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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника общего отдела управления делами администрации города
1.Общие положения

1.1. Должность начальника общего отдела управления делами администрации города (далее – начальник отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника общего отдела учреждена непосредственно для организации, координации, контроля реализации работ по документационному обеспечению управленческой деятельности администрации города, в пределах задач и функций, возложенных на начальника отдела.

1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы в городе Пыть-Яхе, замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учреждаемой для выполнения функции «руководитель».

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления.

1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация, руководство, контроль, координация и реализация работ по документационному обеспечению деятельности администрации города.
1.6. Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику управления делами администрации города, а в случае его отсутствия – заместителю главы города (направление деятельности – административно-правовые вопросы);

1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации города.

1.8.
В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности на основании распоряжения администрации города исполняет главный специалист общего отдела с установлением доплаты, либо временно переводится на должность начальника отдела до его выхода на работу. 
1.9.
В непосредственном подчинении начальника отдела находится три главных специалиста, заведующий копировально-множительным бюро, заведующий машинописным бюро.
2. Квалификационные требования

2.1.
В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа –Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросам муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и Перечнем должностей муниципальной службы в городе Пыть-Яхе для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования.
2.2.
Базовые квалификационные требования: 

2.2.1.
Высшее образование. 
2.2.2.
Без предъявления требований к стажу работы.

2.2.3.
начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

-
знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка).

Правовыми знаниями основ:

-
Конституции Российской Федерации;

-
Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправлении в Российской Федерации»;

-
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации»;

-
законодательства о противодействии коррупции.
2.2.4.
Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

-
руководить подчиненными;

-
эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

-
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

-
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

-
работать в информационно-правовых системах;

-
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.3.
Муниципальный служащий, замещающий должность начальника общего отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям. 

2.3.1.
Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент» или «Юриспруденция».

2.3.2.
Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности в том числе:

-
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-
Приказ Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст «Об утверждении национального стандарта» «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»;
-
закон ХМАО-Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
-
Устав города Пыть-Яха;
-
инструкция по делопроизводству в администрации города;

-
регламент работы администрации города;

-
знание основ делопроизводства;

-
знание муниципальных правовых актов муниципального образования по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;
-
знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и правил противопожарного режима;
-
знание правил делового этикета;
-
знание порядка работы со служебной информацией.

2.3.3.
Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

-
владение методами систематизации и обобщения информации: подготовка справок и обзоров по вопросам профессиональной деятельности;

-
владение технологией подготовки проектов постановлений, распоряжений главы города, администрации города;

-
владение специальной терминологией, лексикой, навыками делового письма в рамках осуществления его профессиональной деятельности;

-
навыками работы с оргтехникой и необходимым программным обеспечением для решения задач в рамках замещаемой должности;

-
навыками самостоятельного овладения новыми знаниями с использованием современных образовательных технологий;

-
навыками организации контроля исполнения документов, постановлений и распоряжений администрации города;

-
навыками ведения базы данных по учету документов (регистрационно-учетных форм);

-
владение методикой организации архивного хранения;

-
владение технологией разработки и корректировки номенклатуры дел администрации города;

-
навыками планирования и рациональной организации рабочего времени;
-
способностью прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений; анализировать статистические и отчетные данные;

-
способностью принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

-
способностью грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемой отрасли, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;
-
способностью анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

-
способностью эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, повышать их квалификацию, создавать им необходимые условия для работы;

-
способностью воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;

-
организаторскими способностями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Основные должностные обязанности начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе, на начальника отдела возлагаются следующие обязанности:

-

осуществлять общее руководство деятельностью отдела;
-
нести персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;
-
организовывать и осуществлять контроль за исполнением норм действующего законодательства Российской Федерации, поручений и указаний Президента Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, постановлений и распоряжений главы города, администрации города Пыть-Яха, относящихся к компетенции отдела;

-
разрабатывать инструкции, положения, правила, рекомендации, проекты нормативно - правовых актов администрации по вопросам документационного обеспечения администрации города, включая документирование деятельности, ведение документооборота, положение об отделе, должностные инструкции работников отдела;
-
вести контроль соблюдения требований инструкции по делопроизводству в администрации города, предъявляемых к подготовке постановлений, распоряжений администрации города и главы города по основной деятельности, исходящей документации; 

-
вести учет, регистрацию и хранение постановлений, распоряжений администрации и главы города, в течение установленного срока, до передачи в муниципальный архив;
- 
вести контроль за своевременным доведением до заинтересованных лиц согласно перечню, составленному исполнителем, постановлений и распоряжений администрации и главы города;
-
осуществлять выемку и формирование входящей корреспонденции, поступившей на электронную почту: общего отдела, на официальный сайт администрации города, приемную главы города;
-
осуществлять выемку документов, поступающих по системе электронного документооборота «СЭД «Дело»» (по обмену);

-
осуществлять контроль за доведением входящей корреспонденции до должностных лиц администрации города, в системе электронного документооборота, руководителей муниципальных учреждений и предприятий города, постановка документов на контроль в системе электронного документооборота;
-
осуществлять подготовку распоряжения администрации города «Об основных мероприятиях исполнительного органа местного самоуправления» на 1 и 2 полугодие;

-
осуществлять справочно-поисковую работу и готовить ответы на письменные запросы и обращения граждан и юридических лиц, либо поручать подготовку ответов специалистам отдела;
-
готовить проекты нормативно – распорядительных актов администрации города по поручению начальника управления делами;
-
готовить распоряжения о командировании работников администрации города, руководителей муниципальных учреждений и предприятий города, вести учёт, хранение, осуществлять справочно-информационное обслуживание;
-
готовить выписки из распоряжений о командировании;
-
производить сбор и обобщение предложений структурных подразделений администрации города для внесения в план работы Думы города на очередной календарный год, вести контроль за своевременным внесением проектов решений Думы города на рассмотрение депутатских комиссий, готовить списки докладчиков по вопросам повестки дня заседаний постоянных депутатских комиссий;

-
осуществлять контроль за исполнением документов, протокольных решений, поручений, требующих контроля за их исполнением;
-
заверять копии нормативно – правовых актов администрации города, исходящей документации администрации города, структурных подразделений, не имеющих печати, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации города;
-
осуществлять регистрацию и хранение доверенностей на представление интересов администрации города, справок социально – правого характера;
-
осуществлять прием, учет, регистрацию (входящей и исходящей) и хранение документов для служебного пользования (ДСП), передачу документов исполнителям, согласно резолюции главы города, заместителей главы города;
-
осуществлять контроль за организационно-техническим обслуживанием работы приемной главы города;

-
вести учет и выдачу прокси–карт в Правительство ХМАО–Югры;
-
запрашивать через заместителя главы города (направление деятельности – административно-правовые вопросы), начальника управления делами от структурных подразделений администрации города, муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений города информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

-
обеспечивать организацию, совершенствование форм и методов работы с документами, контроль, планирование работы отдела; 

-
составлять годовой план работы общего отдела и ежеквартальные отчеты о его исполнении;
-
осуществлять руководство по организации, ведению делопроизводства в администрации города, организации хранения документов в делопроизводстве,

подготовке и передаче в муниципальный архив;

-
участвовать в работе комиссии по экспертизе научной и практической ценности документов;
-
оказывать методическую и разъяснительную работу работникам администрации города по вопросам организации, обеспечения функционирования единой технологии обработки документов, организации документооборота и исполнения документов, по вопросам организации оперативного хранения документов, подготовке и передаче в муниципальный архив;
-
направлять ежемесячно, в установленном порядке, в прокуратуру города копии постановлений администрации и главы города по основной деятельности;

-
готовить и проводить семинары по вопросам ведения делопроизводства в администрации города;

-
при необходимости организовывать и проводить проверки ведения делопроизводства в структурных подразделениях администрации города;

-
руководить работой машинописного и копировально-множительного бюро: обеспечивать печатание и копирование служебных документов администрации города; 
-
принимать меры по обеспечению работников отдела необходимыми канцелярскими товарами, оргтехникой, мебелью;

-
обеспечивать учет и хранение печатей и штампов: гербовой, общего отдела и контроль за их правильным использованием;
· выполнять поручения начальника управления делами, не предусмотренные должностной инструкцией, но прямо или косвенно связанные с выполнением должностных обязанностей;

-
сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 
другого государства;

-
не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом 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;

-
соблюдать и контролировать соблюдение работниками отдела установленных норм и правил внутреннего трудового распорядка, кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, норм и правил охраны труда, техники безопасности и правил противопожарного режима;

-
осуществлять антикоррупционную работу в общем отделе, в том числе обеспечивать:

-
соблюдение подчиненными работниками 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» и другими федеральными законами;

-
своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

-
уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

-
реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

-
организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

-
проведение антикоррупционных мероприятий в общем отделе администрации города.
3.3. Основные права начальника общего отдела, как муниципального служащего,

определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3.1.
Исходя из установленных полномочий, начальник отдела имеет право:

-
вносить на рассмотрение начальнику управления делами предложения по улучшению деятельности отдела;

-
распределять функциональные обязанности между специалистами отдела; 
-
запрашивать, через заместителя главы города (направление деятельности – административно-правовые вопросы), начальника управления делами, от структурных подразделений администрации города, муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений города информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

-
давать консультации и разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции начальника отделом;

-
готовить и проводить проверки делопроизводства, в том числе конфиденциального делопроизводства, в структурных подразделениях администрации города;

-
оказывать методическую и практическую помощь по вопросам ведения делопроизводства работникам администрации города, ответственным за ведение делопроизводства в структурных подразделениях администрации города;

-
заверять копии документов, постановлений, распоряжений администрации и главы города, хранящихся в общем отделе, до передачи в муниципальный архив;

-
подписывать служебную документацию по вопросам компетенции отдела;

-
докладывать начальнику управления делами обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции, в случае обнаружения нарушения действующего законодательства в сфере своей деятельности;

-
пользоваться электронными правовыми базами данных, архивом администрации города и другими источниками информации в пределах своей компетенции;

-
принимать решения в пределах своей компетенции.
3.4.
Начальник отдела несёт ответственность:

-
за нарушение ограничений и запретов, установленных статьями 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, которое привело к нарушению прав и законных интересов граждан;

-
за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну;

-
за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации;

-
за несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка администрации города и ограничений, связанных с муниципальной службой;

-
за нарушение установленного порядка работы с документами, утрату или порчу документов;

-
за осуществление и состояние антикоррупционной работы в общем отделе;
-
за несоблюдение правил и норм техники безопасности и правил противопожарного режима.
4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела
самостоятельно принимает управленческие и иные решения
4.1. Начальник отдела самостоятельно принимает решения:

-
по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей, поручений, заданий в пределах его компетенции, а также по вопросам планирования, организации работы отдела;

-
вопросам распределения обязанностей между специалистами отдела с учетом их должностных обязанностей;

-
по вопросам методического руководства и контроля ведения делопроизводства в администрации города;

-
по вопросам изучения, обобщения опыта работы по ведению делопроизводства в администрации города;

-
использования архивных фондов.

5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела участвует при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции начальник отдела участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений касающихся:

-
организации деятельности отдела, профессиональной деятельности его специалистов, в том числе, в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия;

-
планирования работы отдела;

-
контроля за выполнением постановлений, распоряжений администрации и главы города, документов, поставленных главой города на контроль, указаний главы города;

-
организации своевременного и правильного внесения изменений и дополнений в муниципальные правовые акты администрации города, относящиеся к компетенции отдела.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений.
6.1. Начальник отдела по поручению начальника управления делами, готовит проекты управленческих решений в соответствии с процедурой и в сроки, установленные Регламентом администрации города и требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города. 
6.2. Готовит ответы на обращения граждан, муниципальных служащих и организаций в сроки, установленные действующим законодательством.

7. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа, муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями
7.1.
Служебное взаимодействие начальника отдела с муниципальными служащими, работниками администрации города, гражданами, а также с организациями, учреждениями и предприятиями в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением об общем отделе и предусматривает служебное взаимодействие:
-
в процессе согласования проектов правовых актов администрации города – с заместителями главы города, структурными подразделениями администрации города, в зависимости от содержания проекта;
-
при направлении через заместителя главы города (направление деятельности – административно-правовые вопросы), начальника управления делами запросов и писем в структурные подразделения, предприятия и организации в пределах своей компетенции – со структурными подразделениями, предприятиями, организациями.
8. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
                                               служебной деятельности
8.1.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
-
отсутствие нарушений трудовой дисциплины и внутреннего трудового распорядка администрации города, в том числе среди специалистов отдела;

-
своевременное исполнение отделом функций, предусмотренных Положением об общем отделе управления делами;

-
соблюдение сроков предоставления информации по запросам вышестоящих органов, структурных подразделений администрации, организаций города и граждан;
-
организацией планирования работы;

-
соблюдением требований охраны труда и правил противопожарного режима.

8.2.
Внешние эффективность и результативность служебной деятельности начальника отдела выражаются в соблюдении законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства Российской Федерации.
Исполнитель: 
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