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Приложение №______




к распоряжению председателя Думы




от «___»________20___г. №_____
ПОЛОЖЕНИЕ

об административно-хозяйственном управлении

Думы городского округа Тольятти

1. Общие положения

1. Административно-хозяйственное управление Думы городского округа Тольятти (далее – Управление) является структурным подразделением аппарата Думы городского округа Тольятти (далее – Дума).

2. Управление непосредственно подчиняется руководителю аппарата.

3. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, Регламентом Думы, а также настоящим Положением.

4. Взаимоотношения Управления с другими структурными подразделениями аппарата Думы осуществляются в соответствии с Регламентом Думы городского округа Тольятти и другими муниципальными правовыми актами.

5. Положение об Управлении разрабатывается руководителем Управления, согласовывается с руководителем аппарата и утверждается распоряжением председателя Думы.

6. Настоящее Положение изменяется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на Управление.

7. Управление имеет бланки со своим наименованием установленного образца, необходимые для осуществления своей деятельности.

8. Оценка деятельности Управления осуществляется на основании показателей эффективности и (или) результативности его деятельности, утверждаемых постановлением председателя Думы.

2. Основные цели и задачи Управления

9. Основной целью Управления является материально-техническое, административно-хозяйственное обеспечение деятельности Думы и обеспечение автотранспортом депутатов и сотрудников Думы.
10. Для достижения поставленной цели Управление решает следующие задачи: 
1) разработка  комплекса мероприятий,  необходимых для эксплуатации здания, инженерных коммуникаций, технического оборудования;
2) материально-техническое обеспечение деятельности Думы;
3) обеспечение автотранспортом депутатов и сотрудников Думы.
3. Основные функции Управления

11. Для реализации задачи по разработке комплекса мероприятий,  необходимых для эксплуатации здания, инженерных коммуникаций, технического оборудования Управление выполняет следующие функции:

1) подготавливает и обеспечивает исполнение заключенных договоров по охране, обслуживанию, содержанию, текущему, капитальному ремонту зданий Думы;
2) выполнение комплекса мероприятий по материально-техническому обеспечению деятельности Думы;

3) обеспечивает организацию и контроль за работой охраны, контрольно-пропускного пункта Думы;
4) обеспечивает подготовку технических заданий для муниципальных закупок связанных с деятельностью Думы.

5) организация мероприятий по проведению инструктажей, по правилам пожарной безопасности и повышению бдительности и действий в условиях террористической угрозы,  контроль по выполнению инструкции о мерах пожарной безопасности в зданиях Думы и охране труда;
6) подготовка проектов распоряжений, постановлений относящихся к предметам ведения Управления.

12. Для реализации задачи по материально-техническому обеспечению деятельности Думы Управление выполняет следующие функции:

1) хозяйственное обеспечение деятельности депутатов, структурных подразделений Думы;

2) обеспечение чистоты в здании Думы, гаражных боксах, на закрепленной территории;

3) обеспечение условий для работы столовой в соответствии с санитарными нормами;

4) организация сохранности, учета, расхода и списания материальных ценностей в Думе;

5) организация медицинских профилактических осмотров водителей и работников Думы.
13. Для реализации задачи по обеспечению автотранспортом депутатов и сотрудников Думы Управление выполняет следующие функции:

1) подготовка и обеспечение исполнения заключенных договоров по техническому обслуживанию, поставке горюче-смазочных материалов, приобретению автомобилей и страхованию (ОСАГО) автомобилей Думы;

2) осуществляет оформление, выдачу разовых и временных пропусков для въезда и стоянки на территории Думы на основании заявок руководителей структурных подразделений и депутатов Думы городского округа Тольятти.

14. Управление осуществляет иные функции в соответствии целями и задачами, установленными настоящим Положением.
4. Структура Управления

15. В состав Управления входят:

1) хозяйственный отдел;
2) отдел автотранспортного обеспечения 
16. Сотрудники Управления назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением председателя Думы по представлению руководителя Управления, согласованному с руководителем аппарата в соответствии с действующим законодательством.

5. Руководство Управлением

17. Управление возглавляет руководитель Управления.

18. Руководитель Управления назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности председателем Думы по представлению руководителя аппарата, в соответствии с действующим законодательством.

19. Руководитель Управления:

1) соблюдает и исполняет требования Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных актов Российской Федерации, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;
2) осуществляет непосредственное руководство Управлением и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и функций, а также состояние исполнительской дисциплины;
3) запрашивает и получает в установленном порядке от органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений информацию, документы и материалы, необходимые для осуществления задач и функций Управления;
4) обеспечивает выполнение сотрудниками Управления их должностных обязанностей;
5) готовит и вносит руководителю аппарата предложения по совершенствованию деятельности Управления, по обеспечению Управления необходимыми документами, техническими средствами, о поощрении или применении дисциплинарных взысканий к сотрудникам Управления, о внесении изменений в штатное расписание Управления;
6) подписывает и визирует документы по вопросам своей компетенции;

7) организует соблюдение норм служебной этики;
8) организует соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, установленного в Думе, и трудовой дисциплины.
20. Начальник отдела:
1) организует работу отдела, распределяет задания между сотрудниками;
2) осуществляет иные права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

21. В соответствии с действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, руководитель Управления, заместитель руководителя Управления несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных настоящим положением на Управление задач.

22. За несвоевременное или ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей сотрудники Управления несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.
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хозяйственного управления
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СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела
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Т.И.Мартьянова

Руководитель

юридического управления





Д.К.Симонов

Руководитель

аппарата Думы
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