Приложение нр.6

к указу Генерального Примара

муниципия Кишинев

нр.313-d от 29.04.2015г.

РЕГЛАМЕНТ

Административного Управления

Аппарата Примарии муниципия Кишинев

1. Общие положения

1.1.  Данный Регламент разработан на основе Закона нр.436-XVI от 28.12.2006г. «О местном общественном управлении».

1.2.  Административное Управление (далее – Управление) является подразделением Примарии муниципия Кишинев, в подчинении Секретаря Муниципального Совета Кишинева и Генерального Примара муниципия Кишинев.

1.3.  В своей деятельности, Управление наставляется Конституцией Республики Молдова, Гражданским кодексом и законами Республики Молдова, постановлениями Правительства Республики Молдова, решениями Муниципального Совета Кишинева, указами Генерального Примара, другими законодательными и нормативными актами, которые визируют области деятельности Управления, а также данным Регламентом.

1.4.  Структура, должностное расписание, а также Регламент Управления утверждаются Генеральным Примаром муниципия Кишинев.
2. Основные задачи Управления
2.1.  Координирование/менеджмент деятельности Управления.

2.2.  Курирование и оценка изучения осуществимости и контрактов, относящихся к содержанию зданий и сетей.

2.3.  Обеспечение организации процесса закупки общественных товаров и услуг для нужд Примарии.

2.4.  Обеспечение внедрения реформ по эффективности общественных выгод, включая энергетические.

2.5. Сотрудничество с операторами оказания услуг, слежение за прогрессом выполнения контрактов в данном направлении.

2.6.  Обеспечение функциональности пространства и установок Примарии.

2.7.  Разработка годовых планов по общественным закупкам Примарии муниципия Кишинев.

2.8.  Разработка документов, касающихся процедур общественных закупок и организация заседаний рабочей группы для общественных закупок.

2.9.  Анализ соответствия предложений общественных закупок с ценами рыночных товаров, услуг и работ.

2.10. Заключение контрактов закупок и их курирование, управление делами по процедуре общественных закупок.

2.11. Составление и предоставление отчетов по контрактам на закупки.
2.12. Организация и поддержание функциональности системы финансового менеджмента и контроля Управления.

3. Обязанности Управления
3.1.  Разработка текущих и будущих планов деятельности Управления.

3.2.  Обеспечение и координирование деятельности контроля по работе технически-коммунальной инфраструктуры Примарии, а также и санитарного состояния зданий и прилегающей территории.

3.3.  Отвечать за выполнение ремонтных работ, рациональное использование и учет недвижимости, прилегающих установок, других основных средств и инвентаря, на учете Примарии, выполнять периодически инвентаризации основных и малостоящих средств.

3.4.  Разработка годовых планов по общественным закупкам Аппарата Примарии.

3.5.  Обеспечение организации процесса объявления и проведения общественных аукционов по закупке товаров и общественных услуг по поставке материалов содержания для защиты труда, охраны, от пожаров с хозяйственным инвентарем, офисными принадлежностями для Аппарата Примарии.

3.6.  Обеспечивать заключение контрактов на электроэнергию, воду и другие различные услуги.

3.7.  Рациональное и эффективное управление достоянием Примарии муниципия Кишинев.

3.8.  Разработка и принятие необходимых мер для укрепления защиты труда, электрической безопасности и противопожарной.
3.9.  Обеспечение подготовки коммунальных сетей здания Примарии муниципия Кишинев для хорошей работы в осенне-зимний период.

3.10. Участие в выполнении инвентаризации товаров, расчетов и материальных ценностей.

3.11. Внедрение системы финансового менеджмента и контроля:

- устанавливает операционные задачи СМАРТ, основанные на показателях улучшения;

- выявляет и оценивает риски по основным задачам/деятельности;

- выполняет с достатком и эффективностью все основные функции/процессы деятельности внутреннего контроля, которые могут быть предупреждены, текущие либо которые могут быть выявлены;

- ведет учет рисков в реализации задач и разрабатывает графическое и/или повествующее описание основных процессов.

4. Обязательства Управления
4.1.  Отвечать за хранение, рациональное и своевременное распределение материалов и реквизитов, условия хранения и их складирования. Обеспечивать охрану и безопасность здания Примарии.

4.2.  Представлять предложения по плану ремонта недвижимости из оснащения Примарии, установок и других основных средств, следить за ходом выполнения работ и принимать участие в их приеме.

4.3.  Обеспечивать хорошую работу телефонного центра, курирование и проверку технического состояния подвижного состава. Отвечать за всю деятельность в здании в ночное время и нерабочие дни, за деятельность охраны, технического персонала. В случае возникновения каких-либо бедствий, аварий, предпринимать первичные меры для спасения людей и ценностей, из зданий Примарии.
4.4.  Обеспечивать деятельность технического обслуживания, содержания и безопасности зданий Примарии муниципия Кишинев.

4.5.  Предпринимать действия по непрерывному улучшению энергетического достатка и энергетического менеджмента в недвижимости Примарии муниципия Кишинев.

5. Полномочия Управления
5.1.  Запрашивать у других подразделений Примарии муниципия Кишинев необходимую информацию для разработки документов по проведению процедур общественных закупок.

5.2.  Выдвигать предложения руководству Примарии по выделению финансовых средств для ремонта и содержания недвижимости Примарии и созданию условий для хорошей деятельности подразделений Примарии муниципия Кишинев.

5.3.  Принимать участие в различных семинарах, конференциях, встречах по вопросам в компетенции Управления.

5.4.  Принимать участие в качестве члена в различных Комиссиях и Рабочих Группах, основанных указом Генерального Примара либо вице примаром, по впросам в компетенции Управления.

5.5.  Представлять Примарию муниципия Кишинев в связях с другими властями общественного управления, в областях компетенции Управления.

6. Организация деятельности Управления
6.1.  Управлением руководит глава Управления, который подчиняется непосредственно Секретарю Муниципального Совета Кишинева и Генеральному Примару муниципия Кишинев и нанимается/увольняется с должности указом Генерального Примара.

6.2.  Глава Управления:

- отвечает лично за выполнение присвоенных функций Управлению, за направление деятельности Управления;
- разрабатывает служебные обязательства сотрудникам Управления, согласно заключенным рабочим контрактам, и ведет контроль по их исполнению;

- формулирует предложения по назначению и снятия с должности штата Управления, по внесению изменений в структуру и компетенцию Управления;

- созывает срочные заседания с сотрудниками Управления;

- участвует, в обязательном порядке, в срочных заседаниях, проводимых Секретарем Муниципального Совета Кишинева, Генеральным Примаром, а также по необходимости заседаниях Муниципального Совета Кишинева;

- предпринимает меры по непрерывному улучшению профессиональной подготовки специалистов Управления;

- рассматривает текущую корреспонденцию Управления и организовывает ее исполнение в срок.

6.3.  Структура Административного Управления:
- глава Управления; 

- главный экономист;

- секретарь руководителя;

- секретарь руководителя.

Отдел технического обслуживания:

- глава Отдела;

- инженер;

- высший инспектор;

- водитель;

- технические рабочие.

7. Работы секретариата Управления
7.1.  Работы секретариата Управления хранятся согласно Инструкциям по хранению работ секретариата в органах местного общественного управления Республики Молдова.

7.2.  Управление располагает журналами регистрации входящих и исходящих документов, а также электронным журналом учета документов.

7.3.  В электронном журнале ведется учет аудиенции граждан, руководителей учреждений муниципия Кишинев и подразделений Муниципального Совета Кишинева.
7.4.  Отправленные на рассмотрение документы, с резолюциями руководства Примарии, регистрируются в журнале входящих документов.

7.5.  В журнале исходящих регистрируются письма, ходатайства, информативные заметки, подписанные главой Управления, адресованные руководству Примарии, а также корреспонденция внутреннего назначения, отправленная подразделениям Примарии муниципия Кишинев, согласно резолюциям руководства Примарии.

8. Заключительные положения
8.1.  Назначение и снятие с должности сотрудников Управления выполняется через указ Генерального Примара, в условиях закона.

8.2.  В случае невыполнения сотрудниками Управления служебных обязательств и положений рабочего контракта, они держат ответ согласно действующему законодательству.

8.3.  Не допускается возложение в задачи Управлению обязанностей вне компетенции Управления, непредусмотренных данным Регламентом.
8.4.  Ликвидация Управления и сокращения штатного расписания в компетенции Генерального Примара муниципия Кишинев.

8.5.  Данный Регламент может быть изменен либо дополнен через указ Генерального Примара муниципия Кишинев.

СЕКРЕТАРЬ 

МУНИЦИПИЯ КИШИНЕВ                                                           Валерий ДИДЕНКУ
