	
	УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации 

города Чебоксары

от 13.02.2012 №18-лс


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе производственного обеспечения 
администрации города Чебоксары

1. Общие положения
1.1. Отдел производственного обеспечения администрации города Чебоксары (далее - отдел производственного обеспечения) является структурным подразделением администрации города Чебоксары в составе управления финансово-производственного обеспечения и информатизации.
1.2. Отдел производственного обеспечения в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, Законами Российской Федерации и Чувашской Республики, нормативными актами Президента Российской Федерации и Главы Чувашской Республики, Законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике», Уставом муниципального образования г. Чебоксары - столицы Чувашской Республики, решениями Чебоксарского городского Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями администрации города, документацией системы  менеджмента качества, а также настоящим Положением.
1.3. Отдел производственного обеспечения возглавляет начальник отдела, который непосредственно подчиняется начальнику управления финансово-производственного обеспечения и информатизации. 
1.4. Начальник и специалисты отдела производственного обеспечения назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации города по представлению начальника управления финансово-производственного обеспечения и информатизации и согласованию с  заместителем главы администрации-руководителем аппарата. 
1.5. Сотрудники отдела производственного обеспечения относятся к категории муниципальных служащих, к которым применяются квалификационные и иные требования согласно законодательству о муниципальной службе.
1.6.
Обязанности, права и ответственность сотрудников отдела производственного обеспечения определяются должностными инструкциями.

2. Задачи
2.1. Основными задачами отдела являются укрепление материально-технической базы и обеспечение сохранности всего имущества администрации города, организация работы по обеспечению внутриобъектового и пропускного режима, охраны зданий и помещений, создание нормальных условий работы для работников и структурных подразделений администрации города, организация работы по размещению заказов на поставку продукции (товаров), выполнение работ, организация автотранспортного и хозяйственного обслуживания их, координация работы по поддержанию функционирования системы менеджмента качества. 

3. Функции
В соответствии с возложенными задачами отдел производственного обеспечения выполняет следующие функции:
3.1.
Обеспечивает выполнение работ по строительству, капитальному и текущему ремонту административных зданий, сооружений и инженерных коммуникаций, рациональное использование средств, выделенных на эти цели.
3.2.
Обеспечивает содержание в надлежащем техническом, санитарном состоянии административных зданий и других сооружений, поддерживает соответствующий противопожарный режим в зданиях и помещениях, находящихся на балансе администрации города как своими силами, так и с привлечением в установленном порядке сторонних организаций.
3.3.
Создает нормальные условия работы работникам структурных подразделений администрации, принимает меры по оснащению рабочих мест необходимыми принадлежностями, средствами связи, мебелью и повышению культуры управленческого труда.

3.4. Разрабатывает документы на осуществление закупки товаров (работ и услуг) для обеспечения хозяйственных нужд администрации города Чебоксары в соответствии с действующим законодательством в сфере закупок и нормативными документами по взаимодействию с уполномоченным органом на определение поставщиков (подрядчиков и исполнителей).
3.5. Готовит и заключает договора на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг в соответствии с требованиями  законодательства  в сфере закупок товаров, работ, услуг.

3.6.
Осуществляет организационно-техническую работу по подготовке и проведению заседаний администрации города, совещаний и других мероприятий, проводимых в здании администрации города.
3.7. Принимает меры по выполнению копировально-множительных работ, обеспечению устойчивой работы средств оргтехники, связи и других систем жизнеобеспечения в зданиях и сооружениях. 

3.8. Организует  подготовку и своевременную передачу документов Архивного Фонда Чувашской Республики на государственное хранение с соблюдением требований архивного законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики.

3.9. Организует транспортное обслуживание руководящего состава администрации и эксплуатацию служебных автомашин в соответствии с требованиями инспектирующих органов.
3.10.  Организует работу по учету, регистрации и использованию печатей и штампов в администрации г. Чебоксары. 
3.10. Координирует деятельность сотрудников, охраняющих здания администрации города.

3.11. Осуществляет составление сводного отчета о функционировании системы менеджмента качества за год.

4. Права
Отдел производственного обеспечения имеет право:
4.1. Участвовать и вносить на заседание администрации предложения по вопросам, относящимся к его компетенции.
4.2. Требовать от работников аппарата администрации города,    столовой,    дежурных    отдела   вневедомственной    охраны неукоснительного   соблюдения   режима   работы,   правил   внутреннего распорядка и пожарной безопасности.
4.3.
Запрашивать от соответствующих структурных подразделений администрации города Чебоксары, учреждений и организаций необходимую информацию, документы и материалы, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.4. Привлекать для разработки целевых программ и отдельных проектов, в установленном порядке, специалистов научно-исследовательских организаций и иных учреждений.

4.5. Запрашивать от имени и по поручению заместителя главы администрации города Чебоксары – представителя руководства по системе менеджмента качества информацию для составления сводного отчета о функционировании системы менеджмента качества за год.

5. Ответственность
Отдел несет ответственность:
5.1. За некачественное выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением.
5.2. Не выполнение указаний и поручений руководства администрации города.
5.3. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка администрации города.
5.4. Нарушение требований Закона Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике»
6. Взаимоотношения
Отдел производственного обеспечения взаимодействует с:
6.1. Структурными подразделениями администрации города.
6.2. Чебоксарским городским Собранием депутатов.
6.3.
Муниципальными предприятиями и учреждениями города и предприятиями иной формы собственности.

_____________________________
