                                     Приложение 5
                                         к распоряжению 
                                            Мэрии г.Грозного

                                                    от «23.10.2015г. № 910
Положение
об административно-хозяйственном отделе Департамента экономики и муниципального заказа  Мэрии города Грозного

I. Общие положения
     1.1. Административно-хозяйственный отдел Департамента экономики  и муниципального заказа Мэрии города Грозного   (далее - Отдел) является структурным подразделением Мэрии города Грозного.
     1.2. Полное наименование Отдела – административно-хозяйственный отдел Департамента экономики и муниципального заказа Мэрии города Грозного, сокращенное наименование Отдела – административно-хозяйственный отдел Мэрии г.Грозного.

     1.3. Отдел входит в Департамент экономики и муниципального заказа Мэрии г.Грозного (далее – Департамент) наряду с отделом экономики и бюджетного планирования, отделом тарифов, цен и муниципального заказа и контроля в сфере закупок Мэрии г.Грозного, а также отделом учета и отчетности Мэрии г. Грозного.
     1.4. Отдел в своей деятельности  руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Конституцией Чеченской Республики, законами и иными нормативными правовыми актами Чеченской Республики, Уставом города Грозного, Положением о Департаменте экономики и муниципального заказа Мэрии города Грозного,  настоящим Положением, а также  муниципальными нормативными правовыми актами города  Грозного.
II. Структура Отдела
       Состав и численность служащих Отдела устанавливается в соответствии со штатным расписанием Мэрии города Грозного.
      2.1. В состав Отдела входят:
1) начальник; 

2) главный специалист;
3) два ведущих специалиста;
4) два специалиста  первого  разряда. 
III. Основные задачи Отдела
      Основными задачами Отдела являются:
     3.1. Обслуживание структурных подразделений Мэрии города Грозного, содержание в надлежащем состоянии здания, помещений, кабинетов Мэрии,  прилегающей  территории в соответствии с правилами и нормами санитарной и пожарной безопасности.
     3.2. Организация и осуществление работы Отдела в соответствии с Уставом  города Грозного, Положением о Департаменте,  настоящим Положением, инструкцией по делопроизводству в Мэрии г. Грозного,                и документами, регулирующими порядок работы структурных подразделений  Мэрии  г.Грозного. 

IV. Функции Отдела
     4.1. Отдел планирует и организовывает ремонт помещений Мэрии, осуществляет контроль за качеством его проведения, принимает выполненные работы.
     4.2. Отдел ведет наблюдение за состоянием освещения, системой отопления, вентиляции, канализации, принимает меры по обеспечению соответствия этих систем установленным нормам.

     4.3.  Обеспечивает структурные подразделения Мэрии г.Грозного  мебелью, хозяйственным  инвентарем, осуществляет наблюдение и контроль за их сохранностью, проведением своевременного ремонта.
     4.4. Обеспечивает  благоустройство, озеленение и уборку территорий, прилегающей к зданию Мэрии, архитектурно-художественное оформление фасада здания Мэрии.

     4.5. Организует хозяйственное обслуживание совещаний и конференций, проведение юбилеев и знаменательных мероприятий, проводимых в Мэрии города Грозного.
     4.6. Отдел участвует в реализации мер по охране труда, технике безопасности,  пожарной безопасности, энергосбережению и энергетической эффективности.
V. Права  Отдела
      Отдел при осуществлении возложенных на него задач и функций имеет право: 

      5.1. Запрашивать  в  установленном порядке необходимую информацию  у руководителей структурных подразделений Мэрии г.Грозного представления заявок на материальные ценности и канцелярские принадлежности.

     5.2. Требовать от руководителей структурных подразделений Мэрии г.Грозного  соблюдения установленного порядка, складирования и хранения материальных ценностей, содержание их в надлежащем порядке.
     5.3. Проверять и контролировать целевое расходование материальных ценностей, получаемых со складов.

     5.4. Осуществлять связь с префектурами районов города по вопросам, входящих в компетенцию Отдела.

      5.5. Участвовать в мероприятиях, совещаниях, касающихся деятельности Отдела.

      5.6. На осуществление иных, не противоречащих действующему законодательству действий, в целях выполнения возложенных на Отдел функций и задач в пределах его компетенции.

      5.7. На материально-техническое, информационно-правовое и иное обеспечение деятельности Отдела.
VI. Организация деятельности Отдела
     6.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Мэром города Грозного.

     6.2. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на Отдел настоящим Положением задач и  функций несет начальник Отдела.
     6.3. Права и обязанности сотрудников Отдела определяются должностными инструкциями и распределяются непосредственно начальником Отдела.
     6.4. Начальник Отдела:

 -  осуществляет руководство Отделом; 
 - организует деятельность Отдела и несет ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач, функций и поручений;
 -  координирует взаимодействие структурных подразделений и Отдела; 

 -  дает поручения и  указания сотрудникам Отдела по вопросам деятельности Отдела; 
 -  вносит Мэру г.Грозного, заместителю Мэра г.Грозного, курирующему деятельность Отдела и начальнику Департамента предложение о поощрении или  дисциплинарном взыскании,   улучшении условий труда, материально-технического обеспечения  сотрудников Отдела;
 - организует мероприятия Отдела, направленные на соблюдение охраны труда и противопожарной безопасности;

 -  представляет Отдел на совещаниях и иных мероприятиях, проводимых с привлечением Отдела;
 - осуществляет иные, не противоречащие действующему законодательству действия, в целях выполнения возложенных на Отдел функций и задач в пределах его компетенции.
VII. Заключительные положения
7.1. Отдел в своей работе непосредственно  подчиняется курирующему деятельность Отдела заместителю Мэра г. Грозного,  директору Департамента экономики и муниципального заказа Мэрии   г. Грозного.

7.2. Прекращение деятельности Отдела, его слияние с другим отделом, а также  изменение наименования Отдела производится Советом депутатов                 г. Грозного принятием соответствующего решения. 

7.3.Иные изменения в настоящее положение вносятся соответствующим распоряжением Мэрии г. Грозного.
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