	Об          утверждении          Положения 
об административно-хозяйственном отделе Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа 


В соответствии с распоряжением Администрации Златоустовского городского округа от 17.11.2014 г. № 2335-р «О внесении изменений в штатное расписание Администрации Златоустовского городского округа»:
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об административно-хозяйственном отделе Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа (приложение 1).

2. Утвердить структуру административно-хозяйственного отдела Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа (приложение 2).
3. Признать подпункт 4 пункта 1 постановления Главы Златоустовского городского округа от 30.12.2005 г.   № 315-п «Об утверждении положений                    об организационном управлении, отделе кадров, отделе по работе с обращениями граждан, службе эксплуатации здания» утратившим силу.
4. Начальнику отдела муниципальной службы и кадров Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа Новоженовой И.А. ознакомить сотрудников                            административно-хозяйственного отдела Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа с настоящим постановлением.
5.  Отделу  по  взаимодействию  со  средствами  массовой  информации 
Администрации Златоустовского городского округа (Алексюк Н.В.)  разместить настоящее постановление на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».

6.  Организацию выполнения настоящего постановления возложить                      
на исполняющего обязанности заместителя Главы Златоустовского городского округа по общим вопросам – начальника Управления муниципальной милиции Администрации Златоустовского городского округа Пекарского М.Б.

7. Постановление вступает в силу с момента его подписания.
Глава 

Златоустовского городского округа                                                       В.А. Жилин
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к постановлению Администрации

Златоустовского городского округа

ПОЛОЖЕНИЕ

об административно-хозяйственном отделе
Организационного управления

Администрации Златоустовского городского округа

I. Общие положения

1. Административно-хозяйственный отдел Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа (далее - АХО) является структурным подразделением Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа. АХО подчиняется начальнику Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа.
2. В своей деятельности АХО руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ                            «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Челябинской области, актами Правительства и Губернатора Челябинской области, Уставом  Златоустовского городского округа, решениями собрания депутатов Златоустовского городского округа, постановлениями и распоряжениями Администрации Златоустовского городского округа и настоящим Положением.

3.   Финансирование АХО осуществляется за счет средств местного бюджета в соответствии со штатным расписанием в пределах средств, предусмотренных в бюджете Златоустовского городского округа.

II. Структура административно-хозяйственного отдела

4. АХО возглавляет начальник АХО, назначаемый на должность и освобождаемый от нее Главой Златоустовского городского округа распоряжением Администрации Златоустовского городского округа.

5.  В состав АХО входят:

1)
начальник АХО;

2)
заведующий хозяйством;

3)
инженер-энергетик;

4)
электромонтер по обслуживанию электрооборудования;

5)
слесарь-сантехник;

6)
электросварщик;

7)
гардеробщик;

8)
связист – 2 единицы;

9)
уборщик служебных помещений – 17 единиц;

10)
дежурный.  
III. Основные задачи

6.
Организация, координация и реализация мероприятий                                по хозяйственному обслуживанию, функционированию и эксплуатации здания Администрации Златоустовского городского округа, и помещений, закрепленных за Администрацией Златоустовского городского округа. 

7. Организация и выполнение противопожарных мероприятий, обеспечение надежного энергоснабжения, теплоснабжения, водоснабжения и водоотведения в здании Администрации Златоустовского городского округа, и помещений, закрепленных за Администрацией Златоустовского городского округа. 

IV. Обязанности административно-хозяйственного отдела
8. Оформление договоров на поставку товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд Администрации Златоустовского городского округа в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ                          «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

9. Оформление и контроль за исполнением договоров на оказание услуг по обслуживанию: пожарной, охранной сигнализаций, видеонаблюдения, лифтов, вывоз твердых бытовых отходов.

10. Организация и заключение договоров на проведение ремонтных работ в помещениях   Администрации Златоустовского городского округа, контроль за качеством их выполнения.

11. Содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.

12. Периодический осмотр и профилактический ремонт системы отопления, водоснабжения, водоотведения, энергоснабжения в здании Администрации Златоустовского городского округа и помещениях, закрепленных за Администрацией Златоустовского городского округа.
13. Внедрение средств механизации труда.

14. Обеспечение работ, связанных с сохранностью и содержанием                       в исправном состоянии мебели, инвентаря, оборудования и инструмента, содержащегося на балансе Администрации Златоустовского городского округа.

15. Своевременная проверка знаний электротехнического и электротехнологического   персонала АХО.
16. Составление графиков профилактических работ электрооборудования в здании Администрации Златоустовского городского округа и помещениях, закрепленных за Администрацией Златоустовского городского округа.
17. Осмотр, обслуживание и ремонт линий связи в здании Администрации Златоустовского городского округа и помещениях, закрепленных за Администрацией Златоустовского городского округа.
18. Уборка и обеспечение чистоты в служебных помещениях Администрации Златоустовского   городского округа

19. Организация работы гардероба.

V. Права административно-хозяйственного отдела
20. АХО имеет право:

21. Запрашивать и получать в установленном порядке у предприятий и организаций информацию, необходимую для выполнения возложенных на АХО обязанностей. 

22. Отключать электроустановки при обнаружении нарушений, которые могут привести к аварийной ситуации, пожару, представлять иную опасность для сотрудников Администрации     Златоустовского городского округа.

23. Повышать квалификацию персонала в соответствии с действующим законодательством за счет средств местного бюджета.

24. Осуществлять своевременную проверку знаний электротехнического и электротехнологического персонала Администрации Златоустовского городского округа.

25. Вносить предложения руководству по совершенствованию работы АХО Администрации Златоустовского городского округа.

VI. Ответственность административно-хозяйственного отдела
26. Работники АХО несут ответственность за:

27. несвоевременное и некачественное выполнение задач и функций, возложенных на    АХО;

28. нарушение обязанностей, предусмотренных действующим Трудовым законодательством Российской Федерации и Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации Златоустовского городского округа.
29. Своевременное информирование руководства, по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности и иных правил, создающих угрозу деятельности Администрации Златоустовского городского округа, ее сотрудниками и иными лицами.

30. За нарушение нормативно-правовых актов работники АХО могут быть привлечены в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.

VII. Организация работ
31. АХО возглавляет начальник, который руководит деятельностью отдела, организует выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, несет персональную ответственность за деятельность отдела.

32. Начальник АХО:

33. осуществляет планирование деятельности АХО;
34. дает обязательные для исполнения работниками АХО устные распоряжения и указания, налагает резолюцию на документах по порученной работе, контролирует их исполнение, решает организационные вопросы деятельности АХО;

35. представляет кандидатуры для назначения на должность работников АХО, вносит предложения об освобождении от должности, о поощрении работников АХО и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

36. выполняет иные обязанности в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией, поручениями Главы Златоустовского городского округа, заместителей Главы Златоустовского городского округа, начальника Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа.
37. Распределение обязанностей между работниками АХО определяется должностными инструкциями, утверждаемыми Главой Златоустовского городского округа, распоряжением Администрации Златоустовского городского округа.
38. АХО работает в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и регламентом Администрации Златоустовского городского округа.
VIII. Реорганизация и ликвидация административно-хозяйственного отдела

39.  Реорганизация и ликвидация административно-хозяйственного отдела осуществляется по решению Главы Златоустовского городского округа, постановлением Администрации Златоустовского городского округа                              в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к постановлению Администрации

Златоустовского городского округа

Структура

Административно-хозяйственного отдела

Организационного управления 

Администрации Златоустовского городского округа







Начальник АХО





Связист АХО





Гардеробщица АХО





Электросварщик АХО





Слесарь-сантехник АХО





Инженер-энергетик АХО





Заведующий хозяйством


АХО





Дежурный АХО





Уборщик служебных   помещений АХО





Электромонтер по обслуживанию


Электрооборудования АХО








