С О В Е Т   Д Е П У Т А Т О В

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

« К О Л Е С О В С К О Е » СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 

КАБАНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ
Р Е Ш Е Н И Е
От «28 »декабря  2009 года                                                                    № 56-1
Об утверждении Положения 

«Об административно- хозяйственной группе

Администрации МО «Колесовское» СП»

В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом МО «Колесовское» СП

Совет депутатов РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение «Об административно- хозяйственной группе Администрации МО «Колесовское» СП (прилагается).

2. Направить настоящее Решение Главе поселения для подписания и обнародования.

3. Решение вступает в силу с 01 января 2010 года.
4. Контроль за исполнением данного решения возложить на постоянную комиссию по вопросам работы Совета, Регламенту и процедурам, развитию местного самоуправления, по соблюдению законности и правопорядка (Старков В.Е.)
	Приложение:  
	на 2 листах.


	

	Г Л А В А  
	      
	              С.М. Нечкин


Утверждено 

Решением Совета Депутатов МО «Колесовское» СП

От 28.12.2009 г. № 56-1

ПОЛОЖЕНИЕ

Об административно- хозяйственной группе 

Администрации МО «Колесовское» СП

1. Общие положения

1.1. Группа административно- хозяйственного (далее Группа) обеспечения является структурным подразделением Администрации МО «Колесовское» СП Кабанского района Республики Бурятия, осуществляющим функции материально- технического, транспортного, социально- бытового обеспечения Главы и должностных лиц Администрации МО «Колесовское» СП.

1.2. Группа административно- хозяйственного обеспечения находится в ведении Заместителя Руководителя Администрации МО «Колесовское» СП  по организационно- правовым вопросам.

1.3. Группа административно- хозяйственного обеспечения в своей деятельности руководствуется Уставом МО «Колесовское» СП и Положением «Об Администрации МО «Колесовское» СП (далее Администрация), а также настоящим Положением.

1.4. Группа административно- хозяйственного обеспечения осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами местного самоуправления.

2. Основные задачи  и полномочия группы административно- хозяйственного обеспечения
2.1. Основными задачами Группы являются:

2.1.1. Организация административно- хозяйственного обеспечения Администрации в пределах смет доходов и расходов на ее содержание;

2.1.2. Организация эксплуатации и ремонта объектов, закрепленных за Администрацией на праве оперативного управления;

2.1.3. Осуществление в соответствии с действующим законодательством материально- технического, транспортного, социально- бытового обеспечения Главы- Руководителя Администрации и работников Администрации;

2.1.4. Обеспечение охраны и пожарной безопасности административного здания, закрепленного за Администрацией (далее Здание).

2.2. Основными полномочиями Группы являются:

2.2.1. Обеспечение содержания в надлежащем виде состояния Здания и прилегающей к нему территории;

2.2.2. Оснащение служебных помещений Администрации и отдельных рабочих мест бумагой, канцелярскими принадлежностями;

2.2.3. Организация сохранности, учет, контроль за использованием основных средств и малоценных быстроизнашивающихся предметов;

2.2.4. Обеспечение автотранспортом Главу- Руководителя Администрации МО «Колесовское» СП и должностных лиц;
2.2.5. Организация своевременной уборки и поддержания чистоты в Здании;

2.2.6. Организация документооборота между Главой- Руководителем Администрации, населением и вышестоящими органами;

2.2.7. Организация сбора статистической информации, необходимой для разработки всевозможных программ, планов, прогнозов и организации деятельности органа местного самоуправления;

2.2.8. Организация работы с населением в части выдачи справок, выписок из похозяйственных книг и др.

2.2.9. Ведение похозяйственных книг.

2.3. Группа имеет право:

2.3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от специалистов Администрации;

2.3.2. Пользоваться в установленном порядке базами данных Администрации, использовать муниципальные системы связи и коммуникации.

3. Организация деятельности Группы.

3.1. В состав Группы входят секретарь- кассир, кочегар, уборщик служебных помещений.

3.2. Работники Группы назначаются на должность и освобождаются от должности Главой- Руководителем Администрации на основании трудового законодательства.
3.3. Оплата работникам Группы назначается согласно штатного расписания и Положения об оплате труда  данных работников, утвержденного решением Совета Депутатов МО «Колесовское» СП.

3.4. Работники Группы несут ответственность согласно действующего законодательства.

ГЛАВА                                                              С.М. Нечкин
