ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

обласної держадміністрації

«21» червня 2011 р. № 751

 

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ господарського забезпечення

апарату облдержадміністрації

 
1. Загальні положення
 
1.1.     Відділ господарського забезпечення апарату облдержадміністрації (далі – відділ) є структурним підрозділом апарату облдержадміністрації, який утворюється розпорядженням голови обласної державної адміністрації.

1.2.     У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, розпорядженнями голови облдержадміністрації та цим Положенням.

1.3.     Відділ підпорядкований голові облдержадміністрації, підзвітний і підконтрольний заступнику голови – керівнику апарату облдержадміністрації.

1.4.     Відділ очолює начальник, який призначається та звільняється з посади головою облдержадміністрації.

1.5.     Начальник відділу:

здійснює керівництво діяльністю відділу й несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

розподіляє роботу серед працівників відділу, визначає їх завдання;

виконує інші обов'язки, покладені на нього головою облдержадміністрації.

1.6.     Структура відділу, його штатна чисельність та Положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу затверджуються, а посадові оклади та надбавки встановлюються головою облдержадміністрації.

1.7.          Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад головою облдержадміністрації в установленому чинним законодавством порядку.

 

2. Основні завдання відділу
 

Основними завданнями відділу є:

матеріально-технічне та господарське забезпечення голови обласної держадміністрації, його заступників і апарату облдержадміністрації;

утримання в належному технічному, санітарному й протипожежному стані приміщень, в яких розташовані структурні підрозділи апарату облдержадміністрації, кабінетів голови облдержадміністрації та його заступників, а також прилеглих територій;

здійснення заходів щодо забезпечення схоронності майна.

 

3. Функції відділу
 

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

вирішує питання щодо забезпечення голови облдержадміністрації, його заступників та структурних підрозділів апарату облдержадміністрації офісним обладнанням, канцелярським приладдям, меблями, іншим інвентарем;

організовує роботу щодо проведення капітального і поточного ремонтів службових приміщень, в яких розташовані структурні підрозділи апарату облдержадміністрації, кабінетів голови облдержадміністрації та його заступників, придбання меблів, інвентарю тощо;

здійснює заходи щодо належного утримання державних символів України у службових приміщеннях, своєчасного оформлення адмінбудинку до державних свят та інших загальнодержавних подій;

організовує проведення у підрозділах апарату обласної державної адміністрації ремонту засобів зв'язку, іншої техніки, виготовлення поліграфічної продукції тощо;

здійснює організаційно-технічне забезпечення засідань колегії, нарад, конференцій та інших заходів, які проводяться головою облдержадміністрації та його заступниками;

забезпечує проведення у визначені строки інвентаризації матеріально-технічних цінностей та закріплення їх за відповідальними особами;

здійснює нагляд за технічним станом службових приміщень, інвентарем, засобами зв'язку та іншими матеріальними цінностями в апараті облдержадміністрації;

створює умови для продуктивної праці працівників апарату облдержадміністрації, в тому числі дотримання санітарних та інших встановлених норм щодо організації праці;

здійснює заходи щодо матеріально-технічного обслуговування офіційних делегацій, які прибувають у службових цілях до облдержадміністрації;

контролює ліміти використання службового автотранспорту структурними підрозділами апарату облдержадміністрації та безпосереднє його використання за призначенням.

 
Права відділу
 
Відділ має право:

брати участь у нарадах, засіданнях дорадчих і колегіальних органів та інших заходах, що проводяться в облдержадміністрації, райдержадміністраціях, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу;

вносити на розгляд голови та заступника голови - керівника апарату облдержадміністрації проекти розпоряджень голови облдержадміністрації та наказів заступника голови – керівника апарату облдержадміністрації;

вносити на розгляд першого заступника (заступників) голови облдержадміністрації доповідні записки, пропозиції з питань, що віднесені до компетенції відділу;

залучати працівників структурних підрозділів облдержадміністрації (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

5. Взаємовідносини
 

Відділ у процесі виконання покладених на нього функцій взаємодіє із структурними підрозділами облдержадміністрації, райдержадміністраціями, органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.

 

 

 

 

 

Заступник голови – керівник

апарату облдержадміністрації                                              О.С.ОСТАПЕНКО
