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УКРАЇНА 

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

Запорізької області

Р І Ш Е Н Н Я

26.09.2019



                                                     № 205
Про затвердження Положення про адміністративно-господарський відділ виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
Керуючись Законами України „Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", виконавчий комітет Мелітопольської міської ради Запорізької області

ВИРІШИВ:

1. Затвердити Положення про адміністративно-господарський відділ виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області згідно з додатком.
2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету Семікіна М.
Секретар Мелітопольської міської ради

                       Роман РОМАНОВ
Перший заступник міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів ради 




   Ірина РУДАКОВА






                                                               Додаток

                                                               до рішення виконавчого                                  
                                                               комітету Мелітопольської міської
                                                               ради Запорізької області
                                                               від 26.09.2019 № 205
ПОЛОЖЕННЯ  
про адміністративно-господарський відділ виконавчого комітету

Мелітопольської міської ради Запорізької області
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
     
1) Адміністративно-господарський відділ виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – виконком), який утворюється, реорганізується чи ліквідується відповідно до чинного законодавства України.


2) Відділ є підзвітнім і підконтрольним Мелітопольській міській раді Запорізької області (далі – міська рада), підпорядкованим її виконкому, Мелітопольському міському голові та керуючому справами виконкому.
      
3) У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування»,  Регламентом роботи виконкому та міської ради, колективним договором, рішеннями міської ради та виконкому, розпорядженнями дорученнями Мелітопольського міського голови та керуючого справами виконкому, цим Положенням, тощо.
2. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

1) До складу відділу входять: завідувач господарством, прибиральниці службових приміщень, двірник та водії автотранспортних засобів. 
2) Відділ очолює завідуючий господарством, який призначається на посаду та звільняється з посади Мелітопольським міським головою, у порядку, визначеному чинним законодавством України.

3) Завідувач господарством відділу безпосередньо підпорядкований  Мелітопольському міському голові та керуючому справами виконкому, їм підконтрольний та підзвітний. 

4) Працівників відділу призначає на посади та звільняє з посади Мелітопольський міський голова у порядку, визначеному чинним законодавством України. 

5) Посадові обов’язки завідувача господарством та працівників відділу регулюються посадовими інструкціями. Посадова інструкція завідуючого господарством відділу затверджується Мелітопольським міським головою за погодженням з керуючим справами виконкому. Посадова інструкція працівників відділу затверджуються керуючим справами виконкому за погодженням з завідувачем господарством відділу. 
6) Завідувач господарством відділу несе персональну відповідальність за невиконання покладених на відділ завдань і невиконання ним своїх посадових обов’язків. Ступінь відповідальності інших працівників встановлюється посадовими інструкціями.
3. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ


1) Основними завданнями та функціями відділу є:

утримання в належному стані будинків і приміщень виконкому, в яких розташовані структурні підрозділи виконкому, згідно з правилами та нормами санітарії та пожежної безпеки;

забезпечення санітарно-гігієнічного стану території і внутрішніх площ виконкому;

проведення ремонту, поточного ремонту, обслуговування будинків, приміщень та прилеглої території виконкому (ремонт покрівлі, опоряджувальні роботи приміщень, скління  вікон, ремонт дверей, фрамуг, рам, заміна дверних замків, секретів, часткової заміни розеток, вимикачів, електричних лампових патронів, автоматичних вимикачів у щітках освітлення тощо);

утримання систем: тепло-, електро-, водопостачання, каналізації, та систем зв’язку у технічно справному стані. Вжиття заходів щодо усунення неполадок та аварій;


забезпечення надійної, економічної і безпечної роботи енерго- та електроустаткування, а також контроль за зняттям показників електролічильників, і лічильників холодної води та своєчасна здача їх на держповірку;

організація контролю за раціональним використанням ресурсів у виконкомі, послідовного дотримання режиму енергозбереження та  економії;

контроль і забезпечення протипожежного стану приміщень виконкому;

матеріально-технічне забезпечення структурних підрозділів виконкому, а також позапланових заходів;
забезпечення службовим автотранспортом.;

участь у проведенні обстежень будинків та споруд виконкому, а також всіх видів систем з метою визначення їх технічного стану та необхідності проведення ремонту; 

забезпечення щоденного прибирання території та приміщень виконкому;


організація і контроль за щоденним вивозом сміття;            

підтримання території виконкому, сходів та сходової площадки ганку в безпечному стані для пішоходів у зимовий період;

організація щорічної промивки системи опалення, ревізія запірної арматури;

організація часткової заміни і ремонт труб, вентилів, кранів, здвижок, тощо;


організація та своєчасне проведення планово-застережних ремонтів та профілактичних випробувань енергоустаткування та мереж;

щорічна перевірка стану заземлюючих приладів, а також стан ізоляції кабельно-проводкових мереж будівлі виконкому;

забезпечення утримання систем зв’язку в технічно справному стані;

забезпечення виконкому протипожежним інвентарем;

забезпечення міської ради і структурних підрозділів виконкому меблями, канцтоварами, господарськими товарами, друкованою продукцією, електротоварами, інвентарем, та іншим на підставі поданих заяв;


здійснення спільно з відділом обліку та звітності виконкому передачі основного і малоцінного інвентарю в інші організації за рішенням виконкому, міської ради;


щорічне проведення спільно з відділом обліку та звітності виконкому інвентаризації основних засобів і малоцінного інвентарю, що знаходиться у структурних підрозділах виконкому;

підготовка документації (заключень, довідок) на списання основного та малоцінного інвентарю, який знаходиться на складі в непридатному стані;

здійснення щоденного контролю за станом прапорів на будівлях виконкому і флагштоках біля виконкому, а також їх заміна;
цілодобове здійснення контролю за пожежним станом;
контроль за технічним станом службового автотранспорту виконкому.
4. ПРАВА  ВІДДІЛУ

     
1) Згідно з покладеними на нього завданнями відділ має право:

     
одержувати в установленому порядку від працівників виконкому та міської ради, підприємств, організацій і установ документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

     
перевіряти та контролювати дотримання працівниками виконкому встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей, за які вони несуть матеріальну відповідальність, а також утримання їх у належному стані.

ознайомлювати, перевіряти та контролювати дотримання працівниками виконкому правил пожежної безпеки та охорони праці.
отримувати від структурних підрозділів виконкому заявок на придбання матеріальних цінностей за підписом керівника структурного підрозділу.
брати участь у засіданнях, нарадах, що проводяться у виконкомі або міській раді у разі розгляду питань, що належать до компетенції відділу.  
5. ВЗАЄМОДІЯ

1) Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому та міської ради, а також з підприємствами незалежно від форм власності, господарювання і підпорядкування, об’єднаннями громадян.

6. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

1) Зміни та доповнення до цього Положення можуть бути внесені за ініціативою Мелітопольського міського голови, керуючого справами виконкому та завідуючого господарством відділу.

Завідувач господарством 

адміністративно-господарського 

відділу 








Валерій БОРИСОВ

