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распоряжением администрации








ЗАТО Звёздный 









от 16.11.2016 № 120
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОБЩЕМ ОТДЕЛЕ АДМИНИСТРАЦИИ ЗАТО ЗВЁЗДНЫЙ
1. Общие положения

1.1. Общий отдел администрации ЗАТО Звёздный (далее – Отдел) является самостоятельным структурным подразделением администрации ЗАТО Звёздный.

1.2. Отдел в своей деятельности подчиняется главе администрации ЗАТО Звёздный.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Президента и Правительства Российской Федерации, законами Пермской области и Пермского края, указами, постановлениями и распоряжениями губернатора Пермской области и Пермского края, Уставом городского округа ЗАТО Звёздный, решениями Думы ЗАТО Звёздный, постановлениями и распоряжениями органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный, а также настоящим Положением и другими нормативными актами, регулирующими его деятельность.


1.4. Положение об Отделе утверждается распоряжением администрации ЗАТО Звёздный.

1.5. Отдел возглавляет заведующий, который назначается и освобождается от должности распоряжением администрации ЗАТО Звёздный.

1.6. Работники Отдела являются муниципальными служащими, на которых распространяется действие Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Пермского края от 04.05.2008 № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае» и других нормативных правовых актов, регламентирующих муниципальную службу в Пермском крае. 

В штатном расписании в части, касающейся Отдела, могут быть предусмотрены должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.


Численность работников Отдела и размеры их денежного содержания определяются штатным расписанием администрации ЗАТО Звёздный.


1.7. Финансирование содержания и материально-технического обеспечения Отдела производится из средств местного бюджета ЗАТО Звёздный через администрацию ЗАТО Звёздный.


1.8. Отдел обеспечивает в своей деятельности условия беспрепятственного получения предоставляемых услуг для инвалидов и других маломобильных групп населения.

1.9. Отдел хранит основную удостоверительную печать, вспомогательные печати администрации ЗАТО Звёздный и несёт ответственность за их использованием, имеет круглую печать «Для документов администрации ЗАТО Звёздный», штампы для регистрации корреспонденции, для отметки копий актов  администрации ЗАТО Звёздный и иных документов, подлежащих удостоверению в пределах полномочий администрации ЗАТО Звёздный.

1.10. Отдел осуществляет документационное обеспечение управления кадрами, документационное и архивное обеспечение деятельности администрации ЗАТО Звёздный.

1.11. Отдел осуществляет подготовку правовых актов администрации ЗАТО Звёздный по вопросам, относящимся к деятельности Отдела.
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

2.1. Основной целью деятельности Отдела является:

организация работы с официальными документами в администрации ЗАТО Звёздный, документационное, кадровое, организационно-штатное и материальное обеспечение деятельности администрации ЗАТО Звёздный в соответствии с действующим законодательством, государственными стандартами, нормативными и методическими документами;

обеспечение реализации действующего законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции;
работа с устными и письменными обращениями граждан.
2.2. Для достижения поставленных целей Отдел решает следующие задачи:

2.2.1. обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, в том числе в системе электронного документооборота;

2.2.2. осуществление контроля за прохождением служебных писем, их рассмотрением, исполнением в установленные сроки в администрации ЗАТО Звёздный;

2.2.3. кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности администрации ЗАТО Звёздный;

2.2.4. реализация трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, организация работы по противодействию коррупции, профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации ЗАТО Звёздный;

2.2.5. материально-техническое обеспечение деятельности администрации ЗАТО Звёздный;

2.2.6. организация работы архива администрации ЗАТО Звёздный, подготовке к хранению документов, образующихся в результате деятельности администрации ЗАТО Звёздный;
2.2.7. учёт письменных обращений граждан и контроль своевременного, объективного, качественного рассмотрения обращений граждан, принятие мотивированных решений по их существу в соответствии с действующим законодательством;
2.2.8. осуществление мероприятий по взаимодействию с Пермской прокуратурой по надзору за исполнением законов на особо режимных объектах;
3. ФУНКЦИИ
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1. По обеспечению единого порядка документирования, организации работы с документами, в том числе в системе электронного документооборота:

3.1.1. обеспечивает организацию документооборота в установленном порядке, взаимодействие структурных подразделений администрации ЗАТО Звёздный по оформлению управленческих решений;

3.1.2. осуществляет редактирование проектов правовых актов администрации ЗАТО Звёздный, служебных писем администрации ЗАТО Звёздный в установленном порядке;

3.1.3. осуществляет контроль за качеством подготовки, согласования и оформлением проектов правовых актов администрации ЗАТО Звёздный;

3.1.4. осуществляет регистрацию правовых актов администрации ЗАТО Звёздный, служебных писем, договоров, соглашений и контрактов, заключаемых от имени администрации ЗАТО Звёздный;

3.1.5. доводит до сведения заинтересованных лиц правовые акты администрации ЗАТО Звёздный;

3.1.6. осуществляет контроль за применением бланков, печатей и штампов в администрации ЗАТО Звёздный;

3.1.7. обеспечивает создание и ведение электронной картотеки (электронного хранилища) правовых актов администрации ЗАТО Звёздный, в том числе в актуальной редакции;

3.1.8. оказывает консультативную, методическую помощь специалистам администрации ЗАТО Звёздный по вопросам оформления служебных документов, ведению архива и другим вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
3.1.9. осуществляет приём и отправку документов средствами почтовой, факсимильной и электронной связи в установленном порядке;
3.1.10. осуществляет ежемесячное (до 10 числа) направление копий муниципальных нормативных правовых актов в администрацию губернатора Пермского края для включения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Пермского края в соответствии со статьёй 6 Закона Пермского края от 02.03.2009 № 390-ПК «О порядке организации и ведения Регистра муниципальных нормативных правовых актов Пермского края»;
3.1.11. осуществляет ежемесячное направление копий муниципальных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов в Пермскую прокуратуру по надзору за исполнением законов на особо режимных объектах в соответствии с Соглашением от 05.04.2012 № 125-12 о взаимодействии между администрацией ЗАТО Звёздный и Пермской прокуратурой по надзору за соблюдением законов на особо режимных объектах в сфере обеспечения единого правового пространства;
3.1.12. осуществляет ведение электронной базы нормативных правовых актов администрации ЗАТО Звёздный.
3.2. По осуществлению контроля за прохождением служебных писем, их рассмотрением, исполнением в установленные сроки в администрации ЗАТО Звёздный:

3.2.1. обеспечивает организацию своевременного и квалифицированного прохождения и рассмотрения служебных документов в установленном порядке, координирует действия работников администрации ЗАТО Звёздный по данным вопросам;

3.2.2. осуществляет контроль за исполнением служебных писем;

3.2.3. разрабатывает предложения по оптимизации и сокращению объёма документооборота;

3.2.4. инициирует рассмотрение вопросов о нарушении сроков исполнения служебных писем, ответственности руководителей структурных подразделений администрации ЗАТО Звёздный за состоянием исполнительской дисциплины с предложением мер по привлечению к дисциплинарной ответственности.
3.3. По кадровому и организационно-штатному обеспечению деятельности администрации ЗАТО Звёздный:

3.3.1. обеспечивает формирование кадрового резерва администрации ЗАТО Звёздный и обеспечивает его эффективное использование;
3.3.2. подготавливает проекты правовых актов администрации ЗАТО Звёздный по вопросам назначения, освобождения от должности, прохождения муниципальной службы лиц, замещающих должности муниципальной службы;

3.3.3. подготавливает проекты правовых актов администрации ЗАТО Звёздный по вопросам назначения, увольнения, трудовой деятельности работников администрации ЗАТО Звёздный, не являющихся муниципальными служащими;
3.3.4. подготавливает проекты правовых актов администрации ЗАТО Звёздный по вопросам назначения, увольнения, трудовой деятельности руководителей муниципальных учреждений и предприятий ЗАТО Звёздный;

3.3.5. формирует и ведёт Реестр муниципальных служащих администрации ЗАТО Звёздный, вносит в него изменения;

3.3.6. обеспечивает подготовку статистических данных о качественном составе кадров администрации ЗАТО Звёздный, аналитических записок по кадровым вопросам;

3.3.7. обеспечивает проведение квалификационных экзаменов и аттестации муниципальных служащих администрации ЗАТО Звёздный. Подготавливает проекты распоряжений администрации ЗАТО Звёздный о присвоении классных чинов муниципальным служащим администрации ЗАТО Звёздный;

3.3.8. осуществляет подготовку документов для принятия главой администрации ЗАТО Звёздный решения об установлении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации ЗАТО Звёздный;

3.3.9. обеспечивает работу комиссии по включению в стаж муниципальной службы периодов работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для исполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы;

3.3.10. участвует в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины, подготавливает проекты правовых актов администрации ЗАТО Звёздный о привлечении муниципальных служащих, других работников администрации ЗАТО Звёздный, руководителей муниципальных учреждений и предприятий к дисциплинарной ответственности;

3.3.11. обеспечивает ведение личных дел, трудовых книжек, выдачу справок о трудовой деятельности, установление стажа муниципальной службы, оформление и обмен страховых свидетельств государственного пенсионного страхования муниципальных служащих, других работников администрации ЗАТО Звёздный, руководителей муниципальных учреждений и предприятий;

3.3.12. обеспечивает проведение диспансеризации муниципальных служащих администрации ЗАТО Звёздный;

3.3.13. обеспечивает формирование штатного расписания администрации ЗАТО Звёздный, процедуру его согласования;

3.3.14. ведёт учёт командировочных удостоверений администрации ЗАТО Звёздный;

3.3.15. ведёт табель учёта рабочего времени работников администрации ЗАТО Звёздный;

3.3.16. обеспечивает составление и утверждение в установленном порядке графика отпусков муниципальных служащих и других работников администрации ЗАТО Звёздный.

3.4. По реализации трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, организации работы по противодействию коррупции, профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации ЗАТО Звёздный:

3.4.1. осуществляет сбор сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых в установленном порядке муниципальными служащими администрации ЗАТО Звёздный, руководителями муниципальных учреждений и предприятий, осуществляет контроль за своевременностью их представления;

3.4.2. подготавливает для размещения сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленные в установленном порядке муниципальными служащими администрации ЗАТО Звёздный, руководителями муниципальных учреждений и предприятий и подлежащие размещению на официальном сайте органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

3.4.3. осуществляет на основании решения главы администрации ЗАТО Звёздный проведение в порядке, установленном Указом губернатора Пермского края от 19.07.2012 № 44 «О мерах по реализации отдельных положений законодательства Российской Федерации в сфере противодействия коррупции на муниципальной службе в Пермском крае»:

проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых в соответствии со статьёй 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» муниципальными служащими администрации ЗАТО Звёздный, а также гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы;

проверки соблюдения муниципальными служащими администрации ЗАТО Звёздный ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее - Федеральный закон № 273-ФЗ) и другими федеральными законами;

проверки соблюдения гражданином, замещавшим должность муниципальной службы, ограничений, предусмотренных статьёй 12 Федерального закона № 273-ФЗ;

3.4.4. подготавливает и оформляет результаты проверки, проведённой в соответствии с пунктом 3.4.3 настоящего Положения, в форме доклада;

3.4.5. принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе, в пределах предоставленных полномочий в администрации ЗАТО Звёздный;

3.4.6. обеспечивает деятельность комиссии администрации ЗАТО Звёздный по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

3.4.7. обеспечивает реализацию муниципальными служащими администрации ЗАТО Звёздный обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры и иных федеральных государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений;

3.4.8. разрабатывает и участвует в реализации плана мероприятий по противодействию коррупции в администрации ЗАТО Звёздный, готовит предложения в муниципальную программу по противодействию коррупции в ЗАТО Звёздный.

3.5. По материально-техническому обеспечению деятельности администрации ЗАТО Звёздный:


3.5.1. ведёт учёт материальных ценностей администрации ЗАТО Звёздный;


3.5.2. обеспечивает контроль за сохранностью материальных ценностей, основных средств, малоценных и быстро изнашивающихся предметов в местах их хранения и эксплуатации, находящихся на балансе администрации ЗАТО Звёздный;


3.5.3. разрабатывает и осуществляет мероприятия по рациональному использованию материальных ценностей и денежных средств, выделенных на содержание администрации ЗАТО Звёздный;


3.5.4. проводит хозяйственное обслуживание и поддерживает надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты помещений, в которых расположены структурные подразделения администрации ЗАТО Звёздный, а также контролирует исправность оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.);


3.5.5. планирует проведение ремонта помещений здания администрации ЗАТО Звёздный, участвует в осуществлении контроля качества выполнения ремонтных работ;


3.5.6. обеспечивает структурные подразделения администрации ЗАТО Звёздный мебелью, хозяйственным инвентарём, средствами управленческого труда, наблюдает за их сохранностью и проводит своевременный ремонт;


3.5.7. участвует в работе контрактной службы администрации ЗАТО Звёздный и осуществляет подготовку документации при проведении закупок для нужд администрации ЗАТО Звёздный в пределах полномочий Отдела;


3.5.8. осуществляет получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечивает ими структурные подразделения администрации ЗАТО Звёздный, а также ведёт учёт их расходования и составляет установленную отчётность;


3.5.9. обеспечивает хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий в администрации ЗАТО Звёздный;


3.5.10. осуществляет подготовку проектов и контроль исполнения муниципальных контрактов между администрацией ЗАТО Звёздный и поставщиками на потребление коммунальных услуг на административное здание, расположенное по адресу: Пермский край, п. Звёздный, ул. Ленина, д. 11А.


3.6. По организации работы архива администрации ЗАТО Звёздный, подготовке к хранению документов, образующихся в результате деятельности администрации ЗАТО Звёздный:

3.6.1. осуществляет комплектование архива администрации ЗАТО Звёздный документами постоянного и временного хранения Отдела и структурных подразделений администрации ЗАТО Звёздный;

3.6.2. проводит научно-техническую обработку документов, обеспечивает их сохранность, учёт, хранение в установленном порядке;

3.6.3. обеспечивает оперативное хранение документов, последующее их уничтожение в установленном порядке;

3.6.4. ведёт учёт документов архивного хранения и проводит проверки наличия и состояния дел архива, составляет научно-справочный аппарат архива;

3.6.5. исполняет запросы юридических и физических лиц, выдаёт в установленном порядке копии документов и архивные справки, консультирует юридических и физических лиц по вопросам местонахождения документов;

3.6.6. организует и проводит экспертизу ценности документов, выявляет особо ценные документы, обеспечивает работу экспертной комиссии по определению ценности документов администрации ЗАТО Звёздный;

3.6.7. осуществляет контроль за формированием и правильным оформлением дел, подлежащих передаче на архивное хранение в Отдел, структурными подразделениями администрации ЗАТО Звёздный;

3.6.8. составляет проекты номенклатуры дел администрации ЗАТО Звёздный и описи дел фонда администрации ЗАТО Звёздный;

3.6.9. контролирует исполнение закреплённой в номенклатуре схемы систематизации дел в администрации ЗАТО Звёздный.

3.7. По работе с обращениями граждан:
3.7.1. обеспечивает приём обращений граждан в письменной и устной форме, регистрирует через систему электронного документооборота, оформляет дела для архивного хранения;
3.7.2. направляет зарегистрированные обращения граждан на рассмотрение главе администрации ЗАТО Звёздный;
3.7.3. осуществляет проверку ответа заявителю, при выявлении недостатков в оформлении документа оперативно возвращает его исполнителю на доработку;
3.7.4. консультирует граждан, обратившихся в приёмную главы администрации ЗАТО Звёздный, оказывает возможное содействие в разрешении просьб обратившихся, разъясняет по существу поднимаемых вопросов;
3.7.5. инициирует проведение совещания по результатам работы с обращениями граждан; 

3.7.6. ежеквартально анализирует состояние дел по работе с обращениями граждан, готовит предложения по устранению выявленных недостатков;

3.7.7. доводит до руководителей подразделений администрации ЗАТО Звёздный (конкретного исполнителя) информацию о приближении сроков подготовки ответов на обращения, находящихся на контроле, ежедневно контролирует сроки исполнения;
3.7.8. информирует граждан о дате, времени, месте и порядке проведения приёма по личным вопросам граждан;
3.7.9. ведёт предварительную запись на приём по личным вопросам граждан;
3.7.10. заполняет и регистрирует в системе электронного документооборота карточки приёма по личным вопросам граждан;
3.7.11. направляет зарегистрированные карточки приёма по личным вопросам граждан, требующие письменного ответа, на рассмотрение главе администрации ЗАТО Звёздный и контролирует сроки представления ответов.
3.8. Отдел наряду с выполнением перечисленных функций:

осуществляет организационное обеспечение деятельности приёмной главы администрации ЗАТО Звёздный (организует телефонные переговоры главы администрации ЗАТО Звёздный, консультирует посетителей по вопросам деятельности администрации ЗАТО Звёздный, осуществляет иные функции по распоряжению главы администрации ЗАТО Звёздный);

рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан и принимает по ним необходимые меры, ведёт приём граждан по вопросам, отнесённым к компетенции Отдела;

проводит информационную и разъяснительную работу среди населения ЗАТО Звёздный в пределах своей компетенции;

подготавливает и представляет в отдел по связям с общественностью и внутренней политике администрации ЗАТО Звёздный информацию о деятельности Отдела для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный;
осуществляет контроль исполнения правовых актов администрации ЗАТО Звёздный и поручений главы администрации ЗАТО Звёздный.
4. Права

4.1. С целью реализации поставленной цели и задач Отдел имеет право:


4.1.1. принимать решения в пределах своей компетенции, которые подписывает заведующий Отделом; 


4.1.2. запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов, осуществляющих регистрационный учёт, подразделений администрации ЗАТО Звёздный, физических и юридических лиц любой организационно-правовой формы, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих свою деятельность на территории ЗАТО Звёздный, сведения, документы и иные материалы, необходимые для осуществления возложенных на Отдел функций;


4.1.3. организовывать совещания для рассмотрения вопросов своей компетенции;

4.1.4. принимать участие в разработке проектов правовых актов администрации ЗАТО Звёздный по вопросам, отнесённым к его компетенции;


4.1.5. вносить предложения главе администрации ЗАТО Звёздный по вопросам, отнесённым к его компетенции;

4.1.6. контролировать структурные подразделения администрации ЗАТО Звёздный по соблюдению порядка подготовки документов, требовать от структурных подразделений выполнения установленного порядка работы с документами, в т.ч. с обращениями граждан. Возвращать документы исполнителям и требовать их доработки в случаях нарушения установленных правил;

4.1.7. осуществлять методическое руководство деятельностью других структурных подразделений администрации ЗАТО Звёздный по вопросам деятельности Отдела;

4.1.8. проводить в установленном порядке служебное расследование должностных проступков, запрашивать объяснения муниципальных служащих по вопросам соблюдения трудовой дисциплины и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы и урегулированием конфликта интересов;

4.1.9. пользоваться в установленном порядке информацией, содержащейся в банке данных администрации ЗАТО Звёздный;

4.1.10. контролировать рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей;

4.1.11. привлекать работников администрации ЗАТО Звёздный к участию в создании и внедрении автоматизированной подготовки документов и работы с ними;


4.1.12. осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством.


4.2. При выполнении поставленных целей и задач Отдел обязан:


4.2.1. соблюдать требования действующего законодательства;


4.2.2. обеспечить решение задач и выполнение функций, установленных настоящим Положением;


4.2.3. действовать в интересах населения ЗАТО Звёздный;


4.2.4. повышать профессиональный уровень работников Отдела;


4.2.5. вести приём граждан по вопросам, отнесённым к его компетенции;


4.2.6. соблюдать установленные сроки для принятия решений, рассмотрения обращений граждан и организаций;
4.2.7. контролировать сохранность и правильность использования материальных средств, оборудования, аппаратуры и иных ценностей, выданных в пользование структурным подразделениям;

4.2.8. осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством.

5. Взаимоотношения


Отдел в процессе осуществления своих функций взаимодействует со структурными подразделениями администрации ЗАТО Звёздный, органами  государственной власти, органами местного самоуправления, органами, осуществляющими регистрационный учёт, физическими и юридическими лицами любой организационно-правовой формы в пределах своей компетенции.

6. Ответственность


Работники Отдела несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством в пределах своих должностных обязанностей за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, выразившееся в невыполнении функций Отдела, за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан.

