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В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Уставом города Перми, в целях актуализации нормативных правовых актов администрации города Перми

администрация города Перми ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об управлении по общим вопросам администрации города Перми.

2. Признать утратившими силу: 

постановление администрации города Перми от 24 ноября 2006 г. № 2320 «Об управлении по общим вопросам администрации города Перми»;
постановление администрации города Перми от 16 августа 2007 г. № 337 
«О внесении изменений в постановление администрации города от 24.11.2006 
№ 2320 «Об управлении по общим вопросам администрации города»;
постановление администрации города Перми от 23 апреля 2010 г. № 206 
«О внесении изменений в постановление администрации города Перми 
от 24.11.2006 № 2320 «Об управлении по общим вопросам администрации города»;
постановление администрации города Перми от 19 июля 2010 г. № 445 
«О внесении изменений в постановление администрации города Перми 
от 24.11.2006 № 2320 «Об управлении по общим вопросам администрации города»;
пункт 12 постановления администрации города Перми от 27 октября 2011 г. № 682 «О внесении изменений в отдельные постановления администрации города Перми»;
постановление администрации города Перми от 27 декабря 2016 г. № 1175 «О внесении изменений в постановление администрации города Перми 
от 24.11.2006 № 2320 «Об управлении по общим вопросам администрации города».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь».

4. Управлению по общим вопросам администрации города Перми обеспечить опубликование настоящего постановления в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на руководителя аппарата администрации города Перми Анисимову Е.Л.

Глава города Перми



               


    Д.И. Самойлов

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

города Перми

ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении по общим вопросам администрации города Перми

I. Общие положения

1.1. Положение об управлении по общим вопросам администрации города Перми определяет цели, задачи, функции, структуру, полномочия и организацию деятельности управления по общим вопросам администрации города Перми (далее – Управление).

1.2. Управление является функциональным подразделением администрации города Перми. 
1.3. Управление не обладает статусом юридического лица.

1.4. Управление подотчетно Главе города Перми, находится в непосредственном подчинении руководителя аппарата администрации города Перми.

1.5. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Пермского края (области), Уставом города Перми, правовыми актами города Перми, настоящим Положением.

1.6. Управление имеет бланки, штампы, круглые печати установленного образца.

1.7. Управление возглавляет начальник Управления.

1.8. Работники Управления являются муниципальными служащими.

1.9. Структура и штатное расписание Управления утверждаются в порядке, установленном в администрации города Перми.

1.10. Финансовое обеспечение деятельности Управления осуществляется за счет средств бюджета города Перми.

1.11. Место нахождения, почтовый/электронный адрес: 614000, г. Пермь, ул. Ленина, 23, uov@gorodperm.ru.

II. Цели и задачи
2.1. Основной целью деятельности Управления является организация, координация и реализация работ по документационному обеспечению управления, технологическое и методологическое совершенствование делопроизводственных процессов в соответствии с государственными стандартами, правовыми актами в администрации города Перми.

2.2. Для достижения поставленной цели Управление решает следующие задачи:

2.2.1. организация и обеспечение функционирования единой системы делопроизводства и документационного обеспечения деятельности в администрации города Перми, единого порядка документирования деятельности Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми;
2.2.2. организация документооборота в администрации города Перми с использованием интегрированной системы электронного документооборота, архива и управления потоками работ Пермского края (далее – ИСЭД);
2.2.3. проведение лингвистической экспертизы и редактирования проектов правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми и писем Главы города Перми, исходящих писем первого заместителя главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми; 
2.2.4. координация работ по совершенствованию форм и методов работы с документами, в том числе в ИСЭД, по дальнейшей автоматизации процессов создания, обмена, обработки и хранения электронных документов, архивного хранения электронных документов;

2.2.5. осуществление методического руководства по организации делопроизводства и контроля соблюдения установленного порядка работы с документами в функциональных и территориальных органах, функциональных подразделениях администрации города Перми, в том числе с использованием ИСЭД;
2.2.6. обеспечение комплектования, хранения, учета и использования текущего архивного фонда документов администрации города Перми, подготовка к передаче на хранение документов Архивного фонда Пермского края, образующихся в деятельности функциональных подразделений администрации города Перми – источников комплектования архива администрации города Перми;

2.2.7. организационное и техническое обеспечение деятельности Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, Управления.

III. Функции

В целях реализации возложенных задач Управление осуществляет следующие функции:

3.1. по вопросам организация и обеспечение функционирования единой системы делопроизводства и документационного обеспечения деятельности в администрации города Перми, единого порядка документирования деятельности Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми:
3.1.1. организует работу по подготовке документов в соответствии с требованиями государственной системы документационного обеспечения управления, государственного стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», 
ГОСТ 7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», Инструкции по делопроизводству в администрации города Перми;

3.1.2. осуществляет разработку и проектирование бланков документов администрации города Перми, организует изготовление гербовых бланков документов типографским способом или тиражированием, обеспечивает учет гербовых бланков документов, осуществляет контроль за их применением и уничтожением;

3.1.3. обеспечивает создание документов, в том числе электронных, на бланках с установленным составом реквизитов и их соответствующим расположением;

3.1.4. формирует и ведет электронный альбом бланков документов администрации города Перми;

3.1.5. осуществляет формирование, ведение, пополнение, актуализацию электронной базы (электронного хранилища) правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми в оболочке справочно-правовой системы «КонсультантПлюс»;

3.1.6. осуществляет мониторинг качества подготовки, согласования 
и оформления проектов правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми и писем в администрации города Перми;

3.1.7. комплектует раздел правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми для включения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Пермского края;

3.1.8. является уполномоченным органом по представлению муниципальных нормативных правовых актов, сведений об источниках и датах их официального опубликования (обнародования) и дополнительных сведений к ним для включения Регистр муниципальных нормативных правовых актов Пермского края;

3.1.9. формирует выпуски печатного средства массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь»;

3.1.10. обеспечивает хранение гербовых печатей Главы города Перми, администрации города Перми;
3.2. по вопросам организации документооборота в администрации города Перми с использованием ИСЭД:
3.2.1. осуществляет прием и регистрацию корреспонденции, поступающей 
в адрес Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, Управления, в том числе по каналам электронной связи;

3.2.2. осуществляет экспедиционную обработку поступающей корреспонденции (проверяет правильность доставки, наличие документов и приложений 
к ним, распределяет на регистрируемые и не подлежащие регистрации);

3.2.3. осуществляет распределение поступающей корреспонденции, исходя из содержания, по компетенции между Главой города Перми, первым заместителем главы администрации города Перми, заместителями главы администрации города Перми, руководителем аппарата администрации города Перми;

3.2.4. осуществляет регистрацию в ИСЭД:

правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми;

договоров (соглашений и контрактов), заключаемых от имени муниципального образования город Пермь, администрации города Перми, подписываемых Главой города Перми, руководителем аппарата администрации города Перми, руководителями функциональных подразделений администрации города Перми по поручению Главы города Перми;

доверенностей на представление интересов муниципального образования город Пермь, Главы города Перми, администрации города Перми, подписываемых Главой города Перми, руководителем аппарата администрации города Перми;

исходящей и внутренней корреспонденции Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, Управления;
3.2.5. обеспечивает организацию, координирует действия делопроизводственных служб функциональных и территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми по своевременному прохождению и рассмотрению, согласованию документов в ИСЭД;
3.2.6. осуществляет проверку комплектности внутренних и исходящих документов за подписью Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми и соответствием количества экземпляров документа списку рассылки, возврат некомплектных и неправильно оформленных документов исполнителю;

3.2.7. осуществляет подготовку пакетов документов, оформляет на гербовых бланках и подготавливает к подписанию проекты правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, писем, подписываемых Главой города Перми, к рассмотрению и подписанию Главой города Перми в соответствии с правовыми актами администрации города Перми;

3.2.8. оформляет Благодарственные письма Главы города Перми, благодарности Главы города Перми, благодарности администрации города Перми, Памятные адреса, телеграммы на бланках установленного образца;

3.2.9. осуществляет отправку исходящей корреспонденции посредством почтовой связи, электронной связи;

3.2.10. осуществляет изготовление и направление в установленном порядке копий:
правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми в справочные правовые системы с целью размещения их в базах данных и доведения до сведения заинтересованных лиц;

нормативных правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми в Центр специальной связи и информации Федеральной службы охраны Российской Федерации в Пермском крае с проведением сверки поступления электронных образов;

правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных и территориальных органов администрации города Перми, имеющих пункт об официальном опубликовании, в типографию в соответствии с заключенным муниципальным контрактом для официального опубликования в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь»;
правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, имеющих пункт об официальном размещении (опубликовании) на официальном сайте муниципального образования город Пермь в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сайт), в информационно-аналитическое управление администрации города Перми для официального размещения (опубликования) на сайте;

3.2.11. осуществляет автоматизированную обработку и формирование базы данных правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, рассылку их текстов по ИСЭД или посредством электронной связи функциональным и территориальным органам, функциональным подразделениям администрации города Перми, иным заинтересованным лицам;

3.2.12. обеспечивает реализацию управления документами от создания (регистрации) до направления их на архивное хранение:

осуществляет мероприятия предупредительного контроля за исполнением в установленные сроки – систематическое информирование о письмах, срок исполнения которых истекает на следующей за текущей неделе;

обеспечивает еженедельное информирование Главы города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми о состоянии исполнения (неисполнении, несвоевременном или ненадлежащем исполнении) писем и распределении ответственности за их исполнение (список исполнителей с указанием ответственного);

осуществляет мониторинг своевременного и качественного исполнения писем, ведет работу с непосредственными исполнителями;

осуществляет в ИСЭД снятие с контроля исполненных писем, продление сроков исполнения писем за подписью Главы города Перми;

3.2.13. осуществляет формирование периодических (еженедельных, ежемесячных, ежеквартальных) отчетов по результатам анализа исполнения писем для принятия управленческих решений;

3.2.14. вносит предложения по предупреждению и устранению причин несвоевременного и ненадлежащего исполнения писем;

3.2.15. инициирует рассмотрение вопросов о нарушении сроков исполнения писем, ответственности руководителей функциональных и территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми за состояние исполнительской дисциплины с предложением мер по привлечению к дисциплинарной ответственности;
3.2.16. обобщает данные, составляет и направляет руководителю аппарата администрации города Перми сведения об объеме документооборота в администрации города Перми;
3.2.17. разрабатывает предложения по оптимизации и сокращению объема документооборота в администрации города Перми;

3.2.18. исполняет социально-правовые и тематические запросы юридических и физических лиц:
заверяет соответствие копий документов (в том числе правовых актов, распорядительных документов, договоров (соглашений, контрактов) подлинникам, находящимся на хранении в Управлении, удостоверяет копии печатью установленного образца.
3.2.19. осуществляет текущее хранение в Управлении:

правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми;

договоров (соглашений и контрактов), заключаемых от имени муниципального образования город Пермь, администрации города Перми, подписываемых Главой города Перми, руководителем аппарата администрации города Перми, руководителями функциональных подразделений администрации города Перми по поручению Главы города Перми;

доверенностей на представление интересов муниципального образования город Пермь, Главы города Перми, администрации города Перми, подписываемых Главой города Перми, руководителем аппарата администрации города Перми;

входящей, исходящей и внутренней корреспонденции Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города, Управления; 
3.3. по вопросам проведения лингвистической экспертизы и редактирования проектов правовых актов Главы города Перми, администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми и писем Главы города Перми, исходящих писем первого заместителя главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми:
3.3.1. осуществляет нормоконтроль проектов правовых актов и писем на предмет соответствия содержания текста нормам и требованиям, установленным государственными стандартами и правовыми актами, определяет заинтересованные стороны для его согласования;

3.3.2. осуществляет проверку комплектности приложений и сопроводительных материалов к проектам документов, а также наличия виз внутреннего и внешнего (при необходимости) согласования;

3.3.3. осуществляет проверку полноты и обоснованности содержания представленных проектов документов;
3.3.5. осуществляет лингвистическую экспертизу и редактирование проектов документов на предмет оценки их соответствия нормам современного русского литературного языка с учетом функционально-стилистических особенностей, типологической специфики текстов, требований юридической техники, обеспечения терминологического соответствия текста принятым нормам и правилам:

устраняет орфографические, пунктуационные, стилистические ошибки; 
вносит редакционные правки: уточняет расположение отдельных фрагментов (абзацев, предложений) текста, последовательность слов в отдельных предложениях и словосочетаниях, изымает повторы, длинноты, дополняет текст фрагментами, делающими его более ясным, точным и актуальным, с целью достижения стилистического единообразия;

уточняет структуру проектов документов;

3.3.6. визирует проекты документов по завершении лингвистической экспертизы и редактирования;

3.3.7. возвращает исполнителям на доработку проекты документов, подготовленные с нарушением установленных требований к оформлению и содержанию;
3.4. по вопросам координации работ по совершенствованию форм и методов работы с документами, в том числе в ИСЭД, по дальнейшей автоматизации процессов создания, обмена, обработки и хранения электронных документов, архивного хранения электронных документов:
3.4.1. определяет задачи документационного обеспечения управления, подлежащие автоматизации;

3.4.2. осуществляет организационное и методическое обеспечение внедрения информационных технологий в процессы управления документацией, в том числе разработку проектов правовых актов по данным вопросам, реализацию проекта внедрения системы электронного документооборота в администрации города Перми;

3.4.3. контролирует порядок формирования информационных массивов документов;

3.4.4. обеспечивает создание и ведение электронных архивов по регистрируемым документам;

3.4.5. вносит предложения по совершенствованию электронного документооборота, в том числе по интеграции системы ИСЭД с другими электронными системами администрации города Перми;

3.4.6. вносит предложения по оптимизации работы с документами в ИСЭД, в том числе по изменению и внедрению новых маршрутов движения документов 
в ИСЭД, сокращению документооборота;

3.4.7. изучает успешный практический опыт по использованию электронного документооборота, вносит предложения по применению данного опыта на практике;

3.4.8. осуществляет справочно-информационную работу по вопросам прохождения и исполнения документов в ИСЭД;

3.5. по вопросам осуществления методического руководства по организации делопроизводства и контроля соблюдения установленного порядка работы с документами в функциональных и территориальных органах, функциональных подразделениях администрации города Перми, в том числе с использованием ИСЭД:
3.5.1. разрабатывает и обеспечивает применение правовых актов и методических документов по вопросам документирования управленческой деятельности, организации документооборота и дел в делопроизводстве на основе действующего законодательства, осуществляет контроль их исполнения;

3.5.2. вносит предложения по совершенствованию форм и методов документационного обеспечения управления в администрации города Перми;

3.5.3. оказывает методическую помощь функциональным и территориальным органам, функциональным подразделениям администрации города Перми по совершенствованию методов контроля за своевременным прохождением и рассмотрением документов в администрации города Перми;

3.5.4. проводит консультационную работу со специалистами функциональных и территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми по вопросам документирования деятельности, документооборота, оформления и исполнения документов, ведению архива, составления номенклатуры дел;

3.5.5. проводит семинары по мере необходимости для делопроизводственных служб, специалистов функциональных и территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми;

3.5.6. согласовывает образцы печатей и штампов, осуществляет контроль за их применением в функциональных и территориальных органах, функциональных подразделениях администрации города Перми;

3.5.7. осуществляет контроль за выполнением функциональными и территориальными органами, функциональными подразделениями администрации города Перми установленных правил работы с документами;

3.5.8. проводит проверки состояния делопроизводства и организации архива в функциональных и территориальных органах, функциональных подразделениях администрации города Перми и доводит результаты проверок до сведения руководителей для принятия соответствующих мер;

3.6. по вопросам обеспечения комплектования, хранения, учета и использования текущего архивного фонда документов администрации города Перми, подготовка к передаче на хранение документов Архивного фонда Пермского края, образующихся в деятельности Главы города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, функциональных подразделений администрации города Перми – источников комплектования архива администрации города Перми:
3.6.1. организует работу экспертной комиссии администрации города Перми по определению ценности и состояния документального фонда, по актированию к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, образующихся в результате деятельности Главы города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, функциональных подразделений администрации города Перми;

3.6.2. организует и проводит экспертизу ценности документов, выявляет особо ценные документы; 

3.6.3. организует в соответствии с требованиями государственной системы документационного обеспечения управления комплектование архива администрации города Перми документами постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу:
принимает на хранение дела по описи от функциональных подразделений администрации города Перми;

проводит научно-техническую обработку документов, 

проводит проверки наличия и состояния дел архива администрации города Перми;

составляет научно-справочный аппарат архива администрации города Перми;

3.6.4. осуществляет работу по составлению сводной номенклатуры дел администрации города Перми на основании номенклатуры дел функциональных подразделений администрации города Перми;

3.6.5. осуществляет контроль над правильностью формирования, оформления и исполнения закрепленной в номенклатуре схемы систематизации дел в функциональных и территориальных органах, функциональных подразделениях администрации города Перми, подлежащих передаче документов постоянного хранения в муниципальное бюджетное учреждение «Архив города Перми (далее – МБУ «Архив города Перми»);

3.6.6. организует работу по уничтожению документов с истекшими сроками хранения; 
3.6.7. осуществляет подготовку и передачу документов постоянного хранения в МБУ «Архив города Перми» в соответствии с действующими нормативами и номенклатурой дел;

3.6.8. обеспечивает сохранность документов архивного фонда, контролирует температурно-влажностный и световой режим, проводит санитарно-гигиенические мероприятия в помещениях, в которых размещается архивный фонд;

3.6.9. осуществляет подготовку и представление по запросам граждан и организаций архивных справок и копий документов, находящихся на хранении в Управлении, консультирует юридических и физических лиц по вопросам местонахождения документов; 
3.7. в сфере организационного и технического обеспечения деятельности Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, Управления:

3.7.1. обеспечивает явку приглашенных на встречи и совещания у первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми;

3.7.2. организует встречи первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми;

3.7.3. обеспечивает транспортное обслуживание первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми;

3.7.4. создает комфортные условия для посетителей в период ожидания встречи, совещания у первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми;

3.7.5. осуществляет прием и отправку документов первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми средствами, электронной (почтовой) связи;

3.7.6. обеспечивает своевременное и качественное выполнение работ по копированию и оперативному размножению (тиражированию) документов Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, подразделений, курируемых руководителем аппарата администрации города Перми;

3.7.7. ведет и актуализирует телефонный справочник администрации города Перми в электронном виде;

3.7.8. ведет и актуализирует списки телефонных номеров для обеспечения оперативной связи с руководителями администрации города Перми;

3.7.9. обеспечивает подписку на периодические издания и газеты для Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, функциональных подразделений администрации города Перми;
3.7.10. ведет табель учета рабочего времени Главы города Перми, советников Главы города Перми, первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, начальника и специалистов Управления;
3.7.11. осуществляет подготовку проектов муниципальных контрактов (договоров) на оказание услуг по изготовлению типографским способом гербовых бланков, почтовой связи, по переплету архивных документов, курьерских услуг по доставке служебной и иной корреспонденции, услуг по доставке периодических печатных изданий, работ и услуг по изданию, доставке и распространению печатного средства массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь» (далее – муниципальные контракты);

3.7.12. осуществляет контроль выполнения заключенных муниципальных контрактов и участвует в приемке работ (услуг);

3.7.13. проверяет и визирует выставленные согласно заключенным муниципальным контрактам счета, подписывает акты выполненных работ.
IV. Права и обязанности

4.1. Управление имеет право:

4.1.1. запрашивать и получать от работников администрации города Перми, муниципальных учреждений (предприятий) документы и информацию, связанные с осуществлением возложенных на Управление задач;

4.1.2. проводить проверки состояния делопроизводства и организации архива в соответствии с требованиями действующего законодательства в функциональных и территориальных органах, функциональных подразделениях администрации города Перми;

4.1.3. контролировать соблюдение установленного порядка подготовки и оформления документов. Возвращать исполнителям проекты документов для доработки в случаях нарушения установленного порядка;

4.1.4. определять задачи документационного обеспечения деятельности руководителей администрации города Перми;

4.1.5. вносить и согласовывать проекты правовых актов, программ, планов по вопросам компетенции Управления;

4.1.6. инициировать и организовывать проведение совещаний, семинаров, консультаций в функциональных и территориальных органах, функциональных подразделениях администрации города Перми по вопросам компетенции Управления;

4.1.7. принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых первым заместителем главы администрации города Перми, заместителями главы администрации города Перми, руководителем аппарата администрации города Перми, руководителями функциональных и территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, организациями по вопросам компетенции Управления;

4.1.8. вносить предложения о совершенствовании работы Управления, поощрении или наказании сотрудников Управления и сотрудников, ответственных за организацию делопроизводства и ведение архива в функциональных и территориальных органах, функциональных подразделениях администрации города Перми, в установленном порядке.

4.2. Управление обязано:

4.2.1. обеспечивать выполнение задач и функций, установленных настоящим Положением;

4.2.2. осуществлять свою деятельность на основе текущих и перспективных планов администрации города Перми и Управления;

4.2.3. своевременно представлять в установленном порядке отчеты и иные сведения о деятельности Управления;

4.2.4. осуществлять координацию деятельности функциональных и территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми по вопросам компетенции Управления;

4.2.5. руководствоваться в своей деятельности действующим законодательством Российской Федерации;

4.3. Руководитель и работники Управления обязаны:

исполнять основные обязанности муниципального служащего, соблюдать ограничения и не нарушать запреты, предусмотренные Федеральным законом 
от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

соблюдать ограничения и запреты, исполнять обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в том числе уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта, уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Перми.

V. Руководство

5.1. Управление возглавляет начальник, который назначается и освобождается от должности распоряжением администрации города Перми в установленном порядке.

5.2. На должность начальника Управления назначается лицо, соответствующее установленным правовыми актами администрации города Перми квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей.
5.3. Начальник Управления имеет заместителя, который назначается на должность и освобождается от должности распорядительным актом руководителя аппарата администрации города Перми в установленном в администрации города Перми порядке.

5.4. Начальник Управления:

5.4.1. вносит предложения руководителю аппарата администрации города Перми о поощрении работников Управления, применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

5.4.2. утверждает должностные инструкции работников Управления в установленном порядке;

5.4.3. утверждает положения о структурных подразделениях Управления;

5.4.4. принимает решения по вопросам, отнесенным к компетенции Управления, визирует проекты документов, осуществляет переписку в соответствии с компетенцией по вопросам деятельности Управления;

5.4.5. является лицом, уполномоченным подписывать (заверять) усиленной квалифицированной электронной подписью и представлять муниципальные нормативные правовые акты, принятые на территории муниципального образования город Пермь, дополнительные сведения к ним, перечень представляемых муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования город Пермь и дополнительных сведений к ним в государственный орган Пермского края, уполномоченный на формирование и ведение Регистра муниципальных нормативных правовых актов Пермского края;

5.4.6. по поручению Главы города Перми и от имени администрации города Перми заключает договоры, муниципальные контракты и подписывает финансовые документы по направлениям, входящим в компетенцию Управления;
5.4.7. осуществляет иные действия от имени Управления, организуя его взаимодействие с функциональными и территориальными органами, функциональными подразделениями администрации города Перми, аппаратом Пермской городской Думы, физическими и юридическими лицами по вопросам компетенции Управления;

5.4.8. работает со сведениями, составляющими государственную тайну, 
в соответствии с установленной формой допуска по направлениям деятельности Управления.

VI. Ответственность

6.1. Начальник Управления несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Управление задач и функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, неисполнение основных обязанностей муниципального служащего, нарушение запретов и несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6.2. Работники Управления несут ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде и муниципальной службе в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за неисполнение основных обязанностей муниципального служащего, нарушение запретов и несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6.3. Начальник и работники Управления несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение обязанностей, нарушение запретов, несоблюдение ограничений, предусмотренных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", в том числе за неисполнение обязанности по уведомлению в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и по предотвращению подобного конфликта, обязанности по уведомлению представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

6.4. Начальник и работники Управления несут ответственность за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Перми.

VII. Взаимоотношения и связи

Управление в процессе осуществления функций взаимодействует с функциональными и территориальными органами, функциональными подразделениями администрации города Перми, органами государственной власти, органами местного самоуправления, общественными объединениями, юридическими и физическими лицами в пределах установленных Управлению целей и задач.

VIII. Контроль, проверка, ревизия деятельности

Контроль, проверку и ревизию деятельности Управления осуществляют уполномоченные органы в установленном порядке в пределах полномочий и функций.

IX. Реорганизация и упразднение

Реорганизация и упразднение Управления производятся в порядке, установленном действующим законодательством.

Об утверждении Положения�об управлении по общим вопросам администрации города Перми
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