Приложение № 10
к постановлению Совета 

ОО ФП НСО

от 20.04.2006 г.  № 2-3
ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении делами  аппарата   общественной  

организации Федерации профсоюзов Новосибирской  области

Управление делами осуществляет хозяйственное обеспечение ОО ФП НСО, организационно-техническое обеспечение работы комиссии Совета ОО ФП НСО по управлению имуществом.

1. В соответствии с возложенными задачами:

2. Обеспечивает: 

- аппарат ОО ФП НСО, отраслевые комитеты профсоюзов служебной площадью, оснащает рабочие места сотрудников ОО ФП НСО мебелью, средствами связи, производит ремонт и осуществляет сохранность указанного имущества;

    
- хозяйственное обслуживание мероприятий, проводимых  ОО ФП НСО;

- эксплуатацию Дома Союзов, зданий  гаража и РУЦП, проводит благоустройство прилегающих  территорий;

- работу автотранспорта.

 2. Готовит:

- проекты договоров с организациями города по вопросам жизнеобеспечения объектов;


- проекты договоров аренды;

· документы по имуществу для их регистрации в органах юстиции.

   2. Осуществляет:

          - регистрацию профсоюзного имущества в органах юстиции;


- совместно с правовым управлением регистрацию документов по имуществу в органах юстиции;


- работу с арендаторами по правильному использованию имущества;


-ведение, учет и хранение трудовых книжек работников аппарата Федерации, учет рабочего времени, распоряжений руководства Федерации по аппарату;

- экспедиционную обработку, регистрацию корреспонденции и учетно-справочную работу по документам;


- машинописные и копировальные работы;


- прием, учет и экспертизу ценности документов, подготовку и
выдачу справок тематического и социального характера, обеспечивает
подготовку и передачу документальных профсоюзных фондов  на
государственное хранение в соответствии с Положением об архиве
общественной  организации  Федерации  профсоюзов  Новосибирской
области.

