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Приложение 5 

к постановлению 

администрации района 

от 20.06.2017  № 1005                
ПОЛОЖЕНИЕ

об административно-хозяйственном отделе 

администрации Индустриального района города Барнаула 

1. Общие  положения
1.1. Административно-хозяйственный отдел (далее - Отдел) является органом администрации района без права юридического лица.

1.2. Отдел создан в целях обеспечения реализации полномочий администрации района в области муниципальной службы, кадровой политики, организации ведения архивного дела в администрации района, материально-технического обеспечения деятельности аппарата администрации района. 

1.3. Отдел непосредственно подчинен заместителю главы администрации района, руководителю аппарата.

2. Основные задачи

2.1. Создание благоприятных условий труда в администрации района.

2.2. Организация кадрового делопроизводства. 
2.3. Ведение архива администрации района. 

3. Функции

3.1. Готовит распоряжения по личному составу и контролирует их выполнение.
3.2. Ведёт личные дела и трудовые книжки работников администрации района. 

3.3. Осуществляет работу по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы города и муниципального резерва управленческих кадров города Барнаула и их эффективному использованию.
3.4. Организует проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы города Барнаула в администрации района. 
3.5. Организует проведение аттестации муниципальных служащих администрации района.
3.6. Организует проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы города в администрации района и муниципальными служащими администрации района, при наличии оснований, предусмотренных законодательством.
3.7. Организует проверки соблюдения в администрации района ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.
          3.8. Формирует документы по личному составу согласно номенклатуре и обеспечивает их сохранность.
3.9.   Составляет графики дежурства руководителей администрации района в выходные и праздничные дни, контролирует их выполнение.
3.10. Принимает, учитывает и хранит архивные документы  органов администрации района.
3.11.  Составляет годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу.
3.12. Осуществляет учёт и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.
3.13. Проводит экспертизу ценностей документов, хранящихся в архиве, организует работу экспертной комиссии администрации района.
3.14. Представляет в архивный отдел администрации г.Барнаула сведения о составе и объеме документов по установленной форме.
3.15. Подготавливает и передает на хранение в архивный отдел администрации г.Барнаула документы администрации района, отнесенные к составу архивного фонда.
3.16. Обеспечивает хозяйственно-техническое обслуживание зданий и сооружений, занимаемых администрацией района.
3.17. Обеспечивает аппарат администрации района канцелярскими принадлежностями.
3.18. Обеспечивает хозяйственно-техническое обслуживание мероприятий, проводимых администрацией района.
3.19. Разрабатывает проекты постановлений, распоряжений главы администрации района по вопросам своего ведения.
3.20. Обобщает опыт работы органов администрации района по вопросам своей компетенции.
3.21. Осуществляет иные полномочия по поручению главы администрации района и его заместителей.
3.22. Выполнение иных функций в соответствии с возложенными на Отдел задачами в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
4. Права

4.1. Осуществлять деятельность по направлениям работы Отдела для решения задач и осуществления функций.

4.2. Требовать и получать устную и письменную информацию, документы от всех отделов и управлений администрации района, запрашивать у должностных лиц предприятий, учреждений, организаций документы, справки, расчеты и иные сведения, не составляющие коммерческую тайну, необходимые для выполнения своих обязанностей.

4.3. Вносить предложения по улучшению работы администрации района.

4.4. Отдел имеет право на обеспечение необходимой законодательной базой (информационно-правовыми системами «Консультант-Плюс», «Гарант», «Кодекс», «Эталон» и т.п., соответствующей литературой,  юридической периодикой),  техническими средствами, необходимыми для надлежащего исполнения своих служебных обязанностей.
4.5. Совершать иные действия, необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач. 

5. Обязанности

5.1. Качественно и своевременно рассматривать поступившие на исполнение в Отдел документы, в том числе обращения граждан, юридических лиц в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.3. Предоставлять отчеты по направлениям деятельности Отдела. 
5.4. Соблюдать правила пожарной безопасности.

5.5. Выполнять иные обязанности, необходимые для осуществления функций, возложенных на Отдел, в соответствии с муниципальными правовыми актами. 
6. Организация деятельности

6.1. Работа Отдела осуществляется на основании регламента работы администрации района, перспективных и текущих планов.

6.2. Делопроизводство в Отделе ведется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

6.3. Руководство Отделом осуществляет заведующий.

6.4. Заведующий представляет администрацию района в органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных организациях по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, а также по иным вопросам по поручению главы администрации района.

6.5. Для осуществления целей и задач Отдела функциональные обязанности специалистов определяются должностными инструкциями.

6.6. Отдел в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации.

6.7. Реорганизация и (или) ликвидация Отдела осуществляется по решению главы администрации города в соответствии с действующим законодательством.

Заместитель главы администрации,

руководитель аппарата


                     

         Н.Ю.Брыткова
