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Приложение №___

к распоряжению председателя Думы

от «__» _________ 2009г.№___/01-05

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе автотранспортного обеспечения

административно- хозяйственного управления

Думы городского округа Тольятти

1. Общие положения

1. Отдел автотранспортного обеспечения административно-хозяйственного управления Думы городского округа Тольятти (далее – Отдел) является структурным подразделением административно-хозяйственного управления  Думы городского округа Тольятти (далее – Управление).

2. Отдел непосредственно подчиняется руководителю административно-хозяйственного управления.

3. Отдел 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 Отдела с другими структурными подразделениями аппарата Думы осуществляются в соответствии с Регламентом Думы городского округа Тольятти и другими муниципальными правовыми актами.
5. Положение об Отделе разрабатывается начальником Отдела, согласовывается с руководителем административно-хозяйственного управления, руководителем аппарата и утверждается распоряжением председателя Думы. 
6. Настоящее Положение изменяется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав и ответственности, возложенных на Отдел.

7. Оценка деятельности Отдела осуществляется на основании показателей эффективности и (или) результативности его деятельности, утверждаемых постановлением председателя Думы.
2. Основные цели и задачи Отдела

8. Основной целью Отдела является обеспечение автотранспортом депутатов и сотрудников Думы.

9. Для достижения поставленной цели Отдел выполняет следующие задачи:

1) обеспечение автотранспортом председателя Думы, заместителей председателя Думы, председателей постоянных депутатских комиссий, руководителя аппарата, заместителя руководителя аппарата, руководителей структурных подразделений Думы;
2) обеспечение своевременного ремонта и технического обслуживания автотранспорта Думы;
3) разработка документов и подготовка договоров в пределах компетенции отдела;
4) организация обеспечения контроля за расходом ГСМ при эксплуатации транспортных средств совместно с другими подразделениями Думы;
5) осуществление мероприятий по технике безопасности и охране труда работников Отдела.

3. Основные функции Отдела

10. Для реализации задачи по обеспечению автотранспортом председателя Думы, заместителей председателя Думы, постоянных депутатских комиссий, руководителя аппарата, заместителя руководителя аппарата, структурных подразделений Думы Отдел выполняет следующие функции:

1) разрабатывает сметы затрат и готовит предложения в сводный перечень муниципального заказа по затратам Отдела;
2) готовит предложения по приобретению автомобилей и запасных частей к ним;
3) готовит технические задания в конкурсную документацию для обеспечения потребности Отдела (поставка горюче-смазочных материалов, приобретение автомобилей, ремонт и обслуживание, обязательное страхование автомобилей);
4) ставит и снимает с учета в государственной автомобильной  инспекции и районном  военном комиссариате автотранспорта Думы;
11. обеспечивает сохранность автотранспорта Думы.
12. Для реализации задачи по обеспечению своевременного ремонта и технического обслуживания автотранспорта Думы Отдел выполняет следующие функции:

1) обеспечивает ремонт и техническое обслуживание служебного автотранспорта;
2) обеспечивает своевременное прохождение государственного технического осмотра;
3) ведёт учет транспортных средств, основных узлов и агрегатов, шин, АКБ.

13. Для реализации задачи по разработке документов и подготовке договоров в пределах компетенции Отдела, Отдел выполняет следующие функции:

1) проводит мониторинг цен на необходимые товары и услуги и подготавливает договора на их приобретение;
2) разрабатывает проекты нормативных документов;
3) работает со страховыми компаниями на предмет страхования и возмещения ущерба нанесенного транспортным средствам Думы;
4) ведет учет материальных ценностей Отдела, готовит документацию по их списанию;
5) контролирует выполнение заключенных договоров.

14. Для реализации задачи по организации работы по технике безопасности и охране труда Отдел выполняет следующие функции:

1) обеспечивает контроль за режимом работы водителей;
2) обеспечивает проведение инструктажей по технике безопасности и охране труда на рабочем месте для водителей;
3) обеспечивает проведение инструктажей по пожарной безопасности (в гараже).

15. Отдел осуществляет иные функции в соответствии с целями и задачами установленными настоящим Положением.
4. Руководство Отделом

16. Отдел возглавляет начальник Отдела.

17. Начальник Отдела назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности председателем Думы по согласованию с руководителем аппарата, по представлению руководителя Управления в соответствии с действующим законодательством.

18. Сотрудники Отдела назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением председателя Думы по согласованию с руководителем аппарата, по представлению руководителя Управления в соответствии с действующим законодательством.

19. Начальник Отдела:

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 Отделом и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций, а также состояние исполнительской дисциплины;
3) обеспечивает выполнение сотрудниками Отдела их должностных обязанностей;
4) осуществляет иные права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

20. В соответствии с действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти,  начальник Отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных настоящим положением на Отдел задач.
21. За несвоевременное  или  ненадлежащее  выполнение  своих должностных обязанностей сотрудники Отдела несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.

Начальник отдела
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