УТВЕРЖДЕНО

        распоряжением Администрации Кыштымского городского округа

                от  30.12.2009 года.  №  70р
Положение

Общего  отдела
 Администрации Кыштымского городского округа

1. Общие положения

1.Общий отдел Администрации Кыштымского городского округа  является самостоятельным структурным подразделением Администрации Кыштымского городского округа (далее по тексту - Администрация). 

2. В своей деятельности Общий  отдел Администрации (далее Управление) руководствуется законодательными актами Российской Федерации и Челябинской области, Уставом Кыштымского городского округа, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, Регламентом  администрации Кыштымского городского округа, а также настоящим Положением.

3. Общий  отдел подчиняется Главе Кыштымского городского округа.

4. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от занимаемой должности Главой городского округа.

5. Общий  отдел имеет круглую печать с наименованием: «Общий  отдел Администрации Кыштымского городского округа» и штампы.

2. Задачи Общего отдела.
6.Общий  отдел осуществляет финансово-хозяйственное и организационно-техническое обслуживание Администрации. 

7. Общий  отдел обеспечивает эффективное управление, распоряжение и использование имущества, финансовых средств Администрации

8. Общий  отдел осуществляет качественное и бесперебойное обеспечение деятельности Администрации  и  ее сотрудников в рабочее время.

9. Общий  отдел обеспечивает четкую организацию делопроизводства в Администрации

10. Общий  отдел обеспечивает строгое соблюдение установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений, жалоб граждан и организации приема населения по личным вопросам в Администрации, поселках, в организациях, подведомственных Администрации 

11. Общий  отдел обеспечивает прием, учет и регистрацию документов, поступающих  в Администрацию и исходящих  из Администрации, контролирует порядок ее прохождения в подразделениях Администрации.

12. Общий  отдел обеспечивает  регистрацию нормативных правовых актов и иных распорядительных документов Администрации, осуществляет контроль за их исполнением

13. Общий  отдел отвечает за подготовку поздравлений работников Администрации в знаменательные даты и их дни рождения.

14. Общий  отдел выполняет вышеуказанные задачи в  отношении Администрации, ее структурных подразделений, а так же в силу необходимости в отношении иных (сторонних) юридических и физических лиц.

3. Функции  Общего  отдела.
       15. Общий  отдел готовит проекты договоров по хозяйственной и кадровой деятельности Администрации. Общий  отдел принимает участие в разработке нормативных  правовых актов Администрации.
      16. Общий  отдел ежегодно разрабатывает проекты смет расходов Администрации городского округа и представляет их на утверждение Главе городского округа.

       17. Общий  отдел осуществляет расходование средств, проводит мероприятия в пределах утвержденных постановлениями и распоряжениями Администрации Кыштымского городского округа  финансовых  смет.

       18. Общий  отдел осуществляет учет товарно-материальных ценностей, финансовых средств. Проводит периодический  осмотр, инвентаризацию имущества и составляет акты на его  списание. Обеспечивает сохранность и рациональное использование товарно-материальных ценностей, составляет и представляет в соответствующие органы установленные действующим законодательством и другими нормативными правовыми актами различные виды и формы отчетности, а также несет ответственность за их достоверность.

      19. Общий  отдел осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению  работников Администрации канцелярскими товарами, техническим оборудованием, оргтехникой.

     20. Общий  отдел организует капитальный и текущий ремонт  административного здания и сооружений, находящихся на балансе Администрации в оперативном управлении своими силами или силами привлеченных организаций.

     21. Общий  отдел обеспечивает надлежащий порядок в административном здании и сооружениях, находящихся на балансе Администрации, соблюдение действующих санитарных  требований и норм противопожарной безопасности, охраны труда и техники безопасности для работающих  лиц в Администрации.

     22. Общий  отдел, согласно  поручениям Главы городского округа,  готовит предложения по распределению служебных помещений в административном здании Администрации.

     23. Общий  отдел в пределах своей компетенции участвует в работе по совершенствованию  Схемы управления Кыштымского городского округа, Структуры Администрации.
     24. Общий  отдел в пределах своей компетенции принимает участие в подготовке и осуществлении проводимых Администрацией мероприятий.
     25. Общий  отдел принимает меры для создания надлежащих условий труда сотрудникам Администрации, в   соответствии с требованиями охраны труда и техники безопасности.

    26. Общий  отдел организует работу телефонной связи, в том числе  и внутренней,                  в административном здании Администрации.
  27. Общий  отдел осуществляет выдачу служебных удостоверений должностным лицам, и служащим Администрации, обеспечивает пропускной режим, охрану административного  здания и работающих в нем  должностных лиц.
   28. Общий  отдел  организует делопроизводство в Администрации. 

   29.  Общий  отдел разрабатывает, внедряет новые технологические процессы работы с документами и служебной информацией на основе использования средств организационной и вычислительной техники, в том числе упорядочение состава документов и информационных показателей, сокращение их количества и оптимизация документопотоков.

  30. Общий  отдел копирует и рассылает в соответствии с Регламентом работы Администрации решения аппаратных совещаний, комиссий и координационных советов, а так же нормативных  правовых актов  Администрации Кыштымского городского округа.

   31. Общий  отдел ведет учет и хранит законченные делопроизводством дела и документы, подготавливает и сдает их в городской архив, в соответствии с действующими Правилами.

  32. Общий  отдел осуществляет контроль за соблюдением Правил ведения делопроизводства в отделах, Управлениях и комитетах Администрации. 

  33. Общий  отдел совместно с отделом организационно-контрольной работы осуществляет организационно- техническую подготовку аппаратных совещаний и других мероприятий, проводимых в Администрации.

  34. Общий  отдел организует личный прием граждан Главой городского округа  и его Заместителями в Администрации и поселках, а так же «горячий телефон».

      35. Общий  отдел осуществляет контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан в органах местного самоуправления Кыштымского городского округа, комитетах, отделах, структурных подразделений Администрации, предприятий, учреждениях, организациях разных форм собственности;
 Обобщает и анализирует поступающие обращения граждан, составляет необходимые отчеты, справки о проделанной в этой области работе.

  36. Общий  отдел проверяет по поручению Главы городского округа состояние дел по рассмотрению предложений, заявлений, жалоб граждан в отделах, комитетах Администрации, поселках, организациях, подведомственных Администрации.

  37. Общий  отдел оказывает содействие депутатам всех уровней законодательной                 (представительной) власти в рассмотрении поступающих к ним предложений, заявлений, жалоб избирателей, в организации приема граждан по личным вопросам.

  38. Общий  отдел в выходные и праздничные дни организует круглосуточное дежурство в приемной Главы городского округа за счет ответственных работников аппарата и штатных работников общего  отдела
   39. Общий  отдел осуществляет кадровую работу в Администрации:

ведет табельный учет выходов на работу сотрудников Администрации;

         осуществляет ведение личных дел муниципальных служащих Администрации и руководителей  структурных подразделений Администрации, хранение документов по кадровым вопросам;

       осуществляет ведение и оформление трудовых книжек на работающих в Администрации;
       вносит предложения по формированию Реестра муниципальных служащих  муниципальной службы Администрации Кыштымского городского округа;

      вносит предложения по формированию кадрового резерва муниципальных служащих  в Администрации. Ведет сводный кадровый резерв муниципальных служащих по Кыштымскому городскому  округу; 

     организует и координирует разработку проектов нормативных актов по вопросам муниципальной службы, применительно к органам местного самоуправления  Кыштымского городского округа;

      разрабатывает систему квалификационных требований к муниципальным служащим Администрации, определения в соответствии с законодательством условий приема на службу, поощрения, продвижения, ответственности, увольнения и социальной защиты муниципальных служащих;

     осуществляет контроль за соблюдением требований к служебному поведению муниципальных служащих  Администрации и урегулированию конфликта интересов;

    осуществляет контроль за проведением и организацией  мероприятий по противодействию и профилактике коррупции в Администрации;

    разрабатывает  Правила и процедуры составления Инструкций по должностям, включенным в Реестр муниципальных служащих Администрации Кыштымского городского округа;

   формирует и ведет банк кадровой информации;

    готовит распорядительные документы Администрации  по приему- увольнению  и т.д. работников (служащих) Администрации, ведет служебную переписку по вопросам, входящим в компетенцию общего  отдела ;

   оформляет трудовые договора на работников (служащих) Администрации. Ведет сводный Реестр трудовых договоров по Администрации;
   готовит статистические отчеты по кадровой политике  для областных структур, статистического Управления;

   обеспечивает подготовку документов, необходимых  для назначения  пенсий по старости работникам Администрации и пенсий за выслугу лет муниципальным служащим, увольняемым из Администрации, а так же представление этих документов в органы социальной защиты населения;

   готовит материалы для  проведения аттестации   и квалификационных экзаменов  муниципальным служащим;

   готовит материалы для  расчета муниципального стажа муниципальным служащим, работникам, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы Кыштымского городского округа, и осуществляющих техническое обеспечение Администрации Кыштымского городского округа; для получения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, ушедшим в отставку при достижении предельного возраста нахождения на муниципальной службе; 
  составляет Графики отпусков на работников (служащих) Администрации и предоставляет их на утверждение Главе городского округа;

    оформляет документы для получения  медицинских страховых полюсов на работающих в Администрации  в медицинской страховой компании;

   обеспечивает контроль  за соблюдением законодательства о муниципальной службе; 

40. Общий  отдел  организует работу автотранспортного хозяйства Администрации и обеспечивает транспортное обслуживание всех ее подразделений.

       Ведет учет автотранспорта, находящегося на балансе Администрации, производит  его регистрацию и перерегистрацию в МРЭО ГИБДД ОВД по Кыштымскому городскому округу, организует прохождение ежегодного техосмотра автотранспорта, прохождение ежедневного предрейсового медицинского осмотра водителей легковых автомобилей Администрации, предрейсового техосмотра автомобилей Администрации, готовит отчеты и информации  по транспорту, обеспечивает контроль за порядком использования  автотранспорта в Администрации.
4. Права Общего  отдела.

41. Общий  отдел для решения возложенных на него задач и осуществления своих функций  имеет право:

запрашивать и получать от государственных органов, органов местного самоуправления Кыштымского городского округа и других муниципальных образований, структурных подразделений Администрации, муниципальных и иных предприятий, организаций и учреждений, в порядке, установленном законодательством, справочные, информационные материалы и иные документы, необходимые для выполнения своих функций;

пользоваться банками данных Администрации  и ее структурных подразделений с учетом требований к соблюдению информации, в том числе сведений о персональных данных; 

привлекать с согласия руководителей структурных подразделений Администрации работников этих подразделений для подготовки проектов нормативных правовых актов, положений, договоров, заключений и иных документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых общим  отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

вести служебную переписку по вопросам, отнесенным к его компетенции;

участвовать в оперативных совещаниях Администрации при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции общего  отдела;


вносить на рассмотрение Главе Кыштымского городского округа вопросы, связанные со сферой деятельности  Администрации и Управления;

            требовать от руководителей подразделений и исполнителей информацию об исполнении документов, решений и заданий руководства Администрацией городского округа;

           участвовать в экспертизе нормативных и правовых  актов, относящихся к сфере муниципальной службы и регулирующих деятельность муниципальных служащих;

          издавать в установленном порядке и распространять методическую литературу, оперативные информационные материалы, печатную продукцию, связанную с деятельностью Управления;

         рассматривать в соответствии с действующим законодательством предложения, заявления, жалобы граждан по вопросам,  относящимся к компетенции общего  отдела;

        осуществлять  правильность ведения делопроизводства  и работы с обращениями граждан в подразделениях, службах Администрации, указать руководителям подразделений на выявленные недостатки и требовать их устранения;


осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Челябинской области и муниципальными правовыми актами  Кыштымского городского округа.

вносить руководству Администрации предложения по совершенствованию форм и методов работы  со служебными  документами в Администрации;
вносить на рассмотрение Главы городского округа вопросы, связанные с кругом деятельности Управления;

вносить предложения Главе городского округа о привлечении к дисциплинарной ответственности, в соответствии с действующим законодательством  должностных лиц, виновных в нарушении установленного порядка рассмотрения обращений граждан, волоките и бюрократическом отношении к решению вопросов, поставленных в обращениях граждан, нарушителей трудовой и финансовой дисциплины и т. д;

осуществлять связь с другими организациями, предприятиями разных форм собственности по вопросам входящим в компетенцию общего  отдела.
участвовать в постановке задач и проектировании автоматизированных информационных систем в Администрации;
 Общий  отдел имеет право:

            возвращать исполнителям на доработку документы, материалы  оформленные с нарушением  установленных действующими инструкциями требований;
          участвовать в оперативных совещаниях Администрации при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Управления;

 
Указания начальника отдела, в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением, являются обязательными к руководству и исполнению подразделениям Администрации.
5. Структура  и организация деятельности Общего отдела.
42. Структура и численность общего отдела определяется штатным расписанием Администрации.

43. В состав общего  отдела входят, как минимум, шестнадцать штатных единиц, назначаемые на должность и освобождаемые от занимаемой должности Главой Кыштымского городского округа: 

Начальник отдела, ведущий специалист – две единицы, специалист 2 категории – муниципальные служащие;

Документовед - две единицы-- работники, занимающие должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности Администрации  Кыштымского городского округа;
 Рабочий по обслуживанию административного здания, гардеробщица административного здания, дворник, уборщица административного здания- три единицы, водитель легкового автомобиля- четыре единицы -  работники, занятые обслуживанием Администрации Кыштымского городского округа . 
 44. Общий  отдел возглавляет начальник  отдела Администрации.                                   Начальник действует и осуществляет свои функции  в соответствии с действующим законодательством,  настоящим Положением и должностной инструкцией. Начальник  отдела назначается и освобождается от занимаемой  должности распоряжением Администрации Кыштымского городского округа.
            Начальник отдела организует работу отдела и обеспечивает выполнение возложенных на него задач. 
           Начальник отдела контролирует соблюдение  правила внутреннего трудового  распорядка в Администрации, в рамках действующего законодательства готовит документы на поощрение, взыскание, прием и увольнение работников Администрации и иные  нормативные правовые   акты,  организует деятельность Администрации.
45. Распределение обязанностей между служащими и работниками отдела осуществляется начальником общего отдела в соответствии с должностными инструкциями и настоящим Положением.

 46. Распоряжения по общему отделу отдаются по подчиненности, если начальником отдела  не установлен иной порядок.

47. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет ведущий специалист отдела по письменному распоряжению Главы Кыштымского городского округа.

6. Ресурсы

48. Для достижения поставленных задач и выполнения функций Общего  отдела   обеспечивается следующими ресурсами:

служебным помещением в здании  Администрации  с оборудованием рабочих мест в соответствии с требованиями научной организации труда, эстетики, требованиям охраны труда  и техники безопасности;


служащими и работниками соответствующей квалификации в количестве, необходимом для выполнения определенных для общего отдела функций; 

в полном объеме канцелярскими принадлежностями, оргтехникой (телефоном, селекторная связь, ксерокс),  компьютерной техникой, доступом к сети «Интернет», а также нормативной правовой базой на бумажных и электронном носителях, правовой системы «Консультант- Плюс» или «Гарант» и специализированной литературой;

 49. С целью обеспечения высокоэффективного и качественного выполнения Управлением его функций служащим отдела предоставляется возможность повышения квалификации путем обучения на курсах, семинарах и т.д.;
50. За Общим  отделом  закреплен распоряжением  Администрации  автомобиль   « Баргузин»

         7. Взаимодействие отдела с другими структурными подразделениями


51. Общий  отдел  решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии с органами местного самоуправления Кыштымского городского округа,  со всеми структурными подразделениями Администрации (комитетами, управлениями, отделами).  
Взаимоотношения с подразделениями Администрации осуществляются в пределах полномочий общего отдела, установленных настоящим Положением. 
52. Взаимодействие с судебными и правоохранительными органами, организациями разных форм собственности осуществляется по надлежаще оформленной доверенности.


53. Взаимодействие Общего   отдела с муниципальными служащими структурных подразделений Администрации и других органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, государственными служащими государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения и требований к служебному поведению муниципальных служащих, утвержденных решением Собрания депутатов Кыштымского городского округа.

8. Ответственность

54. Сотрудники  общего  отдела делами несут персональную ответственность за невыполнение, ненадлежащее выполнение возложенных на них должностными инструкциями обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом РФ.

55. Степень ответственности сотрудников общего отдела  определяется с учетом основных критериев оценки работы Управления, а именно: качества, полноты и своевременности выполнения им задач, предусмотренных настоящим Положением.

9. Печати и штампы

56. Начальнику отдела  поручается Главой Кыштымского городского округа  хранение:
гербовой печати  с воспроизведением Герба Кыштымского городского округа;

углового штампа Администрации Кыштымского городского округа;

печати «Общий  отдел»;

печати «Протокольная часть»;

углового штампа « Входящая корреспонденция»

      штампа « Копия верна»

Начальник общего отдела





           Е. А. Астахова
Начальник юридического отдела



                      Н.Н. Базыльникова

