догляд за технічним станом систем опалення, водопостачання та водовідведення, електроосвітлювального обладнання у адміністративній будівлі виконавчого комітету міської ради та раціональним використанням енергоносіів.

3.3. Виконувати підготовку та оформлення договорів з:
         3.3.1 підприємствами – надавачами комунальних послуг щодо забез-печення адміністративної споруди виконкому міської ради енергоносіями та іншими комунальними послугами; 

         3.3.2 орендарями адміністративної будівлі виконкому міської ради про  відшкодування витрат на утримання орендованого приміщення;
         3.3.3 проектними та підрядними організаціями на виконання проектних та ремонтних робіт для забезпечення справного технічного стану адміністративної будівлі виконкому міської ради;
         3.3.4 суб’єктами господарювання різних форм власності щодо:

- адміністративно-господарського забезпечення діяльності виконкому міської ради (купівлі меблів, канцелярського приладдя, будівельних, сантехнічних, електротехнічних, господарчих товарів та інвентарю, ремонту  пристроїв, засобів та інше);
- ремонту та обслуговування ліфтового обладнання та систем конди-ціювання;

- забезпечення належного санітарного стану службових приміщень виконкому міської ради (миття вікон, дезінсекція, дератизація, прання килимових доріжок, тощо);
-  передачі вторинної сировини (відходів), яка виникла після списання основних засобів та інших необоротних активів виконкому міської ради.

         3.4. Готувати документацію для проведення конкурсних торгів на закупівлю робіт, послуг, товарів для потреб виконкому міської ради.                                                                                                                       

         3.5.  Зберігати та вести облік матеріальних цінностей виконкому міської ради, готувати документацію щодо їх списання або прийому-передачі.
       3.6. Брати участь у проведенні щорічної інвентаризації товарно-матеріальних цінностей, господарчого інвентарю та обладнання.
         3.7. Надавати пропозиції до проекту кошторису витрат адміністративно-господарського забезпечення діяльності виконкому міської ради з урахуванням відповідних пропозицій структурних підрозділів виконкому міської ради.

         3.8. Забезпечувати господарче обслуговування та прибирання службових приміщень у адміністративній будівлі виконкому міської ради. 

         3.9. Здійснювати господарчі заходи щодо підготовки приміщень для проведення сесій міської ради, засідань її виконавчого комітету, конференцій, семінарів, нарад тощо.
         3.10. Готувати проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що входять до його компетенції, листи    до суб’єктів господарювання різних форм власності з питань роботи відділу.
         3.11. Забезпечувати функціонування   систем   управління   якістю   та   інформаційної  безпеки, інформаційну підтримку ресурсів, розміщених на офіційному веб-сайті виконкому Криворізької міської ради, які за своїм змістом належать до його компетенції.
         3.12. За дорученням керівництва виконкому міської ради розглядати  звернення громадян відповідно до Законів України «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації».
ІV. Права 

     Відділ має право:
          4.1. Надавати до виконкому міської ради пропозиції з питань покращання експлуатації і обслуговування адміністративної будівлі виконкому міської ради.

           4.2. Одержувати від  структурних підрозділів виконкому міської ради  розрахунки, технічну документацію та іншу інформацію, необхідну для виконання  покладених на нього завдань.

         4.3. Звертатися до підприємств, закладів, установ і організацій з метою отримання консультацій, нормативних документів, пов’язаних з діяльністю Відділу.

         4.4. Вимагати від підприємств, організацій, суб’єктів господарювання різних форм власності, з якими виконкомом міської ради укладені договори за напрямком роботи відділу, виконання умов цих договорів.         
         4.5. Здійснювати:

          - контроль за утриманням у належному санітарному стані робочих місць у структурних підрозділах виконкому міської ради, наявністю і збереженням товарно-матеріальних цінностей,  господарчого інвентарю і обладнання у службових приміщеннях адміністративної будівлі виконкому міської ради;
          - закупівлю господарчого інвентарю, будівельних і сантехнічних матеріалів, електротоварів тощо для потреб виконкому міської ради;
          -   адміністрування розділів офіційного веб-сайту виконкому Криворізької міської ради, або їх частин, де розміщуються інформаційні ресурси, які за своїм змістом належать до його компетенції.
V. Організація роботи 

         5.1. Відділ працює відповідно до квартального плану роботи, який затверджуюється керуючою справами виконкому міської ради.

         5.2. Прийом на роботу працівників Відділу здійснюється відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» розпо-рядженням міського голови на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

          5.3. Відділ очолює начальник. У разі його відсутності,  обов’язки виконує спеціаліст,  визначений міським головою. 

5.4. Начальник Відділу:

    5.4.1 несе  персональну  відповідальність  за  виконання  покладених  на 

Відділ завдань, дотримання антикорупційного законодавства;

5.4.2 визначає обов’язки працівників Відділу та контролює їх виконання;

5.4.3 забезпечує працівникам Відділу підвищення їх професійного рівня;

         5.4.4 видає у межах повноважень Відділу накази, організовує та контролює їх виконання;

5.4.5 представляє Відділ у всіх установах, підприємствах та закладах;

5.4.6 формує кадровий резерв на посади осіб органів місцевого самоврядування, що працюють у Відділі;

5.4.7 несе персональну відповідальність за ефективне та цільове використання  бюджетних коштів;

         5.4.8 здійснює інші повноваження передбачені законодавством  та Поло-женням про Відділ;
         5.4.9  уносить пропозиції щодо:

   -  прийняття і звільнення працівників Відділу;

   -  присвоєння посадовим особам чергових рангів;

   -  заохочення працівників Відділу за результатами роботи;

   -  структури Відділу;

   -  установлення розміру надбавок;

   -  застосування стягнень за порушення трудової дисципліни,  невико-нання в строк без об’єктивних причин завдань начальника Відділу та неналежного виконання своїх посадових обов’язків. 

5.5.  Начальник  Відділу має право:

          - брати участь у роботі сесій міської ради, засідань її виконавчого    комітету;

          - вирішувати всі питання діяльності Відділу в межах компетенції, яка визначена рішенням міської ради і виконкому.        

5.6.  Працівники Відділу виконують обов’язки відповідно до посадових інструкцій та несуть відповідальність за не виконання посадових обов’язків і доручень начальника Відділу.

         5.7. Відділ фінансується за рахунок коштів міського  бюджету. Штатний розпис і фонд оплати праці працівників Відділу визначається міським головою в межах загальної чисельності і фонду оплати праці працівників виконкому міської ради.

Секретар міської ради                                                            С.Маляренко
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