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Продовження додатка 5


Додаток 5
до розпорядження голови 

обласної державної адміністрації 

_________________ № ________

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ господарського забезпечення 

апарату Херсонської обласної державної адміністрації

І. Загальні положення

1. Відділ господарського забезпечення апарату (далі – Відділ) є структурним підрозділом апарату Херсонської обласної державної адміністрації, який утворюється головою обласної державної адміністрації і підпорядковується керівнику апарату обласної державної адміністрації.

2. Відділ функціонує для матеріально-технічного забезпечення діяльності  обласної державної адміністрації та утримання в належному стані будівель, службових приміщень з інженерними мережами, що знаходяться на балансі Херсонської обласної державної адміністрації.

3. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями та дорученнями голови обласної державної адміністрації, а також цим положенням.


4. Штатна чисельність Відділу та положення про нього затверджуються розпорядженням голови обласної державної адміністрації.
5. Права та обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату обласної державної адміністрації.
6. Діяльність Відділу провадиться згідно з квартальними планами роботи, затвердженими керівником апарату обласної державної адміністрації.

ІІ. Основні завдання, функції та права Відділу

1. Основні завдання Відділу:

1) забезпечує та здійснює заходи щодо утримання в належному технічному, санітарному та протипожежному стані адміністративного будинку обласної державної адміністрації, будівлі їдальні, службових, допоміжних та приміщень, які були надані в оренду, а також інженерних мереж газо-, тепло-, водо-, електропостачання і систем телефонізації, радіо, телебачення;

2) забезпечує точне і своєчасне виконання розпорядчих документів вищестоящих органів державного управління, розпоряджень та доручень голови обласної державної адміністрації, доручень першого заступника та  заступників голови з питань господарської діяльності;
2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції:

1) здійснює підготовку проектів договорів оренди (позички) з орендарями, договорів на утримання орендованого майна та договорів на відшкодування комунальних послуг, інших договорів та правових угод;
2) забезпечує відповідне меблювання та оснащення засобами зв’язку службових приміщень голови обласної державної адміністрації, його першого заступника та заступників, керівника апарату та працівників апарату обласної державної адміністрації, залів засідань тощо;

3) здійснює відповідні заходи щодо охорони адмінбудинку, службових і допоміжних приміщень та майна;

4) здійснює облік спожитої електроенергії, води, газу та теплопостачання;
5) стежить за належним утриманням державних символів України на адмінбудинку і в службових приміщеннях;

6) надає допомогу структурним підрозділам апарату обласної державної адміністрації у забезпеченні належними приміщеннями, канцелярським  приладдям, засобами зв’язку, меблями та іншим інвентарем;

7) організовує проведення поточних і капітальних ремонтів приміщень, будівель та споруд, які перебувають на балансі обласної державної адміністрації, інженерних комунікацій та систем тепло-, водо-, електро- та газопостачання, використовуючи при цьому необхідні будівельні та інші матеріали з подальшим їх списанням;

8) здійснює контроль за економним, безпечним і раціональним використанням теплової та електричної енергії, інвентарю, канцелярського приладдя, меблів та інших матеріальних цінностей. Забезпечує проведення щорічної  їх інвентаризації у встановлені строки, списання матеріалів;

9) забезпечує транспортне обслуговування голови обласної державної адміністрації, його першого заступника та заступників, керівника апарату та працівників структурних підрозділів апарату обласної державної адміністрації, визначених керівництвом;

10) забезпечує прибирання у приміщеннях адміністративного будинку та його прилеглої території;

11) забезпечує підготовку засідань і нарад, які проводяться в адмінбудинку під керівництвом голови обласної державної адміністрації, у частині, що належить до компетенції Відділу;

12) організовує роботу з охорони праці та протипожежної безпеки.
3. Відділ має право:

1) вносити голові обласної державної адміністрації пропозиції щодо придбання транспортних засобів, меблів, інвентарю, паперу, засобів зв’язку та проведення поточних і капітальних ремонтів в адмінбудинку;
2) представляти інтереси обласної державної адміністрації в органах виконавчої влади, місцевого самоврядування, на підприємствах, в організаціях та установах;

3) взаємодіяти з органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, організаціями, підприємствами, установами усіх форм власності, фізичними особами тощо з питань, що належать до компетенції Відділу. 
ІІІ. Начальник Відділу

1. Відділ очолює начальник.

2. Начальник Відділу призначається на посаду та звільняється з посади  керівником апарату обласної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

3. На посаду начальника Відділу призначається особа, яка відповідає вимогам Закону України «Про державну службу».


4. Начальник Відділу:

1) здійснює керівництво діяльністю Відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань; 

2) розподіляє обов’язки між працівниками Відділу; 

3) забезпечує дотримання працівниками Відділу правил внутрішнього службового (трудового) розпорядку, виконавської та службової дисципліни;
4) здійснює інші функції, визначені посадовою інструкцією. 

5. У разі відсутності начальника Відділу його обов’язки виконує заступник начальника Відділу.

Керівник апарату 
обласної державної адміністрації


                           В.І.Клюцевський
