Муниципальное бюджетное учреждение «Транспортно- хозяйственный отдел у. Субуктуй» Кяхтинского района Республики Бурятия

1. Общее положения

1.1. Муниципальное бюджетное учреждение «Транспортно- хозяйственный отдел у. Субуктуй» Кяхтинского района Республики Бурятия, (далее –Отдел) создано в целях оптимизации структуры Администрации муниципального образования сельского поселения «Субуктуйское» Кяхтинского района Республики Бурятия.

Полное наименование: Муниципальное бюджетное учреждение «Транспортно- хозяйственный отдел у. Субуктуй» Кяхтинского района Республики Бурятия.

       Сокращенное наименование: МБУ «ТХО у. Субуктуй» Кяхтинского района Республики Бурятия.

Место нахождения Отдела –Российская Федерация, Республика Бурятия, Кяхтинский район, у. Субуктуй, ул. Северная,5/2.

       1.2. Учредителям Отдела является Муниципальное казенное учреждение Администрации муниципального образования сельского поселения «Субуктуйское» Кяхтинского района Республики Бурятия (далее Учредитель).

                                       2. Функции и задачи Отдела

        2.1. Отдел выполняет организационные и технические функции по обеспечению деятельности органов местного самоуправления Администрации муниципального образования сельского поселения «Субуктуйское».

        2.2. Основными задачами Отдела являются:

- контроль за состоянием административных и иных зданий и объектов, их систем отопления, водоснабжения, канализации, вентиляции электрических сетей, освещения и их охраны;

- планирование и организация капитального и текущего ремонта, профилактических работ административных зданий, оборудования, автомобильной техники, приборов учета;

- обеспечение административных зданий и имущественного комплекса хозяйственным инвентарем и предметами снабжения по содержанию рабочих мест служащих;

- содержание территорий, прилегающих к административным зданиям, объектов имущественного комплекса, выполнение работ по их озеленению и благоустройству;

- обеспечение круглосуточной охраны административных зданий, объектов;

- оборудование мест и установка приборов пожаротушения в соответствии с инструкцией служб пожарного надзора;

- содержание служебных помещений в соответствии с правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и санитарными требованиями;

- планирование бюджета и ведение бухгалтерского учета и отчетности по расходованию получаемых средств и имущества;

- транспортное обслуживание Администрации муниципального образования сельского поселения «Субуктуйское»;

-  обеспечение деятельности единой дежурной диспетчерской службы на территории поселения по защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций.

3. Права и обязанности  Отдела

      3.1. В целях исполнения определенных функций и задач Отдел вправе: 

      3.1.1. Формировать учетную политику, бухгалтерский учет и контроль за рациональным и экономически целевым использованием финансовых и не финансовых активов, осуществлять хозяйственные операции в соответствии с законом Российской Федерации.

      3.1.2. Заключать договора на поставки тепловой и электрической энергии, горячего и холодного водоснабжения, ГСМ, услуг канализации, утилизации твердых бытовых отходов и уборки территорий, техническое обслуживание, услуги связи и охраны.

      3.1.3. Оформлять заявки в соответствующие службы по выполнению муниципального заказа на строительные и ремонтные работы, приобретение автомобильной техники, сложного технического оборудования и другого инвентаря, а также производить закуп предметов обеспечения с применением способа запроса котировки цен.

      3.1.4. Самостоятельно выбирать поставщика, производителя несложных работ и приобретать инвентарь в соответствии с федеральным и республиканским законодательством.

      3.1.5. Оформлять договорные отношения с другими юридическими лицами в пределах своей компетенции и обязанностей.

      3.1.6. Требовать от подразделений и служащих, находившихся в служебных помещениях административных зданий, соблюдения правил и норм техники безопасности труда, пожарной безопасности и санитарных условий.

  3.2. В обязанности Отдела входит:

      3.2.1. Планирование, исполнение условий договорных обязательств по заключенным договорам.

       3.2.2. Исполнение требований по эксплуатации административных зданий, автомобильной техники, другой техники и предметов длительного пользования.

       3.2.3. Организация и контроль, за ходом строительных и ремонтных работ административных зданий и объектов.

       3.2.4. Получение и хранение хозяйственных материалов и инвентаря, необходимого для деятельности Администрации муниципального образования сельского поселения «Субуктуйское» Кяхтинского района Республики Бурятия.

        3.2.5. Обеспечение условий работы гардеробных по приему верхней одежды у посетителей административных зданий.

       3.2.6. Обеспечение системы входа и выхода работников и посетителей административных зданий.

       3.2.7. Проведение уборки служебных помещений административных зданий, контроль качества уборки и сохранности любого вида имущества, находящегося в этих помещениях.

        3.2.8. Поддержание надлежащего технического состояния систем отопления, освещения, водоснабжения, канализации, автомобильного транспорта, приборов учета.

        3.2.9. Организация бухгалтерского учета и контроля за совершаемыми финансовыми и хозяйственными операциями.

        3.2.10. Ведение кадровых вопросов приема и увольнения служащих Отдела.

        3.2.11. Проведение инвентаризации денежных средств и имущества.

        3.2.12. Обеспечение деятельности единой дежурной диспетчерской службы на территории поселения по защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций, сбор, обработка и обмен информацией по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

        3.2.13. Исполнение всех требований, изложенных в настоящем Положении.

