
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження керівника
Слов’янської міської
військово-цивільної адміністрації
від 24.11.2021  № 693
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ господарського забезпечення Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області
1. Загальні положення

1.1
Відділ господарського забезпечення Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району утворюється згідно з Законом України «Про військово-цивільні адміністрації».
1.2
Відділ господарського забезпечення Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі – Відділ) є структурним підрозділом Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі – Слов’янська міська ВЦА), підзвітна та підконтрольна Слов’янській міській ВЦА та підпорядкована керівнику Слов’янської міської ВЦА та заступнику керівника Слов’янської міської  ВЦА згідно напрямку діяльності.
1.3
У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, Законами України “Про військово-цивільні адміністрації”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, іншими Законами України, Указами і розпорядженнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями керівника Донецької обласної військово-цивільної адміністрації, розпорядженнями керівника Слов’янської міської ВЦА, рішеннями Слов’янської міської ради, її виконавчого комітету та цим Положенням.
1.4
Відділ не має статусу юридичної особи.
1.5
Повне найменування: Відділ господарського забезпечення Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області.
Скорочене найменування: Відділ господарського забезпечення Слов’янської міської ВЦА.
2. Основні завдання Відділу
2.1
Основні завдання Відділу господарського забезпечення – утримання адміністративної будівлі Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації в належному технічному, санітарному та пожежно-безпечному стані.

3. Функції Відділу

3.1
Забезпечує утримання адміністративної будівлі Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації в належному технічному, санітарному та пожежно-безпечному стані.

3.2
Здійснює контроль за експлуатацією адміністративної будівлі Слов’янської міської ВЦА.
3.3
Забезпечує належний санітарно-гігієнічний стан приміщень Слов’янської  міської ВЦА.

3.4
Здійснює господарське забезпечення діяльності Слов’янської міської ВЦА.
3.5
Здійснює контроль за економним і раціональним використанням господарського інвентарю, електричної та теплової енергії, споживання питної води, що використовуються в роботі працівниками Слов’янської міської ВЦА.

3.6
Приймає участь у проведенні інвентаризації.

3.7
Контролює дотримання правил технічної експлуатації та пожежної безпеки в будівлі Слов’янської міської ВЦА.
4. Структура Відділу

4.1
Склад Відділу господарського забезпечення :
· завідувач господарства;

· комендант;

· прибиральники службових приміщень;

· водії автотранспортних засобів.
4.2
Працівники Відділу господарського забезпечення призначаються на посаду та звільняються з посади у порядку, передбаченому діючим законодавством.
5. Права і обов’язки

        Відділ має право:

5.1
вносити пропозиції з питань удосконалення роботи Відділу господарського забезпечення Слов’янської міської ВЦА щодо підвищення ефективності господарської діяльності;
5.2
 за погодженням керівника Слов’янської міської ВЦА чи заступника керівника Слов’янської міської ВЦА залучати спеціалістів інших структурних підрозділів для вирішення питань віднесених до компетенції Відділу господарського забезпечення ;
5.3
одержувати у встановленому порядку від посадових осіб Слов’янської міської ВЦА документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ  господарського забезпечення завдань ;

5.4
Відділ господарського забезпечення в особі завідувача господарства несе відповідальність за:

· виконання покладених на Відділ завдань, їх виконання згідно чинного законодавства України та даного Положення;
· надання своєчасної і достовірної інформації, що входить до компетенції Відділу;

· своєчасне виконання рішень, доручень та розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА, доручень заступника керівника ВЦА;

· дотримання правил технічної експлуатації та пожежної безпеки щодо будівлі Слов’янської міської ВЦА;

· збереження основних засобів та інших матеріальних цінностей, які використовуються в роботі Відділу;

· дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку, виконання ними своїх функціональних обов’язків.

5.5
Ступень відповідальності працівників Відділу встановлюється функціональними обов’язками.
6. Керівництво

6.1
Відділ господарського забезпечення очолює завідувач господарства, який призначається на посаду і звільняється з посади  відповідно до чинного законодавства, за напрямком діяльності підпорядковується  заступнику керівника ВЦА.
6.2
Завідувач господарства :

· бере участь у нарадах та інших заходах, що проводяться у Слов’янській міський ВЦА;
· планує роботу Відділу згідно покладених завдань;

· розподіляє функціональні обов’язки працівників Відділу та керує їх діяльністю;
· здійснює інші повноваження відповідно до цього Положення, а також виконує завдання, визначені  розпорядженнями керівника ВЦА.

          6.3    Під час відсутності завідувача господарством, обов’язки виконує інший співробітник Відділу.
7. Взаємодія
7.1
Відділ взаємодіє з іншими структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА.
8. Відповідальність
  8.1
Працівники Відділу несуть відповідальність в установленому законодавством порядку.
Завідувач господарства                                                          Олександр ЖИЛЯКОВ

