  Додаток № 12
                                                                                    ЗАТВЕРДЖЕНО:  
                                                                        Рішення районної у місті ради

                                                                        від 15.03.2018 р. № 4
П О Л О Ж Е Н Н Я

про відділ господарського забезпечення
Шевченківської районної у місті Дніпрі ради 
1. Загальні положення
1.1. Відділ господарського забезпечення (далі відділ) є структурним підрозділом районної у місті ради.

       1.2. Відділ здійснює планування, організацію і контроль адміністративно-господарського забезпечення діяльності ради.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується чинним законодавством, рішеннями ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями голови, а також актами Президента України, Кабінету Міністрів України, голови обласної державної адміністрації, міського голови у межах, визначених законодавством.
2. Основні завданнями відділу 

2.1. Здійснення господарського обслуговування і забезпечення в належному стані, відповідно до норм виробничої санітарії і протипожежного захисту, будівлі і приміщень, контроль систем опалення та кондиціювання, водо- та електропостачання, організацію їх експлуатації та своєчасного ремонту.

2.2. Організація поточного та капітального ремонту приміщень і обладнання, відповідно до встановлених норм та контроль його якості.

2.3. Забезпечення оформлення відповідних документів для укладення договорів з усіма обслуговуючими організаціями та отримання рахунків для сплати.

2.4. Забезпечення збереження матеріальних цінностей ради.

2.5. Забезпечення роботи обладнання та транспортних засобів на транспортному участку.

3. Функції
       Відповідно до основних завдань, відділ господарського забезпечення Шевченківської районної у місті ради виконує наступні функції:

           1.  Здійснює своєчасне прибирання приміщень будівлі Шевченківської районної у місті ради та прилеглої території,  святкове оформлення фасаду будівлі.

 2. Забезпечує експлуатацію і своєчасний ремонт електричних мереж, системи опалення, безперебійне постачання електроенергії, тепла, води, своєчасну підготовку і здачу звітів по показникам лічильників та отримання по ним рахунків на сплату, контроль за використанням освітлення,  опалення, водопостачання.

3. Забезпечує оформлення відповідних документів для укладення договорів на проведення ремонту, надання послуг обслуговуючими організаціями та отримання рахунків для сплати.

4. Отримує і приймає на зберігання господарські матеріали, комп'ютерне обладнання, меблі, контролює їх раціональне використання, веде складський облік матеріальних цінностей, а, також, тих, що відпрацювали амортизаційний строк та підготовку документів на їх списання, приймає участь в інвентаризації матеріальних цінностей у визначений законодавством термін.

         5.  Забезпечує якісне проведення ремонтних робіт в приміщеннях.

               6. Забезпечує організацію виконання поточного ремонту меблів, ремонту комп'ютерної та оргтехніки, заправку та придбання картриджів.

            7. Забезпечує збереження дублікатів ключів від приміщень районної у місті ради та доступ до них в екстрених випадках.

          8. Відповідає за проведення дератизації в будівлі.

           9. Забезпечує роботу автотранспорту ради, його своєчасний ремонт та технічне обслуговування, дотримання водіями правил та норм експлуатації автомобілів, ведення ними подорожніх листів, складання табелів обліку витрат палива та роздавальних відомостей на його видачу.

  10. Забезпечує дотримання правил та вимог техніки безпеки і протипожежних норм.

   11.Відповідає за здійснення цілодобової охорони приміщення  ради відповідальними черговими відділу та дотримання пропускного режиму.

4. Права та обов’язки
         Відділ має право:

         4.1. Брати участь у розгляданні питань і прийняті рішень, в межах своїх повноважень.

  4.2. Представляти інтереси ради з питань, що належать до його компетенції.


4.3. Вносити пропозиції керівництву ради щодо вдосконалення організації обслуговування та експлуатації будівлі та прилеглої території.

5. Керівництво
5.1. На посаду начальника відділу призначається особа з вищою освітою і стажем роботи за фахом в органах місцевого самоврядування  не менше 2-х років.

6. Організація роботи
6.1. Відділ утворюється, ліквідується районною у місті радою за поданням голови районної у місті ради.

6.2. Структура відділу та штатна чисельність затверджується районною у місті радою.

6.3. Відділ є підзвітним та підконтрольним районній у місті раді, знаходиться в оперативній підпорядкованості безпосередньо заступнику голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів-керуючому справами виконкому. 

7. Взаємодії з іншими підрозділами

7.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими підрозділами районної у місті ради, підприємствами, установами і організаціями.

Голова районної у місті ради                                               А.В. Атаманенко

