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Выписка

из Положения об отделе материально-технического обеспечения

администрации города Мурманска, утвержденного постановлением администрации города Мурманска от 12.01.2012 № 35
Отдел является структурным подразделением администрации города Мурманска без права юридического лица 
Цели  деятельности
Основными задачами  Отдела являются:

2.1. Материальное, техническое обеспечение деятельности главы администрации города Мурманска, заместителей главы администрации города Мурманска, управляющего делами администрации города Мурманска и структурных подразделений Администрации.
2.2. Учет товарно-материальных ценностей, принятых на баланс Администрации в соответствии с Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению».
2.3. Осуществление контроля за целевым и рациональным использованием денежных и материально-технических средств Администрации.

2.4. Осуществление контроля за деятельностью Учреждения.

Функции

          Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1.
Осуществляет приобретение материальных ценностей, офисного оборудования и инвентаря, необходимого для обеспечение деятельности  главы администрации города Мурманска, заместителей главы администрации города Мурманска, управляющего делами администрации города Мурманска и  структурных подразделений Администрации.
3.2. Организует подготовку проектов постановлений и распоряжений  Администрации, необходимость в издании которых возникает в процессе реализации возложенных на Отдел задач.

3.3. Осуществляет подготовку и направление контрактному управляющему администрации города Мурманска комплекта документов, необходимых для проведения закупки конкурентным способом либо у единственного поставщика в порядке и на условиях в соответствии с Регламентом взаимодействия контрактного управляющего администрации города Мурманска со структурными подразделениями администрации города Мурманска.
3.4. Осуществляет подготовку и сопровождение договоров, имеющих отношение к выполнению функций Отдела.
3.5. Организует обеспечение рабочих мест сотрудников структурных подразделений Администрации необходимым для работы офисным и техническим оборудованием, мебелью, хозяйственным инвентарем, канцелярскими принадлежностями.
3.6. Осуществляет оформление необходимых документов на получение и хранение материальных ценностей, ведение учета их расходования, своевременное составление и представление в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации установленной отчетности.

3.7. Организует своевременное списание и уничтожение материальных ценностей, выработавших нормативный срок эксплуатации. 
3.8. Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, офисного оборудования Администрации.
3.9. Ведет учет использования телефонных номеров, включая номера мобильных телефонов. Взаимодействует по решению технических вопросов с операторами телефонной и мобильной связи. Оформляет  заявки на установку, перестановку, переключение телефонных номеров, доступ к услугам международной и междугородной связи.

3.10. Осуществляет контроль за состоянием освещения, систем отопления,  вентиляции и канализации, принимает меры по обеспечению соответствия состояния этих систем установленным нормам в помещении, находящемся в безвозмездном пользовании (пр. Ленина, 75).

3.11. Представляет в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации расчет потребностей в бюджетных средствах в части выполнения  функций, возложенных на Отдел, для формирования сметы на планируемый год.
3.12.
 Обеспечивает техническое обслуживание заседаний и совещаний, проводимых в зале заседаний, расположенном  в помещении Администрации  (пр.  Ленина, 75). 
3.13. Обеспечивает контроль за выполнением Правил пожарной безопасности в структурных подразделениях Администрации.

3.14. Осуществляет функции и полномочия учредителя Учреждения в соответствии с Положением об осуществлении администрацией города Мурманска функций и полномочий учредителя в отношении муниципального бюджетного учреждения (утверждено постановлением администрации города Мурманска от 28.10.2011 № 2071).
3.15. Осуществляет иные функции, необходимые для выполнения стоящих перед Отделом задач.
