                                                                          Додаток  4
                                            до рішення шістнадцятої сесії                   

                                            міської ради п’ятого скликання
                                                                           від 18.10.2007 р. 
ПОЛОЖЕННЯ  
ПРО АДМІНІСТРАТИВНО-ГОСПОДАРСЬКИЙ ВІДДІЛ
1. Загальні положення

1.1 . Адміністративно-господарський відділ є самостійним структурним    

відділом виконавчого комітету Комсомольської міської ради. Утворюється  рішенням сесії міської ради, підзвітний і підконтрольний їй, підпорядкований  виконавчому комітету, міському голові і безпосередньо керуючій справами виконкому.
1.2 . Адміністративно-господарський відділ у своїй діяльності керується:

· Конституцією України, законами України „Про місцеве самоврядування в Україні” та „Про службу в органах місцевого самоврядування”.

· Положенням про адміністративно-господарський відділ, законодавчими актами з охорони праці, іншими нормативно-правовими актами.

· Політикою виконкому в сфері якості, вимогами відповідних методик процесів Системи управління якістю, вимогами MC ISO 9001  :   2000
ДСТУ ISO 9001  :   2000).

1.3 . Адміністративно-господарський відділ бере участь у реалізації процесів 
Системи управління якістю: „Управління інфраструктурою” МПР – 02.
2. Структура

2.1 . До складу адміністративно-господарського відділу входять: начальник  
відділу, головний спеціаліст відділу, працівник по обслуговуванню будинку, прибиральниці (чотири одиниці), двірник, водії (дві одиниці), енергетик та інформаційно-довідкова служба ( п’ять одиниць). 
3. Завдання і функції
3.1 . Основними завданнями адміністративно-господарського відділу є:    
       
· утримання в належному стані будинку і приміщень виконкому, в яких   розташовані підрозділи та служби виконкому, згідно з правилами та нормами санітарії та пожежної безпеки;
· забезпечення санітарно-гігієнічного стану території і внутрішніх площ 
     виконкому;
          -    ремонт та обслуговування будинку, приміщень та прилеглої території   

                виконкому;
· 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, тепло лічильників 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 відділів і служб виконкому, а також 
               позапланових заходів;
· забезпечення автотранспортом.

· надання інформаційно-довідкових послуг громадянам міста та ведення постійного чергування у виконкомі Комсомольської міської ради.
3.2 . Для здійснення цього завдання на адміністративно-господарський відділ

покладаються такі  функції:

· проведення обстеження будинку та споруд виконкому, а також всіх видів систем з метою визначення їх технічного стану та необхідності проведення ремонту. Складання актів технічного стану, плану робіт і складання звітності виконаних робіт;
· проведення ремонтних робіт в будівлі виконкому із залученням служби спостереження за безпечною експлуатацією будівель та споруд, а також управління по інвестиціях та будівництву (ремонт покрівлі, опоряджувальні роботи приміщень, і т. і);
· поточний ремонт та обслуговування будинку, приміщень та прилеглої території виконкому (скління  вікон, ремонт дверей, фрамуг, рам, заміна дверних замків, секретів і т. і.);
· щоденне прибирання території та приміщень виконкому;

· організація і контроль за щоденним вивозом сміття;  

· знищення амброзії на території виконкому;   

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

· проведення поточних ремонтів (часткової заміни розеток, вимикачів, електричних лампових патронів, автоматичних вимикачів у щітках освітлення і т. д.);

· організація щорічної промивки системи опалення, ревізія запірної арматури;

· організація часткової заміни і ремонт труб, вентилів, кранів, 
     здвижок і т. д.;  
      -  організація та своєчасне проведення планово-застережних ремонтів та 

          профілактичних випробувань енергоустаткування та мереж;
· щорічна перевірка стану заземлюючих приладів, а також стан ізоляції кабельнопроводкових мереж будівлі виконкому;
· забезпечення утримання систем зв’язку в технічно справному стані;

· забезпечення виконкому протипожежним інвентарем;

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

· здійснення спільно з бухгалтерією передачі основного і малоцінного інвентарю в інші організації за рішенням міської ради, її виконавчого комітету та наказами Фонду комунального майна;
· щорічне проведення спільно з бухгалтерією інвентаризації основних засобів і малоцінного інвентарю, що знаходиться у відділах і службах виконкому;
· підготовка документації (заключень, довідок) на списання основного  

     та малоцінного інвентарю, який знаходиться на складі в непридатному  

     стані;
· організація підготовки великої і малої зали, а також фойє для 
проведення різноманітних заходів (семінарів, конференцій і т. д.);
· здійснення щоденного контролю за станом прапорів на будинку виконкому і флагштоках біля виконкому, а також їх заміна;
· надання громадянам інформації про службу (місце знаходження, посадову особу виконкому Комсомольської міської ради), яка відповідає за розгляд даного питання;
· цілодобове здійснення контролю за пожежним станом та дотримання  громадського порядоку в будівлі міськвиконкому.
4. Права адміністративно-господарського відділу
4.1. Одержувати від служб, що знаходяться у приміщенні міськради, повну інформацію щодо послуг, які надаються, графіки роботи та часи прийомів громадян.
4.2. Перевіряти та контролювати дотримання працівниками виконкому 
встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей, за які вони несуть матеріальну відповідальність, а також утримання їх у належному стані.
4.3.Отримувати від відділів і служб виконкому заявок на придбання 
матеріальних цінностей за підписом керівника відділу, служби.
5. Відповідальність

5.1 . Всю повну відповідальність за якість і своєчасність виконання покладених 
цим Положенням на відділ завдань і функцій несе начальник відділу.

5.2 .Ступінь відповідальності інших працівників встановлюється посадовими 
інструкціями.

Секретар міської ради                                                                      Н. Р. Карпець
Виконавець Калачова Л. М.                                  

