АДМИНИСТРАЦИЯ СОЛТОНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

02.12.2021                                                                                                № 440 
	Об утверждении Положения об общем отделе Администрации Солтонского  района Алтайского края


	


В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», части 2 статьи 43 Устава муниципального образования Солтонский  район Алтайского края, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить прилагаемое Положение об общем отделе Администрации Солтонского района Алтайского края.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации  Солтонского района Алтайского края.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глав Солтонского  района

                           
                  М.П. Лудцев 
Согласовано:

Начальник юридического отдела
Каширина О.В.

Начальник общего отдела

Образцова О.Н.
УТВЕРЖДЕНО 

постановлением Администрации Солтонского района 

от 02.12.2021 № 440  
Положение 
об общем отделе Администрации Солтонского района Алтайского края

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет назначение, основные задачи, организационную структуру, функции, обязанности и права, ответственность, взаимодействие с органами Администрации Солтонского района – общим отделом Администрации  Солтонского района Алтайского края.

1.2. Общий отдел Администрации Солтонского района является органом Администрации Солтонского района, созданным в целях непосредственного организационного обеспечения деятельности Администрации Солтонского района по руководству структурными подразделениями, осуществлению делопроизводства, работы с обращениями граждан, подготовки наградных материалов на граждан и подчиняется непосредственно главе Солтонского района Алтайского края.

1.3. Общий отдел в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми и иными актами Администрации Алтайского края, нормативными правовыми и иными актами Администрации Солтонского района и главы района, а также Уставом муниципального образования Солтонский  район Алтайского края и настоящим Положением.

1.4. Орган Администрации района возглавляет начальник общего отдела Администрации Солтонского района, назначаемый на должность и освобождаемый от занимаемой должности распоряжением Администрации Солтонского района Алтайского края.

1.5. Квалификационные требования к начальнику общего отдела Администрации Солтонского района:

на должность начальника общего отдела назначается лицо, соответствующее квалификационным требованиям установленным пунктом 2 статьи 2 закона Алтайского края от 07.12.2007 N 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае».

К начальнику общего отдела предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

1.6. В случае временного отсутствия начальника общего отдела, в том числе в период временной нетрудоспособности, в период нахождения в ежегодном оплачиваемом отпуске, командировки, его обязанности исполняет начальник отдела Администрации Солтонского района по информационному обеспечению и оказанию муниципальных услуг.

2. Организационная структура
2.1. Общий отдел Администрации Солтонского района представлен следующим структурным звеном: начальник общего отдела.

Структура общего отдела и штатная численность работников отдела определяется главой района.

3. Задачи 
3.1. Общий отдел Администрации Солтонского района осуществляет следующие основные задачи:
- организационное обеспечение деятельности Администрации Солтонского района по руководству структурными подразделениями;
- организация делопроизводства в Администрации Солтонского района;

- координация деятельности Совета Администрации Солтонского района при главе района, контроль за подготовкой материалов для рассмотрения на его заседаниях;

- выполнение кадровой работы в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе;

- регистрация и хранение в течении установленного срока постановлений и распоряжений Администрации Солтонского района, передача их на государственное хранение в соответствии с действующими правилами;

- обеспечение соблюдения установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан в Администрацию Солтонского района;

- контроль за соблюдением правил внутреннего трудового распорядка Администрации Солтонского района, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих; 

- подготовка материалов по награждению наградами Российской Федерации, Алтайского края и Солтонского района; 

- хозяйственное и материально–техническое обеспечение Администрации Солтонского района;

- организация исполнения нормативных правовых актов о противодействии коррупции (совместно с юридическим отделом Администрации Солтонского района).

4. Функции
4.1. В соответствии с основными задачами общий отдел Администрации Солтонского района осуществляет следующие функции:

- оформление постановлений и протоколов заседаний Совета Администрации района при главе района, постановлений и распоряжений  Администрации района и доведения их до заинтересованных юридических и физических лиц;

- формирование перспективных и текущих планов работы Администрации Солтонского района на основе предложений комитетов и отделов Администрации Солтонского района и последующий контроль за их исполнением; 

- ведение Реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, установленные в Администрации Солтонского района Алтайского края;

         - ведение личных дел и трудовых книжек работников Администрации района (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется (не оформляется);
         - составление ежегодного графика отпусков работников Администрации Солтонского района; 

- ведение табеля учета рабочего времени работников Администрации Солтонского района; 
- подготовка и проведение аттестации муниципальных служащих (1 раз в  три года);

- заверение подписью копий постановлений и распоряжений и других документов Администрации Солтонского района;

- учет военнообязанных в Администрации Солтонского района;

- подбор кадров и координация работы секретаря приемной, заведующего хозяйственной частью, водителей, дворника, рабочих, уборщиков служебных помещений;

- контроль за соблюдением правил внутреннего трудового распорядка Администрации Солтонского района, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих; 

- организация дежурства в здании Администрации Солтонского района;

- выдача и учет путевых листов;

- составление отчетов по предоставленным коммунальным услугам (ТКО, ЖБО, вода, электричество, отопление);

- подготовка Плана мероприятий по противодействию коррупции в Администрации Солтонского района, контроль их выполнения (совместно с юридическим отделом Администрации Солтонского района);

- оказание муниципальным служащим и гражданам консультативной помощи по вопросам, связанным с применением нормативных правовых актов о противодействии коррупции (совместно с юридическим отделом Администрации Солтонского района);

- осуществление сбора и контроля за размещением на официальном сайте Администрации Солтонского района сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих Администрации Солтонского района, в порядке, установленном муниципальным правовым актом;

- осуществление анализа и проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Администрации Солтонского района, и лиц, замещающих указанные должности (совместно с юридическим отделом Администрации Солтонского района);

- осуществление анализа и проверки соблюдения муниципальными служащими ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции (совместно с юридическим отделом Администрации Солтонского района);

- осуществление анализа и проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в Администрации Солтонского района, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами (совместно с юридическим отделом Администрации Солтонского района);

- организационное обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, образованной в Администрации Солтонского района;

- размещение информации на официальном сайте Администрации Солтонского района в разделе «Противодействие коррупции» (совместно с юридическим отделом Администрации Солтонского района);

- организация правового просвещения муниципальных служащих по вопросам противодействия коррупции (совместно с юридическим отделом Администрации Солтонского района);

- подготовка и своевременное предоставление информации об исполнении решений комиссии по координации работы по противодействию коррупции в Алтайском крае (совместно с юридическим отделом Администрации Солтонского района);

- подготовка и своевременное предоставление отчета АИС мониторинг «Сведения о ходе реализации мер по противодействию коррупции в органах государственной власти субъектов Российской Федерации и органах местного самоуправления;

- ведение журналов регистрации уведомлений о получении подарков; уведомлений о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов; уведомлений о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; уведомлений представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу лицами, замещающими должности муниципальной службы; заявлений о получении разрешения представителя нанимателя на участие на безвозмездной основе в управлении некоммерческими организациями в качестве единоличного исполнительного органа или вхождение в состав их коллегиальных органов; обращений граждан о фактах коррупции или нарушении муниципальными служащими ограничений, запретов, требований, исполнения обязанностей, установленных законодательством о противодействии коррупции и муниципальной службе; уведомлений работодателя о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с бывшим муниципальным служащим; учета антикоррупционных проверок; 

- подготовка и размещение на официальном сайте Администрации Солтонского района информации о реализации муниципального Плана мероприятий по противодействию коррупции (совместно с юридическим отделом Администрации Солтонского района);

- осуществление взаимодействия с правоохранительными органами, иными государственными органами, общественными объединениями, средствами массовой информации в целях реализации мер по профилактике коррупционных и иных правонарушений (совместно с юридическим отделом Администрации Солтонского района).      
5. Обязанности начальника общего отдела 
Администрации Солтонского района
5.1. Начальник общего отдела обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, Устав муниципального образования Солтонский район Алтайского края и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, инструкцию по делопроизводству, правила пожарной безопасности и охраны труда;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- владеть современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, расходах, о принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера; 
- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе;

- уведомлять в письменной форме главу Солтонского района, органы прокуратуры обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- обеспечивать соблюдение законности в деятельности органов местного самоуправления района и защиту их интересов;

- консультировать муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования Солтонский район, организации и граждан в пределах своей компетенции.

6. Права
6.1. Права общего отдела Администрации Солтонского района реализуются в соответствии с должностной инструкцией начальника общего отдела.

6.2. Начальник общего отдела имеет право:

1) на ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы;

2)  на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации Солтонского района;

4) с предварительным письменным уведомлением главы Солтонского  района на выполнение иной оплачиваемой работы, если данная работа не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другие права, установленные действующим законодательством. 
7. Ответственность
7.1. Начальник общего отдела несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией и иными нормативными актами, а так же за
7.2. несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Солтонского района, правил пожарной безопасности и охраны труда;

7.3. разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

7.4. действие или бездействие, влекущее нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

7.5. несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации;

7.6. несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений;

7.7. в случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения начальник отдела несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

8. Взаимодействие с органами Администрации Солтонского района
8.1. Общий отдел Администрации Солтонского района для исполнения возложенных на него задач осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Солтонского района, муниципальными служащими органов местного самоуправления, гражданами, уполномоченными лицами  организаций по вопросам своей компетенции.
