МУНИЦИПАЛЬНЫЙ КОМИТЕТ
ЕКАТЕРИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПАРТИЗАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ
                РЕШЕНИЕ
 01 августа 2011 г.                            с. Екатериновка                                        № 287
Об утверждении положения «Об административно-хозяйственном отделе администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района»
Руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131_ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», частью 4 статьи 86 Бюджетного кодекса Российской Федерации, статьей 5 Устава Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края в целях скоординированной работы администрации по решению вопросов местного значения:  
РЕШИЛ:
1. Утвердить Положение «Об административно-хозяйственном отделе администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района» (прилагается).
2. Обнародовать настоящее положение в установленном порядке.
3. Настоящее положение вступает в силу со дня принятия.
Председатель муниципального комитета 
Екатериновского сельского поселения                                                             В.М. Бодрова
Утверждено
Решением Муниципального комитета

Екатериновского сельского поселения

От 01.08.2011г. № 287
ПОЛОЖЕНИЕ
Об административно-хозяйственном отделе администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Административно-хозяйственный отдел администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района (далее по тексту – отдел) является структурным подразделением администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района. Отдел создан на основании решения муниципального комитета Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района от 20.12.2010 г. № 14 «Об утверждении структуры администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района».

1.2. Упразднение отдела осуществляется на основании решения муниципального комитета Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района о внесении изменений в структуру администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского Муниципального района при упразднении целей, задач и функций отдела. Процедурные действия, связанные с упразднением отдела, регламентируются Положением об администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района.

1.3.   Отдел подчиняется и подчинен главе Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района.
1.4.   Отдел осуществляет свою деятельность на основе Конституции Российской Федерации, действующего законодательства Российской Федерации, законов Приморского края, Устава Приморского края, Устава Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района, решений муниципального комитета Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района, постановлений и распоряжений администраций Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района, настоящего положения.
1.5. Условия оплаты труда сотрудников отдела утверждаются главой администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района.

1.6.  Сотрудники отдела назначаются на должность и освобождаются от нее распоряжением главы Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района.
1.7. В период временного отсутствия сотрудника отдела его обязанности выполняет должностное лицо администрации, определяемое главой Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района.

2. Структура отдела 

2.1. в структуру отдела входит: 

- начальник отдела – 1;

- специалист – 2;

- уборщик – 1.

2.2. Начальник отдела:

- осуществляет общее руководство деятельностью отдела, планирует работу отдела;

- разрабатывает должностные инструкции работников отдела;

- осуществляет контроль за надлежащим исполнение отделом возложенных на него задач и функций в соответствии с настоящим Положением.

3. Основные задачи отдела
3.1. Хозяйственное, техническое обслуживание администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района (далее по тексту – администрация).
3.2. Содержание в надлежащем состоянии здания администрации, помещений находящихся внутри нее, прилегающей территории.
3.3. Создание условий для труда и транспортного обслуживания сотрудников администрации.

3.4. Непосредственное обеспечение деятельности администрации для решения вопросов местного значения.

4. Функции отдела

4.1. Участие в организации и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения.

4.2. Содержания здания администрации и помещений в нем, поддержание их в надлежащем состоянии в соответствии с действующими санитарно-техническими и противопожарными нормами и правилами.

4.3. Контроль за исправностью оборудования (освещения, системы отопления, охранной и пожарной сигнализации и др.). Систематически (совместно с бухгалтером администрации) проводить инвентаризацию материально-технических средств и оборудования.

4.4. Организация работ по благоустройству, озеленению и уборке прилегающей территории, праздничному художественному оформлению поселения..

4.5. Составление смет расходов на содержание здания, помещений в нем, прилегающей территории.

4.6. Обеспечение сотрудников администрации принадлежностями, оборудованием, оргтехникой, мебелью, хозяйственными товарами, ведением их расходования  и составление установленной отчетности.

4.7. Обеспечение транспортного обслуживания администрации.

5. Права и обязанности сотрудников отдела

   5.1. Сотрудники отдела имеют право:
- запрашивать и получать в установленном порядке у органов местного самоуправления Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района, а так же от предприятий, организаций, учреждений документы, информацию и другие материалы, необходимые для решения задач, возложенных на отдел;

- пользоваться информационными базами администрации;

Вносить главе администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района предложения по совершенствованию деятельности отдела.
5.2. Сотрудники отдела обязаны:

- качественно и своевременно рассматривать поступившие  на исполнение документы;

- предоставлять главе администрации Екатериновского сельского поселения Партизанского муниципального района на утверждение план работы отдела и отчитываться о его исполнении.

6. Заключительное положение 

6.1. Настоящее положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением целей, задач, функций, обязанностей, прав, ответственности, возожженных на отдел.    
