Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

29.02.2016


                                                                                №  62
г. Волгодонск
Об    утверждении   Положения 
о  службе эксплуатации зданий 
Администрации города Волгодонска
(в редакции постановления Администрации города Волгодонска от 17.08.2017 № 200, распоряжений Администрации города Волгодонска от 26.07.2018 № 236,

от 13.09.2018 № 287)
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», решением Волгодонской городской Думы от 17.12.2015 года № 156
«О внесении изменений в решение Волгодонской городской Думы от 20.05.2015 №79 «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска»:


1.  Утвердить      Положение       о      службе      эксплуатации      зданий  Администрации города Волгодонска  (приложение).

2.  Распоряжения   Администрации города   Волгодонска: от  30.07.2010 № 95  «Об  утверждении  Положения  об  административно  –  хозяйственном отделе    Администрации    города     Волгодонска»,    от    20.07.2011   № 107                  «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Волгодонска от   30.07.2010   № 95   «Об  утверждении  Положения  об  административно – хозяйственном   отделе   Администрации    города    Волгодонска»,  от    05.06.2013   № 118   «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Волгодонска от   30.07.2010   № 95   «Об  утверждении  Положения  об  административно – хозяйственном   отделе   Администрации    города    Волгодонска»,   признать утратившими силу.

   3. Распоряжение вступает в силу со дня принятия, но не ранее 01.03.2016.
   4.  Контроль     за     выполнением      распоряжения       возложить     на   управляющего  делами  Администрации города Волгодонска И.В.Орлову. 

Глава Администрации 

города Волгодонска





                 А.Н.Иванов
Проект распоряжения вносит

административно-хозяйственный отдел
Приложение к распоряжению

Администрации города 

Волгодонска                                                                                 

от 29.02.2016 № 62
ПОЛОЖЕНИЕ

о службе эксплуатации зданий Администрации города Волгодонска
(в редакции постановления Администрации города Волгодонска от 17.08.2017 № 200, распоряжений Администрации города Волгодонска от 26.07.2018 № 236, 
от 13.09.2018 № 287).
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Служба эксплуатации зданий (именуемая в дальнейшем «служба») является структурным подразделением Администрации города Волгодонска  без права юридического лица.


1.2. Служба   создана   на  основании решения Волгодонской городской Думы     от     17.12.2015 года    № 156   «О внесении изменений в решение Волгодонской городской Думы от 20.05.2015 №79 «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска».

1.3. Служба подчиняется главе Администрации города Волгодонска, непосредственно управляющему делами Администрации города Волгодонска, которого курирует заместитель главы Администрации города Волгодонска по кадровой политике и взаимодействию с правоохранительными органами (в редакции постановления Администрации города Волгодонска от 27.04.2020 № 120).

1.4. Служба в своей работе руководствуется:


1.4.1. Конституцией Российской Федерации.


1.4.2. Федеральными законами.


1.4.3. Указами, распоряжениями Президента Российской Федерации; 
1.4.4. Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации.


1.4.5. Уставом Ростовской области.


1.4.6. Областными законами и постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области.


1.4.7. Указами, распоряжениями Губернатора Ростовской области.


1.4.8. Постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области.

1.4.9. Уставом  муниципального образования «Город Волгодонск».

1.4.10. Решениями Волгодонской городской Думы.

1.4.11. Постановлениями и распоряжениями Администрации города Волгодонска.

1.4.12. Настоящим Положением.

1.5. Служба имеет круглую печать «Служба эксплуатации зданий».
2.ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ СЛУЖБЫ

2.1. Цель деятельности службы – выполнение комплекса мероприятий по содержанию и эксплуатации зданий, материально- техническому обеспечению деятельности Администрации города Волгодонска, обеспечению транспортом должностных лиц Администрации города Волгодонска,  по обеспечению охраны зданий, имущества и безопасности людей.

2.2. Задачи службы:

2.2.1. Содержание зданий и помещений в надлежащем состоянии в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и сооружений.

2.2.2. Материально   -   техническое     обеспечение     деятельности  структурных подразделений Администрации города Волгодонска. 

2.2.3. Обеспечение транспортом должностных лиц Администрации города Волгодонска.

2.2.4. Обеспечение охраны зданий, имущества и безопасности людей.

3. ФУНКЦИИ СЛУЖБЫ

В соответствии с возложенными задачами служба осуществляет следующие функции:

3.1. Разработка планов текущего и капитального ремонтов основных фондов (зданий, систем тепло-, водо-, электроснабжения, водоотведения).

3.2. Обеспечение безопасности людей и охраны зданий, имущества, автотранспорта на внутреннем дворе здания Администрации города Волгодонска.
          3.3. Обеспечение выполнения противопожарных мероприятий в зданиях Администрации города Волгодонска и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.

          3.4. Проведение    инвентаризации,    списание    малоценных   и быстроизнашивающихся предметов совместно с отделом бухгалтерского учета.

          3.5. Хозяйственное     обеспечение     проводимых     совещаний, конференций,  семинаров, иных мероприятий Администрации города Волгодонска.

3.6.   Организация работ по заключению муниципальных контрактов по вопросам материально-технического обеспечения, содержания и обслуживания зданий.
3.7.   Обеспечение структурных подразделений  Администрации города  Волгодонска мебелью, канцтоварами, знаками почтовой оплаты.

3.8. Обеспечение и контроль за уборкой служебных помещений, обработкой служебных помещений от насекомых и грызунов.

3.9. Контроль за качеством выполнения работ по заключенным муниципальным контрактам, подписание актов выполненных работ.
3.10. Взаимодействие с руководством МКУ «ДС и ГХ» по вопросам обеспечения транспортом должностных лиц Администрации города Волгодонска, контроль за бесперебойным обеспечением работы транспорта.
3.11.  Хозяйственное содержание, комплексное обслуживание и ремонт зданий, помещений.
3.12.  Обеспечение бесперебойного тепло-, водо-, электроснабжения в зданиях Администрации города Волгодонска.
3.13. Контроль за лимитами и расходом тепловой энергии, воды, электроэнергии.
3.14. Обеспечение организации работы по охране труда в Администрации города Волгодонска. (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 26.07.2018 № 236).

3.15. Обеспечение организации проведения вводного инструктажа по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера с вновь принятыми работниками Администрации города Волгодонска; проведения курсового обучения работников Администрации города Волгодонска в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций. (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 13.09.2018 № 287).

4. ПРАВА СЛУЖБЫ


Служба для решения возложенных задач имеет право:


4.1. Выходить с предложениями  управляющему делами Администрации города Волгодонска по вопросам своей компетенции.


4.2. Требовать от руководителей и специалистов структурных подразделений Администрации города Волгодонска соблюдения установленного порядка использования, складирования и хранения материальных ценностей, соблюдения правил их применения и эксплуатации, содержания помещений в надлежащей чистоте и порядке, экономии материальных ресурсов.


4.3. Проверять эффективность использования структурными подразделениями Администрации города Волгодонска материальных ценностей.

          4.4. Привлекать в установленном порядке к сотрудничеству по отдельным направлениям деятельности службы специалистов, экспертов для решения  возложенных на службу задач.

4.5. Контролировать соблюдение структурными подразделениями Администрации города Волгодонска правил противопожарной безопасности.
5. РУКОВОДСТВО СЛУЖБЫ


5.1.  Службу возглавляет начальник службы, назначаемый на должность и освобождаемый от должности в установленном действующим законодательством порядке распоряжением Администрации города Волгодонска по представлению управляющего делами Администрации города Волгодонска и согласованию с заместителем главы Администрации города Волгодонска по кадровой политике и взаимодействию с правоохранительными органами. (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 27.04.2020 № 120).

5.2.  На должность начальника службы назначается лицо, имеющее высшее или среднее образование, навыки руководства подчиненными, выполнения поставленных непосредственным руководителем задач, ведения деловых переговоров, взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, планирования работы, пользования оргтехникой и программными продуктами, качественной подготовки соответствующих документов.


5.3.   Начальник    службы    осуществляет    общее    руководство деятельностью сотрудников службы по выполнению ими своих должностных обязанностей, в рамках возложенных на службу задач и функций.

5.4.     Начальник службы:


5.4.1. Представляет службу во взаимоотношениях со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, а также – в органах государственной власти и органах местного самоуправления, учреждениях, организациях и предприятиях всех форм собственности – в пределах своей компетенции.


5.4.2. Организует работу по подбору, расстановке кадров службы в установленном порядке.


5.4.3. Вносит управляющему делами Администрации города Волгодонска и согласовывает с заместителем главы Администрации города Волгодонска по кадровой политике и взаимоотношению с правоохранительными органами предложения о назначении на должность и освобождение от должности сотрудников службы, об их поощрении и применении в отношении их дисциплинарных взысканий. (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 27.04.2020 № 120).

5.4.4.  Разрабатывает Положение о службе и своевременно вносит в него изменения.


5.4.5.   Разрабатывает должностные инструкции сотрудников службы и осуществляет контроль за их исполнением.


5.4.6.  В пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и поручения главы Администрации города, управляющего делами Администрации города Волгодонска.


5.4.7.  Принимает    меры    по    поддержанию    и    соблюдению исполнительской и трудовой дисциплины сотрудниками службы.


5.4.8.  Планирует деятельность службы, а также осуществляет контроль за исполнением плановых мероприятий.
6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СЛУЖБЫ

6.1. В процессе деятельности служба взаимодействует:


6.1.1. Со структурными  подразделениями Правительства Ростовской области.


6.1.2. Со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска.


6.1.3. С предприятиями, учреждениями, организациями в пределах своей компетенции.

7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1. Всю ответственность  за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на службу задач и функций несет начальник службы.


7.2 Начальник службы и другие работники службы несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской Федерации.


7.3. Степень    ответственности    работников    устанавливается должностными инструкциями.


7.4.   Начальник    службы  за  совершение  правонарушений  в  процессе своей    деятельности    привлекается    к    ответственности    в    порядке, установленном     трудовым,     административным    и    уголовным законодательством.

Управляющий делами                                                          И.В.Орлова

