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ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення міської ради

31 березня  2011 року

(7 сесія 6 кликання)
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ господарського та транспортного 

забезпечення міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ господарського та транспортного забезпечення  Чернігівської міської ради (далі – відділ) є виконавчим органом міської ради.

1.2. Відділ не є юридичною особою.

1.3. Відділ може мати бланк зі своїм найменуванням.
1.4. Утворюється та ліквідується згідно з чинним законодавством міською радою, є підзвітним і підконтрольним міській раді та її виконавчому комітету.
1.5. Відділ безпосередньо підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючому справами виконкому.

1.6. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів, іншими нормативними актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

2. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями відділу є:

2.1.1. Матеріально-технічне забезпечення діяльності міської ради та її виконавчих органів.

2.1.2. Забезпечення утримання в належному технічному, санітарному та протипожежному стані службових приміщень та інших споруд, а також окремих територій.
2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
2.2.1. Здійснює постачання матеріальних цінностей, необхідних для діяльності міської ради та її виконавчого комітету.

2.2.2. Забезпечує відповідне меблювання та оснащення засобами зв’язку і оргтехніки службових приміщень міської ради та виконавчого комітету.

2.2.3. Здійснює заходи щодо охорони службових приміщень, майна.

2.2.4. Стежить за належним утриманням державних символів у службових приміщеннях (Державний Прапор, Прапор міста Чернігова, зображення Державного Герба та ін.).

2.2.5. Забезпечує використання коштів у межах встановленого кошторису на господарські витрати, ремонт приміщень, автомобільного транспорту та агрегатів до них.

2.2.6. Здійснює контроль за використанням енергоносіїв в приміщеннях виконавчого комітету, слідкує за економним та раціональним використанням інвентарю та інших матеріальних цінностей. У встановленні строки забезпечує проведення інвентаризації товарно-матеріальних цінностей та матеріалів, здійснює у встановленому порядку списання використаних матеріальних цінностей.

2.2.7. Забезпечує транспортне обслуговування міського голови, його заступників, керівників відділів та управлінь.

2.2.8. Здійснює контроль технічного стану та обладнання транспортних засобів виконавчого комітету міської ради.

2.2.9. Забезпечує проведення поточних та капітальних ремонтів приміщень, будівель, споруд, автомобільного транспорту, побутової техніки комунальної власності.
2.2.10. Створює безпечні умови роботи працівників міської ради та виконкому. Контролює дотримання ними правил технічної та пожежної безпеки.

2.2.11. Здійснює господарське та технічне забезпечення засідань, нарад та інших заходів, які проводяться міським головою, його заступниками.

2.2.12. Забезпечує тиражування та копіювання документів, належне утримання копіювальної та розмножувальної техніки та забезпечення її витратними матеріалами.

2.2.13. Відділ господарського та транспортного забезпечення виконує  інші завдання, покладені на нього міським головою та його заступниками.

3.СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
3.1. Структура відділу та чисельність його працівників затверджується міським головою. Положення про відділ – міською радою.

3.2. Діяльність відділу здійснюється на основі квартальних планів роботи, затверджених заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючим справами виконкому.

3.3. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняється з посади міським головою. На час відсутності начальника відділу роботу відділу очолює заступник начальника відділу.

3.4. На посаду начальника відділу призначаються особи з повною вищою освітою відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та відповідним досвідом роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3-х років або за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4-х років.
3.5. Начальник відділу:
3.5.1. Розробляє посадові інструкції працівників та подає на затвердження заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних повноважень.
3.5.2. Організовує керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу. Планує їх роботу і забезпечує виконання поточних і перспективних планів, організаційних заходів, доручень керівництва.

3.5.3. Організовує підготовку матеріалів щодо господарської роботи міської ради та виконавчого комітету, які відносяться до компетенції відділу, на розгляд виконавчого комітету та міського голови.

3.5.4. Здійснює підбір кадрів, вносить пропозиції міському голові щодо призначення на посади та звільнення з посад працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень, складає посадові інструкції працівників відділу.
3.5.5. Забезпечує дотримання працівниками відділу законодавства України з питань служби в органах місцевого самоврядування.
3.5.6. Аналізує результати роботи працівників відділу і вживає заходів щодо підвищення її ефективності.

3.5.7. Забезпечує роботу з діловодства у відділі. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни.

4. ПРАВА ВІДДІЛУ
4.1. Для виконання покладених на нього завдань та функцій відділ має право:

4.1.1. Отримувати від управлінь та відділів міської ради, районних у місті рад та їх органів, підприємств, установ і організацій міста матеріалів з питань, що входять до компетенції відділу.

4.1.2. Вносити міському голові пропозиції щодо вдосконалення господарсько-фінансової роботи.

4.1.3. Залучати в необхідних випадках за погодженням з керівниками працівників інших підрозділів для підготовки та проведення загальних заходів, які організовуються міською радою та виконавчим комітетом.
5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
5.1. Усю повноту відповідальності за належне виконання покладених цим Положенням на відділ завдань та функцій несе начальник відділу.

5.2. Відповідальність настає у разі невиконання або неналежного виконання працівниками відділу обов’язків, визначених посадовими інструкціями.
5.3. Притягнення до відповідальності працівників відділу  здійснюється в порядку, передбаченому законодавством.
6. ВЗАЄМОДІЯ З ВІДДІЛАМИ,

УПРАВЛІННЯМИ ТА ІНШИМИ ВИКОНАВЧИМИ 

ОРГАНАМИ МІСЬКОЇ РАДИ
6.1. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з відділами, управліннями та іншими виконавчими органами міської ради, районними у місті радами та їх виконавчими органами, надає їм і отримує від них інформаційні матеріали, узгоджує з ними свою діяльність.

