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УТВЕРЖДЕНО 
пприказом главы администрации Центрального района города Челябинска

от_______________№________
ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации Центрального района 

города Челябинска
I. Общие положения


1. Общий отдел (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Центрального района города Челябинска (далее – администрация района).


2. В своей деятельности отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти, Уставом города Челябинска, Положением об администрации района в городе Челябинске, правовыми актами Челябинской городской Думы, Главы города Челябинска, Регламентом администрации района, а также настоящим Положением.

3. Численность отдела определяется штатным расписанием администрации района.


В штат отдела входят муниципальные служащие и работники, осуществляющие техническое обеспечение с кругом обязанностей, обеспечивающих реализацию полномочий администрации района. Муниципальные служащие отдела должны отвечать квалифицированным требованиям по соответствующим должностям муниципальной службы Российской Федерации и периодически проходить аттестацию в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации района по согласованию с начальником Управления делами Администрации города Челябинска и заместителем главы администрации района.


5. Отдел имеет  печать с написанием полного наименования «Общий отдел администрации Центрального района города Челябинска» и штампы установленного образца со своим наименованием.


6. Деятельность отдела координирует заместитель главы администрации района.

II. Основные задачи 

7. Основными задачами отдела являются:

1) организация и сопровождение документационного обеспечения деятельности администрации района;

2) проведение единой кадровой политики, обеспечивающей формирование кадрового состава муниципальных служащих, способного решать возложенные на администрацию района полномочия;

3) организационное, аналитическое и информационное обеспечение реализации трудовых отношений и прохождения муниципальной службы;


4) обеспечение единства документационных технологий в структурных подразделениях администрации района.
III. Функции

8. В соответствии с основными задачами отдел осуществляет следующие функции:

1) осуществление приема, первичной обработки и регистрации корреспонденции, поступающей в администрацию района;


2) обеспечение оперативного прохождения в администрации района документов и служебной корреспонденции;

3) ведение общего делопроизводства в администрации района;

4) организационно-методическое руководство структурными подразделениями администрации района по применению документационных технологий;


5) формирование сводной номенклатуры дел администрации района;

6) организация хранения документов;

7) обеспечение работы экспертной комиссии по проведению ежегодного отбора документов для дальнейшего хранения или уничтожения;


8) оформление завершенных дел постоянного и долговременного хранения для сдачи в архивный отдел Администрации города Челябинска;

9) оформление и регистрация правовых актов главы администрации района и служебной документации;

10) обеспечение централизованного учета обращений граждан;


11) анализ и обобщение итогов работы с обращениями граждан;


12) осуществление контроля по срокам исполнения документов, подготовка аналитических материалов по  итогам контрольных функций;


13) оформление документов администрации района в печатном и электронном видах;

14) обеспечение своевременного выполнения копировально-множительных работ;


15) организация приема граждан в администрации района;

16) организация приема телефонограмм;


17) отправка всех исходящих из администрации района документов и писем; 
18) ведение учета объема документооборота в администрации района;


19) осуществление подготовки документации для представления работников администрации района, работников сторонних организаций, расположенных на территории района к награждению государственными наградами и присвоению почетных званий;


20) оформление документов, связанных с поступлением на работу и увольнением работников администрации района;


21) ведение трудовых книжек и личных дел муниципальных служащих и работников администрации района, осуществление иной деятельности по обработке персональных данных и учету указанных лиц;


22) оказание консультационной помощи муниципальным служащим администрации района по вопросам прохождения муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством;


23) обеспечение подготовки документов, необходимых для назначения пенсий работникам администрации района и установления доплат к муниципальным пенсиям муниципальным служащим, увольняемым из администрации района, а также представление этих документов в органы социального обеспечения населения и Управление муниципальной службы города Челябинска;


24) организация переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих в соответствии с действующим законодательством;

25) оформление и выдача служебных удостоверений работникам администрации района;


26) проведение аттестации муниципальных служащих;


27) организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;


28) организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;


29) организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены                 статьей 13 настоящего Федерального закона и другими Федеральными законами;

30) обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Центрального района  и урегулированию конфликта интересов;

30) подготовка документов на выдачу медицинских страховых полисов работникам администрации района;

31) решение иных кадровых вопросов, определяемых трудовым законодательством Российской Федерации;

32) координация на территории района деятельности уполномоченных по предупреждению экологических катастроф, пожаров, защите населения и территории района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

33) обеспечивает соблюдение требований, установленных законодательством по обработке персональных данных.
IV. Права 

9. Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:


1) запрашивать и получать информацию от структурных подразделений администрации района по вопросам входящих в компетенцию отдела;


2) вносить предложения по совершенствованию документационного и кадрового обеспечения администрации района;


3) требовать предоставление информации об исполнении контролируемых документов и обращений граждан в установленные сроки;

4) вести служебную переписку;


5) организовывать совещания по вопросам деятельности отдела;

6) требовать от работников администрации района соблюдения Правил и порядка работы с документами, предусмотренных Инструкцией по делопроизводству в Администрации города Челябинска;


7) удостоверять копии документов администрации района;

8) осуществлять иные полномочия, связанные с выполнением возложенных на отдел функций.

V. Ответственность


10. Отдел (в лице начальника отдела) несет ответственность за качественное и своевременное выполнение функций отдела в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации, соблюдение работниками отдела требований должностных инструкций, Правил внутреннего трудового распорядка администрации района, норм по охране труда и правил по техники безопасности, а также несет ответственность за соблюдение требований по защите персональных данных.
11. Работники отдела несут ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на них трудовых обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

VI. Взаимоотношения

12. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации района, Управлением делами и Управлением муниципальной службы и кадров Администрации города Челябинска, органами государственной власти, сторонними организациями, предприятиями и учреждениями в соответствии с требованиями «Регламента администрации района», «Инструкции по документационному обеспечению деятельности Администрации города», а также иными нормативными правовыми актами, регулирующими эти отношения.


13. Отдел в обязательном порядке согласовывает все проекты нормативных правовых, организационных и организационно – правовых актов с правовым отделом администрации района.
Заместитель главы администрации
Центрального района города Челябинска




 П.В. Крымский
