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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	31 октября 2019 года
	№ 1019

	О внесении изменений в постановление администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 31 декабря 2010 года №1818 "О создании административно-хозяйственного отдела администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области"


В целях приведения Положения об административно-хозяйственном отделе администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области в соответствие, утвержденного постановлением администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 31 декабря 2010 года №1818, администрация Воскресенского муниципального района Нижегородской области постановляет:
1.Утвердить Положение об административно-хозяйственном отделе администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области в новой редакции согласно приложению.
2.Отменить постановление администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 26 марта 2013 года №364 «О дежурно-диспетчерской службе администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области»...

3.Контроль за исполнением постановления возложить на управление делами администрации района (Э.В.Поздышева).
Глава администрации района

Н.В.Горячев
Приложение 

к постановлению администрации
Воскресенского муниципального района 

Нижегородской области

от 31 октября 2019 года № 1019
Положение
об административно-хозяйственном отделе администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области

1.Общие положения

1.1.Административно-хозяйственный отдел администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации района и подчиняется в своей деятельности главе администрации района, заместителю главы администрации района, управляющему делами администрации района.

1.2.Отдел является самостоятельным структурным подразделением администрации района без статуса юридического лица.

1.3.Отдел руководит административно-хозяйственной деятельностью администрации района, а также осуществляет контроль и оперативность реагирования при ликвидации аварий в системе ЖКХ.

1.4.Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и её субъекта, Уставом Воскресенского муниципального района, распоряжениями и постановлениями администрации района и настоящим Положением.

1.5.Положение об отделе утверждается постановлением администрации Воскресенского муниципального района. В Положении закрепляются организационно-правовой статус отдела, его задачи и функции, полномочия по их реализации, ответственность за административно-техническое состояние администрации района.

1.6.Финансирование и материально-техническое обеспечение отдела осуществляется за счет средств бюджета Воскресенского муниципального района.

1.7.Администрация района обеспечивает отдел помещениями, оборудованием, транспортным обслуживанием и созданием необходимых условий труда работникам.

1.8.Заведующий административно-хозяйственного отдела и его сотрудники назначаются и освобождаются от должности главой администрации района.

2.Структура и организационная деятельность
2.1.В административно-хозяйственный отдел входят:

2.1.1.Заведующий хозяйством, старший сотрудник охраны, сотрудник охраны, диспетчер дежурно-диспетчерской службы, водитель автомобиля, уборщик служебных помещений, специалист по работе с ветеранами, механик.

2.2.Штатная численность сотрудников Отдела устанавливается администрацией района.

2.3.Права и должностные обязанности сотрудников устанавливаются должностной инструкцией.

3.Задачи и функции

3.1.Основными задачами и функциями отдела являются:
3.1.1.Административно-хозяйственное обслуживание администрации района.

31.2.Разработка планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов администрации района.

3.1.3.Контроль за качеством выполнения ремонтных работ.

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

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

3.2.1.Хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены подразделения администрации района, а также контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.).

3.2.2.Разработку планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составление смет хозяйственных расходов.

3.2.3.Организацию проведения ремонта помещений, осуществление контроля за качеством выполнения ремонтных работ.

3.2.4.Обеспечение подразделений администрации района мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда, наблюдение за их сохранностью и проведением своевременного ремонта.

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

3.2.6.Организацию и выполнение работ по благоустройству, озеленению и уборке территорий администрации района.

3.2.7.Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий.

3.2.8.Организацию выполнения противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.

3.2.9.Осуществление методического руководства деятельностью других структурных подразделений администрации района по вопросам отдела.

3.2.10.Осуществление организации ведения нормативно-справочной документации, относящейся к функциям отдела.

3.2.11.Организацию охраны объектов администрации.

3.2.12.Организацию работы автомобильного транспорта.

3.2.13.Организацию постоянного контроля за бесперебойной работой жилищно-коммунального хозяйства района (проводят необходимые меры по предупреждению и устранению нарушений в тепло- и водоснабжении населенных пунктов и коммунальному обслуживанию населения).

3.2.14.Контроль за работой жилищно-коммунальных служб с предприятиями и организациями коммунального хозяйства в целях бесперебойного и качественного обслуживания населения, организаций, предприятий всех форм собственности находящихся на территории Воскресенского муниципального района.

3.2.15.Оказывают необходимую помощь соответствующим службам в их производственной деятельности и быстром проведении ремонтно-восстановительных работ на объектах жилищно-коммунального хозяйства, круглосуточно.

3.2.16.В случаях необходимости готовят соответствующие предложения органам местного самоуправления для оказания практической помощи в устранении последствий аварий и стихийных бедствий.

3.2.17.Поддерживают постоянную связь с дежурными службами различных организаций, анализируют поступающую информацию и ход работы жилищно-коммунального хозяйства, контролирует проведение ремонтно-восстановительных работ.

3.2.18.Информируют руководство о состоянии работы и принятых мерах по устранению недостатков в работе жилищно-коммунального хозяйства. В случаях аварий и серьезных нарушений в работе, вызвавших перебои в теплоснабжении, подаче воды и других коммунальных услугах, незамедлительно докладываю руководству, принимая при этом экстренные меры по их устранению.

3.2.19.Обеспечивают круглосуточный прием от населения, предприятий и организаций информацию о нарушениях в системах жизнеобеспечения, их своевременную регистрацию в информационных системах.

4.Права

Отделу для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется следующие права:

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

4.2.Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры со сторонними организациями.

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