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  02.02.2017  № 19/69

   ПОЛОЖЕННЯ
про  відділ  матеріально-технічного забезпечення та охорони виконавчого комітету Ковельської міської ради
1.Загальні положення
        1.1. Відділ  матеріально-технічного забезпечення та охорони виконавчого комітету Ковельської міської ради /надалі Відділ/  є структурним  підрозділом виконавчого комітету   Ковельської міської ради.

    1.2. Відділ є підзвітним і підконтрольним Ковельській міській раді, підпорядкованим виконавчому комітету Ковельської ради, міському голові, керуючому справами виконавчого комітету. Відділ є відповідальним за виконання частини повноважень виконавчих органів міської ради, покладених на нього встановленому порядку.

         1.3.  Відділ, для виконання  своїх  завдань і функцій, користується гербовою печаткою і кутовим штампом виконавчого комітету міської ради.

     1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради, рішеннями міськвиконкому і розпорядженнями міського голови, регламентом виконавчого комітету Ковельської міської ради та цим Положенням.

     1.5. Працівники Відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою в установленому порядку.

      2. Завдання та функції Відділу  
      Відділ в межах своїх повноважень забезпечує розгляд і вирішення питань матеріально-технічного забезпечення діяльності відділів і служб виконавчого комітету Ковельської міської ради.  Здійснює контроль за технічним станом інвентарю, приміщення адміністративного будинку, офісної техніки та обладнання. Забезпечує належне утримання державних символів у службових приміщеннях (Державний прапор, зображення Державного герба та інше).
Основними завданнями Відділу є:
2.1. Забезпечення охорони (в тч. із використанням технічних засобів) та утримання в належному технічному, санітарному та протипожежному стані  адміністративного будинку, службових приміщень, гаража та прилеглої території .

2.2. Здійснення контролю за економним та раціональним використанням енергоносіїв, води, палива, інвентарю, канцелярського приладдя та інших матеріальних цінностей.

2.3. Організація і координація заходів з поточного та капітального ремонту адміністративного будинку та його службових приміщень, забезпечення відділів і служб необхідними матеріальними ресурсами.
   
2.4 Забезпечення   запасними частинами та паливно-мастильними матеріалами для автомобілів виконкому, Контролює використання водіями запасних частин та паливно-мастильних матеріалів.

        2.5. Організація проведення щорічного техогляду  службових автомобілів та їх страхування. 

      
2.6. Підготовка та подання на розгляд міському голові проектів розпоряджень, кошторисів на проведення  ремонтів гаража, адмінбудинку та його службових приміщень.

        2.7. Моніторинг необхідності матеріально-технічних засобів (майна, товарів, послуг) для забезпечення життєдіяльності та роботи підрозділів виконкому. Організація закупівель  матеріально-технічних засобів в тч., у випадках передбачених законодавством, шляхом проведення публічних торгів.
                                 3.  Права Відділу:
3.1.Звертатись та одержувати у встановленому порядку від органів виконавчої влади, управлінь, підприємств, установ і організацій необхідну інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань.

3.2.  Залучати спеціалістів органів виконавчої влади,  підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції  Відділу. 

       3.3. Скликати у встановленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції Відділу.

    3.4. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з органами місцевого самоврядування, органами влади, представницькими органами, а також  підприємствами установами, організаціями та об’єднаннями  громадян.
4. Структура та керівництво Відділу.
4.1.  Структура та штатний розпис Відділу затверджується міською радою.

4.2. Відділ очолює начальник, який призначається та звільняється з посади міським головою.

4.3.   Начальник відділу:

1) здійснює безпосереднє  керівництво Відділом, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, визначає ступінь відповідальності працівників Відділу розподіляє посадові обов’язки;

2) організовує роботу Відділу відповідності до цього Положення;

3) вносить пропозиції міській раді щодо внесення змін та доповнень до цього Положення;
          4) відповідає за дотримання трудової та виконавчої дисципліни;

          5)  складає план з питань діяльності Відділу;
    6) контролює виконання власних доручень та порушує  питання про притягнення до відповідальності осіб, винних у їх невиконанні;
     7) забезпечує реалізацію самоврядних і делегованих повноважень, що
входять до компетенції відділу;

    
8) забезпечує  в межах  своїх повноважень  зберігання конфіденційної інформації  відповідно до законодавства.
 4.4. На випадок відсутності начальника Відділу виконання його обов’язків  покладається на одного з працівників Відділу згідно з розподілом функціональних обов'язків;
                                      5. Контроль за діяльністю Відділу                                      


5.1.Загальний контроль за забезпеченням відділом виконання  самоврядних та делегованих повноважень органів виконавчої влади здійснюється виконавчим комітетом міської ради в межах його компетенції.


5.2.Безпосередній контроль за діяльністю відділу здійснює керуючий справами виконавчого комітету міської ради в межах своїх повноважень.


5.3.Зміст, форми і періодичність контролю встановлюється виконавчим комітетом міської ради відповідно до чинного законодавства.

  6.Майно Відділу

Відділ користується майном виконавчого комітету міської ради на правах його структурного підрозділу.   Фінансування  діяльності Відділу здійснюється за рахунок коштів міського бюджету.
7. Відповідальність  Відділу

7.1. Працівники Відділу, які не  вжили передбачених цим Положенням  заходів до усунення порушень  законодавства, порушення прав  і  законних  інтересів  інших осіб,  несуть відповідальність в  установленому  законодавством порядку.


7.2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники Відділу притягуються до  відповідальності згідно з чинним законодавством України.

Керуючий справами                                                               В.Б. Бойко

виконавчого комітету 

