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                                                               ПРОЕКТ
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

       08.10.2018


                     № 124                                     г.  Белая Калитва
Об утверждении Положения 
об общем отделе Администрации
Белокалитвинского района

В связи с изменением структуры Администрации Белокалитвинского района и в соответствии с распоряжением Администрации Белокалитвинского района от 01.06.2018 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Белокалитвинского района от 22.01.2018 №3 «Об утверждении штатного расписания Администрации Белокалитвинского района на 2018 год»:
1. Утвердить Положение об общем отделе Администрации Белокалитвинского района, согласно приложению.

2. Распоряжение Администрации Белокалитвинского района от 18.06.2012 № 65 «Об утверждении Положения об общем отделе» считать утратившим силу.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания. 
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Администрации Белокалитвинского района Л.Г. Василенко.

Глава Администрации   района
                                                            О.А. Мельникова

Согласовано

Управляющий делами                                                                 Л.Г. Василенко

Приложение

                                                      к распоряжению Администрации

                         Белокалитвинского района
                                                                         от 08.10.2018 № 124
Положение об общем отделе

Администрации Белокалитвинского района 

I.  Общие положения

1.1.
Общий отдел Администрации Белокалитвинского района (далее отдел) является структурным подразделением Администрации Белокалитвинского района. 

1.2.
Положение об общем отделе и его штатная численность утверждаются распоряжением Администрации Белокалитвинского района.

1.3. Координацию деятельности службы осуществляет управляющий делами и начальник общего отдела Администрации Белокалитвинского района.
1.4.
Отдел финансируется за счет бюджета Администрации Белокалитвинского района.

1.5.
Отдел не обладает правом юридического лица.

1.6.
Общий отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, Уставом муниципального образования «Белокалитвинский район», постановлениями и распоряжениями Администрации Белокалитвинского района, регламентом работы Администрации Белокалитвинского района, настоящим Положением.

2. Задачи отдела
Основными задачами отдела является:

2.1. Кадровая работа. 
2.2. Работа с письменными обращениями граждан.
2.3. Организация приема граждан главой Администрации Белокалитвинского района и его заместителями.
2.4. Подготовка документов и их передача в архив.
2.5. Регистрация и рассылка исполнителям постановлений и распоряжений Администрации района.
2.6. Ведение делопроизводства.
2.7. Обеспечение информирования граждан о работе Администрации района.
2.8. Обеспечение канцелярскими принадлежностями структурных подразделений Администрации района.
2.9. Охрана здания Администрации района и организация пропускного режима в здании Администрации района.
2.10. Содействие избирательным комиссиям. 

2.11. Обеспечение мероприятий по содержанию здания Администрации Белокалитвинского района и прилегающей к нему территории.

3. Функции отдела
Общий отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет:

3.1. Ведение делопроизводства:

3.1.1.   Организация приема и увольнения, переводов работников аппарата Администрации района и руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации района (далее по тексту – персонала);
3.1.2. Проведение систематического анализа профессионального, возрастного и     образовательного состава работников;
3.1.3.  Организация планирования и проведения аттестации персонала;
3.1.4.  Разработка мероприятий по повышению квалификации персонала;
3.1.5.  Подготовка создания кадрового резерва и его ведение;
3.1.6.  Выдача работникам копий документов, связанных с работой;
3.1.7.  Подготовка документов, необходимых для назначения пенсий работникам;
3.1.8. Табельный учет рабочего времени работников Администрации района;
3.1.9.  Составление графика отпусков персонала и ведение контроля по его соблюдению;
3.1.10.
Ведение и хранение трудовых книжек;
3.1.11.
Подготовка трудовых договоров, заключаемых с персоналом и ведение их учета;
3.1.12.
Контроль по срокам заключенных срочных трудовых договоров;
3.1.13.
Ведение личных дел муниципальных служащих и листков учета на всех работников по форме Т-2;
3.1.14.
Оформление обязательства о неразглашении конфиденциальной информации работниками Администрации Белокалитвинского района;
3.1.15.
Представление необходимых сведений в Государственное учреждение – Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в г. Белая Калитва и Белокалитвинском районе на работников Администрации района;
3.1.16.
Представление сведений в Государственное учреждение Центр занятости населения города Белая Калитва по численности работающих инвалидов и о вакантных рабочих местах;
3.1.17. Заполнение листков нетрудоспособности работников Администрации района.
3.2. Оказание методической помощи специалистам Администрации района, отраслевых (функциональных) органов Администрации района, ведущих делопроизводство по управлению персоналом.
3.3. Контроль за правильностью ведения делопроизводства в Администрации Белокалитвинского района.
3.4. Подготовка документов и передача их на хранение в архив.
3.5. Разработка и оформление номенклатуры дел Администрации района.   

3.6. Организация работы по письменным обращениям граждан в соответствии с установленным регламентом.
3.7. Организация личного приема граждан главой Администрации Белокалитвинского района, его заместителями в соответствии с установленным регламентом.
3.8. Прием информации о деятельности структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации района и направление данной информации для размещения на официальном сайте Администрации района.
3.9. Планирование расходов, проведение закупок и обеспечение структурных подразделений Администрации района канцелярскими товарами, мебелью, хозяйственным инвентарем. 

3.10. Размещение заказов на типографские работы для Администрации района.
3.11. Подготовка проектов постановлений, распоряжений и других документов по вопросам, связанным с деятельностью отдела.
3.12. Ведение журнала регистрации работников Администрации Белокалитвинского района, направленных в командировку.
3.13. Осуществление контроля за подготовкой положений о структурных подразделениях Администрации района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Белокалитвинского района.
3.14. Регистрация постановлений и распоряжений Администрации района, их учет и хранение.
3.15. Обеспечение мер по своевременному опубликованию нормативных правовых актов Администрации района, подлежащих публикации в средствах массовой информации.
3.16. Подготовка проектов правовых актов и графиков дежурств ответственных должностных лиц по Администрации Белокалитвинского района в нерабочие праздничные, выходные дни.
3.17. Обеспечение охраны здания Администрации района. 

3.18. Осуществление деятельности по подготовке и организации выборов, содействие избирательным комиссиям:

3.22.1. Подготовка проектов нормативных правовых актов по вопросам подготовки и проведения выборов;
3.22.2.
Контроль за обеспечением связью избирательных участков;
3.22.3.
Проведение тренировок по связи с участковыми избирательными комиссиями.
3.22.4.
Подготовка схемы связи с Правительством Ростовской области и участковыми избирательными комиссиями;
3.22.5.
Проведение инструктажа рабочих групп по сбору сведений о ходе голосования и организация их работы в день выборов. 

3.22.6.
Организацию дежурства ответственных лиц в Администрации в день выборов.
3.22.7. Содействие в организации проведения ремонтных работ здания Администрации района.

3.22.8. Контроль за подготовкой здания к отопительному сезону.
3.22.9. Контроль за обеспечением поддержания чистоты и порядка в служебных помещениях Администрации района.

4. Руководство отделом

4.1. Общий отдел возглавляет начальник общего отдела.

4.2. Начальник общего отдела назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации Белокалитвинского района
4.3. Начальник общего отдела:

· осуществляет руководство деятельностью общего отдела, обеспечивает решение возложенных на него задач;
· планирует работу общего отдела;
· вносит предложения по структуре и штатной численности общего отдела.
· распределяет обязанности между работниками отдела;
· вносит предложения о назначении и освобождении работников отдела, поощрении работников и применении к ним мер дисциплинарного воздействия, повышении их квалификации, о направлении их в служебные командировки;
· дает распоряжения и указания, обязательные для исполнения, работниками общего отдела;
· подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;
· участвует в установленном порядке в заседаниях, совещаниях, проводимых в Администрации района, в заседаниях комиссий и рабочих групп, проводимых по вопросам, находящихся в ведении отдела;
· в пределах своей компетенции представляет отдел во взаимоотношениях с органами исполнительной власти Ростовской области, территориальными отделами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями Администрации района, организациями и гражданами;
· выполняет другие функции, а также поручения главы Администрации района, управляющего делами Администрации района;
·  несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом отделе;
· осуществляет координацию деятельности службы эксплуатации зданий Администрации Белокалитвинского района.
4.4. В период временного отсутствия начальника общего отдела (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) его обязанности возлагаются на главного специалиста общего отдела либо на одного из работников отдела, по согласованию с управляющим делами Администрации района.
5. Обязанности отдела
5.1 Своевременно, качественно, в полном объеме выполнять возложенные на него задачи и функции.

5.2 Поддерживать условия, обеспечивающих требуемую эффективность организации работы общего отдела.

5.3 Осуществлять соблюдение требований регламента рассмотрения обращений граждан в Администрации Белокалитвинского района.
5.4 Организовывать прием граждан главой Администрации Белокалитвинского района и его заместителями в установленные сроки.
5.5 Осуществлять контроль за сроками рассмотрения обращений граждан и поручений главы Администрации района.

5.6 Проводить работу по составлению требуемых отчетов и направлять их в установленные сроки.
5.7 Вести табель учета рабочего времени работников Администрации района и своевременно представлять его в бухгалтерию для начисления заработной платы.

5.8 Обеспечивать неразглашение персональных данных и сведений, используемых в процессе деятельности общего отдела.

5.9 Предоставлять главе Администрации района, управляющему делами Администрации района требуемую информацию по вопросам, отнесенным к компетенции общего отдела.

6.  Права общего отдела
Общий отдел для осуществления возложенных на него задач и функций, имеет право:

6.1. Запрашивать информацию от структурных подразделений Администрации района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Белокалитвинского района для осуществления своих полномочий.
6.2. Требовать предоставления сотрудниками необходимых документов для ведения делопроизводства по вопросам кадровой работы.
6.3. Подписывать трудовые книжки, и другие документы по вопросам кадровой работы.
6.4.  Производить отметки в командировочных удостоверениях о сроках убытия и прибытия.
6.5. Требовать своевременного и качественного предоставления ответов на обращения граждан от руководителей учреждений, организаций и предприятий.
6.6. Производить проверки структурных подразделений Администрации района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Белокалитвинского района по вопросам ведения делопроизводства, работы с обращениями граждан и персоналом.
6.7. Готовить проекты постановлений, распоряжений и ответов на обращения граждан.
6.8. Вносить предложения по улучшению организации работы отдела.

7.  Ответственность
Общий отдел несет ответственность за:

7.1. Надлежащее соблюдение федеральных, областных законов и нормативных правовых актов, постановлений и распоряжений Администрации района.
   7.2. Качественное и своевременное выполнение возлагаемых на него функций.
7.3. Состояние трудовой и производственной дисциплины.
7.4. Неиспользование, в необходимых случаях, предоставленных ему прав.

7.5. Работники общего отдела несут персональную ответственность за:

7.5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на общий отдел задач и функций;

7.5.2. несоблюдение правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины;

7.5.3. несоблюдение техники безопасности и правил пожарной безопасности.

8. Взаимодействие
Общий отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с  органами исполнительной власти Ростовской области, территориальными отделами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями Администрации района, организациями, учреждениями, предприятиями Белокалитвинского района, муниципальными служащими Администрации Белокалитвинского района, муниципальными служащими иных муниципальных образований и гражданами.

Управляющий делами                                                                             Л.Г. Василенко
Согласовано
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