АРХАНГЕЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ
ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЛЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  18 апреля 2011 года  №  35
с. Яренск

Об утверждении Положения об административно-хозяйственной группе Администрации муниципального образования 

«Ленский муниципальный район»

Руководствуясь Уставом МО «Ленский муниципальный район», в связи с изменением структуры Администрации МО «Ленский муниципальный район»:

- утвердить прилагаемое Положение об административно-хозяйственной группе Администрации муниципального образования «Ленский муниципальный район».

Глава МО

«Ленский муниципальный район»                                                    А.Г.Торков

УТВЕРЖДЕНО
постановлением Главы МО
«Ленский муниципальный район»
от 18 апреля 2011 года  № 35
ПОЛОЖЕНИЕ
об административно-хозяйственной группе Администрации муниципального образования МО «Ленский муниципальный район»
1. Общие положения

1.1. Административно-хозяйственная группа Администрации муниципального образования МО «Ленский муниципальный район» (далее - группа) является  структурным подразделением Администрации МО «Ленский муниципальный район» (далее – Администрация), образовывается с целью хозяйственного обслуживания структурных подразделений Администрации.

1.2. Группа в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законодательными актами Архангельской области, Уставом муниципального образования МО «Ленский муниципальный район», постановлениями  и распоряжениями Главы МО «Ленский муниципальный район» (далее – Глава МО), Администрации. 

1.3. Структура, штатная численность и условия оплаты труда работников группы утверждаются распоряжением Главы МО.

2. Основные задачи

2.1. Хозяйственное и транспортное обслуживание деятельности  Администрации и ее структурных подразделений

2.2. Содержание в надлежащем состоянии зданий и помещений Администрации в соответствии с правилами и нормами санитарной и пожарной безопасности.

2.3. Создание благоприятных условий труда для работников Администрации.

2.4. Контроль за качеством выполнения ремонтных работ.

2.5. Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделенных для хозяйственных целей.

3. Основные функции

В соответствии с возложенными задачами группа осуществляет следующие функции:

3.1. Обеспечение надлежащей эксплуатации и контроля за пожарным состоянием, водоснабжения, систем отопления и канализации зданий и помещений Администрации. Обеспечение своевременной уборки служебных и бытовых помещений зданий в соответствии с санитарно- эпидемиологическими требованиями
3.2. Определение оптимальных потребностей в материальных средствах, необходимых Администрации для обеспечения своей деятельности.

3.3.Планирование и организация проведения ремонта зданий и помещений Администрации в соответствии с установленными нормами, осуществление контроля за качеством выполнения ремонтных работ.  

3.4. Обеспечение подразделений Администрации мебелью, хозяйственным инвентарем, канцелярскими товарами и другими материальными ценностями. 

3.5. Организация работы по обеспечению автомобильным транспортом должностных лиц и подразделений Администрации.

3.6. Обеспечение устойчивой работы системы телефонной связи.

4. Права и обязанности

4.1.  Комиссионно принимает здания и сооружения, переданные в оперативное управление Администрации и техническую документацию к ним.

4.2. Обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений Администрации, а также контроль за исправностью оборудования (освещения, водоснабжения, систем отопления, вентиляции и др.).

4.3. Участвует в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, канализации, воздухопроводов и других сооружений), составлении смет хозяйственных расходов.

4.4. Обеспечивает обслуживание внутренних сетей тепло- и водоснабжения, канализации, электрических сетей.

4.5. Организует  услуги связи, обеспечивает текущее содержание линий и аппаратуры в зданиях Администрации.

4.6. Обеспечивает работников Администрации необходимой мебелью, оборудованием и инвентарем, техническими средствами, бумагой и канцтоварами, оргтехникой. Контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

4.7. Обеспечивает должностных лиц и подразделения Администрации автомобильным транспортом, осуществляет контроль за его правильной эксплуатацией и ремонтом.

4.8.  Организует выполнение противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.
4.9. Контролирует подразделения  Администрации  в части сохранности, экономного и бережного использования материальных ценностей и электрической энергии.
4.10. Организует хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий, проведение работ по уборке служебных и бытовых помещений зданий Администрации, благоустройству, озеленению и уборке территории, закрепленной за администрацией.

5. Состав и организация работы группы

5.1. Группу возглавляет заведующий группой, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой МО.

5.2. Заведующий группы руководит обслуживающим и вспомогательным персоналом Администрации.

5.3. В состав группы входят:

-старший водитель Администрации;

-водители Администрации;

-уборщики служебных помещений Администрации;

-рабочий по обслуживанию здания.

5.4. Специалисты группы назначаются и освобождаются от должности Главой МО по представлению заведующего группой.

5.5. Сотрудники группы осуществляют свою деятельность в соответствии с должностными инструкциями.

6. Права группы

6.1. Для осуществления поставленных перед ней задач, группа имеет право запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений  Администрации информацию по вопросам, относящимся к компетенции группы.

7. Ответственность

7.1. Заведующий административно-хозяйственной группой несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на группу, и осуществление функций, предусмотренных настоящим Положением.
7.2. Сотрудники группы несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них должностных обязанностей.

__________________________________

