МЭРИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 09.12.2009 г. № 11121-р/1
О внесении изменений 

в распоряжение мэрии городского округа Тольятти 

от 02.07.2009 г. № 6337-р/1 «Об утверждении Положения
об управлении делами мэрии городского округа Тольятти»
В целях организации дальнейшей работы управления делами мэрии, руководствуясь распоряжением мэрии городского округа Тольятти 
от 22.10.2009 г. № 9722-р/1 «О внесении изменений в распоряжение мэра городского округа Тольятти от 04.05.2008 г. № 2629-1/р “Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти”», Уставом городского округа Тольятти,
1. Внести в распоряжение мэрии городского округа Тольятти 
от 02.07.2009 г. № 6337-р/1 «Об утверждении Положения об управлении делами мэрии городского округа Тольятти» изменения, изложив Положение об управлении делами мэрии в новой редакции (приложение).
2. Руководителю управления делами мэрии Савельевой Е.А. организовать работу управления в соответствии с утвержденным Положением.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на и.о. заместителя мэра по правовым и организационным вопросам – руководителя аппарата мэрии Шевелева Д.В.
Мэр                                                                                                      А.Н.Пушков
Приложение

к распоряжению мэрии

от 09.12.2009 г. № 11121-р/1
ПОЛОЖЕНИЕ

Об Управлении  делами

Мэрии 

городского округа Тольятти

Тольятти
2009

I Общие положения

1.1. Наименование органа (структурного подразделения) Мэрии: Управление делами (далее  - Управление) Мэрии городского округа Тольятти (далее  - Мэрия).

1.2.  Управление делами  Мэрии образовано распоряжением мэра городского округа Тольятти от 04.05.2008г. № 2629-1/р  «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов Мэрии городского округа Тольятти». Изменение структуры Управления осуществляется на основании распоряжения Мэрии.


Прекращение деятельности Управления в общей структуре осуществляется на основании решения Думы городского округа Тольятти.

1.3. Управление подчиняется заместителю мэра по правовым и организационным вопросам - руководителю аппарата Мэрии.
1.4. Управление осуществляет свою деятельность на основе Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти и настоящего  Положения.

1.5. Структура, штатное расписание и условия оплаты труда работников Управления утверждаются мэром городского округа. 

1.6.Положение об Управлении разрабатывается руководителем Управления и утверждается распоряжением Мэрии.

Настоящее Положение корректируется  в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав и ответственности, возложенных на Управление.  

1.7.Место нахождения Управления: 445011, РФ, Самарская область, г. Тольятти, пл. Свободы, 4.

II Основные цели и задачи

Основной целью деятельности Управления является: Обеспечение деятельности других структурных подразделений Мэрии в определенной функциональной сфере, а именно: Организация  и контроль выполнения мероприятий по хозяйственному обслуживанию автотранспорта, структурных подразделений и зданий Мэрии, контроль  работы по сохранению жизни и здоровья работников Мэрии в процессе трудовой деятельности,  обеспечение охраны зданий и сохранности имущества Мэрии, координация деятельности структурных подразделений, входящих в Управление.

Для достижения  поставленной   цели   Управлению  необходимо  решение следующих  основных задач:

1.Организация и контроль проведения работ по хозяйственному обслуживанию зданий и помещений Мэрии.
2.Организация работы по планированию, формированию и контролю за исполнением муниципального заказа городского округа Тольятти на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг без проведения торгов для нужд Мэрии.

3.Обеспечение автотранспортом руководителей и сотрудников Мэрии и контроль за проведением своевременного ремонта и технического обслуживания автотранспорта Мэрии.  

4.Организация  и контроль работы бюро дежурных.

5.Организация и координация работы бюро по охране труда в Мэрии.

Оценка деятельности Управления осуществляется на основании показателей эффективности и (или) результативности его деятельности, утверждаемых распоряжением заместителя мэра по правовым и организационным вопросам – руководителя аппарата Мэрии.

III Основные функции
3.1. Для решения  задачи 1 «Организация и контроль проведения работ по хозяйственному обслуживанию зданий и помещений Мэрии» Управление выполняет следующие функции:

3.1.1.Организует работу по разработке перспективных и текущих планов проведения ремонтов зданий и помещений Мэрии,  согласно утвержденным сметам расходов Мэрии.  
3.1.2.Подготавливает заявку в проекты бюджета Мэрии городского округа Тольятти на текущий год и на два последующих года. 

3.1.3.Формирует заявку Мэрии  городского округа Тольятти на поставку продукции (товаров, работ, услуг) для включения в Муниципальный заказ городского округа Тольятти. 

3.1.4.Контролирует подготовку и заключение  муниципальных контрактов и договоров на поставку коммунальных услуг, услуг связи, обеспечивающих нормальное функционирование зданий и помещений Мэрии, содержание прилегающей территории.
3.1.5.Организует работу по обеспечению направления сведений в реестр муниципальных контрактов на поставку коммунальных услуг, услуг связи через ИС «АЦК - Муниципальный заказ».
3.1.6.Контролирует организацию  проведения текущего и капитального ремонта зданий и помещений Мэрии.
3.1.7.Контролирует  проведение хозяйственно - технических мероприятий при подготовке конференций, заседаний, семинаров и т.д.

3.1.8.Контролирует работу по обеспечению помещений Мэрии и рабочих мест руководителей и сотрудников Мэрии современными техническими средствами, мебелью.

3.1.9.Подготавливает проекты муниципальных правовых актов городского округа по вопросам хозяйственной деятельности Мэрии.

3.1.10.Выполняет предписания органов государственного надзора и контроля.

3.1.11.Контролирует хранение, выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам Мэрии, работающих во вредных условиях труда.

3.1.12.Контролирует работу по содержанию в надлежащем состоянии в соответствии с правилами и нормами санитарии и пожарной безопасности зданий и помещений мэрии, а также прилегающих к ним  территорий.

3.1.13.Контролирует работу по эксплуатации и ремонту энергетического оборудования и электрических сетей.

3.1.14.Контролирует работу по содержанию и эксплуатации электроустановок  и тепловых энергоустановок в работоспособном состоянии.

3.1.15.Организует работу по своевременному и качественному проведению технического обслуживания, планово – предупредительного ремонта, испытаний, модернизации и реконструкции электроустановок, тепловых энергоустановок и электрооборудования.

3.1.16.Организует и контролирует работу по обучению и проверке знаний электротехнического  и электротехнологического персонала.

3.1.17. Организует и контролирует работу по повышению надежности работы и безопасности эксплуатации электроустановок и тепловых энергоустановок.

3.1.18.Контролирует работу по учету, рациональному расходованию теплоэнергии, электрической энергии и проведению мероприятий по энергосбережению.

3.1.19.Организует и контролирует работу по укомплектованию тепловых энергоустановок и электроустановок защитными средствами, средствами пожаротушения и инструментом.

3.1.20.Контролирует работу по допуску персонала строительно-монтажных и 

специализированных организаций к работам в действующих тепловых энергоустановках и электроустановках. 
3.1.21. Организует и контролирует работу по подготовке зданий мэрии к работе в осенне-зимний период. 
3.1.22.Организует и контролирует работу по учету и паспортизации оборудования и других основных фондов мэрии, внесению в паспорта изменений после проведения ремонта, модернизации и реконструкции и составлению необходимой технической документации и отчетности.

3.1.23. Организует и контролирует  обеспечение экологической безопасности при работах по обращению с опасными отходами.

3.1.24. Контролирует ведение учета материальных ценностей, а также их списание.

3.2.Для решения  задачи 2  «Организация работы по планированию, формированию и контролю за исполнением муниципального заказа городского округа Тольятти на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг без проведения торгов для нужд Мэрии» Управление выполняет следующие функции:
3.2.1.Получает от органов (структурных подразделений) Мэрии, анализирует, обобщает заявки на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг.

3.2.2. Контролирует составление планов – графиков проведения конкурсов, аукционов, запросов котировок и контролирует их исполнение. 

3.2.3.Организует разработку требований к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требования к их безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, к размерам, упаковке, отгрузке товара, требований к результатам работ и иных показателей, связанных с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям Мэрии.

3.2.4.Организует и контролирует условия, сроки (периоды) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, разработку требований к сроку и (или объему) предоставления гарантий качества товара, работ, услуг, 

3.2.5. Организует и контролирует форму, сроки и порядок оплаты товаров, работ, услуг.

3.2.6. Организует разработку критериев оценки заявок на участие в открытом конкурсе.

3.2.7.Определяет размер обеспечения заявки на участие в конкурсе, аукционе.

3.2.8.Определяет размер обеспечения исполнения муниципального контракта, срок и порядок его предоставления.

3.2.9.Организует работу по проведению маркетинговых исследований, составлению сметных расчетов для определения начальной цены единицы товара, услуги.

3.2.10. Организует разработку извещения о проведении запроса котировок, работу по размещению извещений о проведении запроса котировок на официальном портале органов местного самоуправления.

3.2.11. Контролирует формирование перечня участников, которые могут осуществлять поставки необходимых товаров, выполнение работ, оказание услуг для направления им адресных запросов котировок.

3.2.12.Организует работу котировочной комиссии.

3.2.13.Контролирует обеспечение приема и регистрацию котировочных заявок.

3.2.14.Контролирует подготовку протоколов рассмотрения и оценки котировочных заявок и размещение протоколов рассмотрения и оценки котировочных заявок на официальном портале органов местного самоуправления.

3.2.15.Контролирует заключение муниципальных контрактов с победителями конкурсов, аукционов и запросов котировок, с участниками, которым присвоен второй номер, в случае если победитель уклонился от заключения муниципального контракта.

3.2.16.Обеспечивает и  контролирует направление сведений в реестр муниципальных контрактов по итогам размещения заказов.

3.2.17. Обеспечивает и контролирует направление сведений в реестр недобросовестных поставщиков об участниках размещения заказа, уклонившихся от заключения муниципального контракта.

3.2.18.Контролирует формирование электронных документов «План закупок», «Планы размещения», «Заявки на закупку», «Муниципальные контракты» в ИС «АЦК-Муниципальный заказ».

 
3.3.Для решения  задачи 3 «Обеспечение автотранспортом руководителей и сотрудников Мэрии и контроль за проведением своевременного ремонта и технического обслуживания автотранспорта Мэрии» Управление выполняет следующие функции:
3.3.1. Формирует заявку на приобретение, аренду, ремонт и техническое обслуживание автотранспорта Мэрии для включения в Муниципальный заказ городского округа Тольятти. 

3.3.2.Контролирует расходование денежных средств на приобретение, ремонт и техническое обслуживание автотранспорта Мэрии,  в соответствии с утвержденным муниципальным заказом городского округа Тольятти.

3.3.3.Контролирует проведение работ по своевременному ремонту и техническому обслуживанию  служебного  автотранспорта  Мэрии  с  целью  его бесперебойной работы.
3.3.4.Обеспечивает автотранспортом все мероприятия, проводимые мэрией (семинары, совещания, конференции и т.д.).     
3.3.5.Ведет учет и анализ расходов Мэрии за транспортные услуги, обеспечивает автостоянками, гаражами автотранспорт Мэрии.

3.3.6. Осуществляет контроль за правильным использованием и сохранностью ГСМ, запасных частей к автомобилям Мэрии.

3.3.7. Запрашивает в государственной инспекции безопасности дорожного движения сведения  о зафиксированных нарушениях правил дорожного  движения и технической эксплуатации автомобилей Мэрии.
3.3.8.Ставит на учет и снимает с учета   в Государственной Автомобильной инспекции и Районном Военном Комиссариате автотранспорт мэрии при передаче и принятии на баланс мэрии автомобилей, а так же организует замену государственных регистрационных знаков.
3.4.Для решения  задачи  5  «Организация  и контроль работы бюро дежурных» Управление выполняет следующие функции:

3.4.1.Контролирует и организует работу по сбору и обобщению информации от дежурных администраций районов, диспетчерских служб, правоохранительных органов, здравоохранения, пожарной охраны, градообразующих предприятий об обстановке в городском округе и на их объектах, 

3.4.2.Контролирует и организует работу по составлению оперативных сводок по вопросам, входящих в компетенцию Управления, а также в соответствии с поручением мэра. 

3.4.3.Осуществляет контроль за оперативным реагированием на чрезвычайные ситуации и происшествия, за действиями согласно схемам и инструкциям по оповещению мэра, руководителей заинтересованных служб и ведомств.

3.4.4.Контролирует и организует работу по обеспечению правопорядка и соблюдению пропускного режима в охраняемых зданиях Мэрии  работниками ЧОП.

3.4.5.Осуществляет контроль  за общественным порядком и сохранностью имущества на территории Мэрии, а также пожарной безопасностью в охраняемых зданиях Мэрии.

3.4.6.Контролирует охрану секретных кабинетов в соответствии с утвержденной инструкцией.

3.4.7.Контролирует   работу по приему и передаче сигналов (распоряжений, телеграмм) по мобилизации в соответствии с утвержденной инструкцией.

3.4.8. Организует работу по предоставлению гражданам информации (телефон, адрес и наименование организаций) для решения возникших у них вопросов по порядку получения услуг.

 
3.5. Для решения  задачи № 6  «Контроль и организация   работы бюро по охране труда в Мэрии » Управление выполняет следующие функции:

3.5.1.Организует разработку ежегодных планов работы Мэрии  по охране труда. 

3.5.2.Организует участие управление совместно с руководителями структурных подразделений Мэрии, профсоюзным комитетом мэрии в разработке программы по улучшению условий труда и профилактике производственного травматизма.

3.5.3.Контролирует составление графиков обследований состояния условий труда на рабочих местах, технического состояния зданий, сооружений, помещений Мэрии, обеспечения работников Мэрии средствами индивидуальной и коллективной защиты. 

 3.5.4.Участвует в составлении разделов Коллективного договора Мэрии, касающихся охраны труда, Соглашения по охране труда.

3.5.5.Организует участие в работе Комитета по охране труда Мэрии.

3.5.6.Организует участие в работе комиссий по приемке в эксплуатацию законченного строительного объекта или реконструированных объектов Мэрии, установке нового оборудования в зданиях Мэрии в части соблюдения требований охраны труда.

3.5.7.Организует работу по разработке программы инструктажей и обучения по охране труда, в том числе вводного инструктажа; по проведению вводного инструктажа поступающих на  работу, командированных, студентов, прибывших на практику.

3.5.8.Контролирует работу по оказанию помощи органам (структурным подразделениям) мэрии в разработке и оформлении инструкций по охране труда, организации проведения инструктажей.
3.5.9.Организует работу по разработке списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники мэрии должны проходить медицинские осмотры (обследования), а также списки профессий и должностей в соответствии с которыми, на основании действующего законодательства, работникам  предоставляются льготы и компенсации за работу во  вредных и (или) опасных условиях труда, в том числе, дополнительные отпуска и молоко.

3.5.10.Организует и контролирует совместно с Управлением муниципальной службы и кадровой политики обучение и аттестацию  руководителей и работников мэрии, ответственных в части охраны труда, в специализированных обучающих организациях.

3.5.11.Контролирует работу по расследованию несчастных случаев, происшедших в мэрии.
3.5.12.Принимает участие в рассмотрении заявлений, жалоб  работников мэрии, касающихся условий и охраны труда, подготовке предложений ответственному за состояние охраны труда мэрии, руководителям органов (структурных подразделений) мэрии по устранению выявленных недостатков.

3.5.13.Выполняет мероприятия по созданию здоровых и безопасных условий труда.

IV Структура Управления

 4.1.  В состав Управления входят:
- отдел хозяйственного обеспечения;
- бюро хозяйственного и технического обеспечения;

- бюро дежурных;

- транспортный отдел;

- сектор муниципальных закупок для нужд мэрии;

- бюро обеспечения охраны труда.

V Руководство Управлением

5.1. Управление делами возглавляет руководитель Управления.  

5.2. Руководитель Управления:

-   от имени Управления осуществляет права Управления;

- организует работу Управления, утверждает плановые показатели Управления, осуществляет общее методическое руководство работой Управления, контролирует и анализирует её состояние;

- проводит разграничение компетенции и распределяет задания между структурными подразделениями, входящих в состав Управления;

-  визирует проекты нормативных правовых актов, подписывает документы в пределах своей компетенции;

-  вносит на рассмотрение курирующего заместителя мэра предложения по вопросам, входящих в компетенцию Управления.

-  осуществляет взаимодействие с вышестоящими руководителями, а также с другими структурными подразделениями Мэрии, государственными органами, органами местного самоуправления, учреждениями, предприятиями и организациями в пределах компетенции Управления.
5.3. В соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти,   руководитель Управления  несет ответственность за:
-   принятие решений, а также разработку и (или) визирование проектов документов, противоречащих действующему законодательству и муниципальным правовым актам городского округа Тольятти;
-    своевременность и качество выполнения  плана работ Управления;

- состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди работников Управления.

    Руководитель 

Управления делами                                                                                     Е. А. Савельева
