[image: image1.png]



ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВЫ РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
от 30.12.2010





 № 189
ст-ца Раздольная
О Положении об общем отделе администрации 
Раздольненского сельского поселения Кореновского района 
В соответствии с Уставом Раздольненского сельского поселения Кореновского района, п о с т а н о в л я ю:

 
1. Утвердить Положение об общем отделе администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района (приложение). 


2. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Раздольненского
сельского поселения 
Кореновского района





 А.Н.Еригин
Проект подготовлен и внесен:

Общим отделом администрации

Раздольненского сельского поселения 
Кореновского района,
начальник общего отдела 




Л.И.Шевлякова
30.12.2010
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы
Раздольненского сельского поселения

Кореновского района
от 30.12.2010 № 189
ПОЛОЖЕНИЕ
об общем отделе администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района


 1.Общие положения

Общий отдел является функциональным органом администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района, подчиненным непосредственно начальнику общего отдела. Численность и штаты общего отдела определяются штатным расписанием администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

Общий отдел в своей деятельности руководствуется законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, правилами, инструкциями, методическими рекомендациями учреждений Государственной архивной службы Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями главы администрации Краснодарского края, действующими нормативами по вопросам документационного обеспечения управления, Уставом поселения, настоящим Положением об общем отделе и инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования Кореновск района.

Возглавляет общий отдел начальник, который назначается на должность и освобождается главой Раздольненского сельского поселения Кореновского района. Начальник общего отдела должен иметь высшее образование.

Общий отдел имеет печать, которая хранится в общем отделе.

2. Цели и задачи.

2.1. Основными целями общего отдела являются: 

2.1.1. Регистрация исходящих писем и всей входящей корреспонденции.

2.1.2. Оформление, учет и хранение принятых постановлений и распоряжений главы поселения, доведение их до сведения исполнителей и заинтересованных лиц. 
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2.1.3. Передача документов на хранение в соответствующий архив.

2.1.4. Организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспечению администрации поселения.

2.1.5.Подготовка к проведению и документальное обеспечение сессий Совета поселения.

2.1.6. Разработка текущих и перспективных планов работы администрации поселения и контроль их выполнения.

2.1.7. Ведение учета, регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан, организация их рассмотрения, а также обеспечение приема граждан главой поселения по личным вопросам.

2.1.8. Выполнение функции кадровой службы администрации сельского поселения. 

2.1.9. Решение протокольных и организационных вопросов.

2.1.10. Осуществление, по поручению главы поселения, подбора и расстановки кадров в администрации поселения совместно, в пределах их компетенции. 

2.1.11. Участие в разработке и подготовке вопросов организации муниципальной службы, штатного расписания администрации поселения, положений об отделах администрации и функциональных обязанностях их работников.

2.1.12. Организация и координация работы по делопроизводственному контролю за исполнением правовых актов главы.

2.1.13. Осуществление контроля за исполнительской дисциплиной.

2.1.14. Ведение похозяйственного учета.

2.2. Общий отдел решает следующие задачи:

2.2.1. Постоянное совершенствование форм и методов работы с документами.

2.2.2. Обеспечение единого порядка документирования, организация работы с документами, подготовка документов к передаче в архив в соответствии с действующими нормативами.

2.2.3. Сокращение документооборота, унификация форм документов.

2.2.4.Разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в администрации поселения.
2.2.5. Подготовка и организационно-техническое обеспечение мероприятий, совещаний и заседаний, проводимых в администрации поселения.

2.2.6. Обеспечение функционирования оргтехники, находящейся в эксплуатации администрации поселения.

2.2.7. Организация хранения и расходования материальных ценностей, находящихся в ведении общего отдела.

3.Функции

Для выполнения возложенных задач, общий отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Производит регистрацию, движение постановлений и распоряжений главы поселения.

3.2. Разрабатывает бланки документов: для писем, постановлений, распоряжений; отдельных видов документов.

3.3. Тиражирует отдельные формы документов, обеспечивает ими сотрудников.

3.4. Осуществляет размещение заказов на изготовление печатной продукции сторонними организациями.

3.5. Составляет документы по поручению руководства.

3.6. Обеспечивает организационно-техническую подготовку проведения совещаний.

3.7. Осуществляет контроль за оформлением документов, представляемых на подпись руководству.

3.8. Подготавливает номенклатуру дел и обеспечивает единый порядок хранения документов в администрации.

3.9. Организует экспертизу ценности документов.

3.10. Производит техническое архивирование документации.

3.11.Обеспечивает методическое руководство постановкой делопроизводства в администрации.

3.12. Осуществляет контроль за правильным использованием служебных помещений, мебели, телефонной связи, счетных машин и других материальных ценностей, находящихся в кабинетах.

3. Права и ответственность

4.1.Общий отдел имеет право:

4.1.1. Осуществлять контроль за состоянием делопроизводства в администрации.

4.1.2. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами.

4.1.3. Запрашивать от сотрудников администрации сведения, необходимые для работы.

4.1.4. Привлекать, по поручению руководства, специалистов администрации к подготовке проектов документов.

4.1.5. Проверять правильность оформления документов, представляемых на подпись руководства.

4.1.6. Возвращать для доработки документы, оформленные с нарушением требований инструкции по делопроизводству.

4.1.7. Иметь доступ к информации.

4.2.Общий отдел несет ответственность:

4.2.1. За невыполнение обязанностей и неиспользование прав, предусмотренных правовыми актами и данным положением.

4.2.2. За несвоевременную сдачу документов постоянного срока хранения в архив.

4. Руководство

5.1. Отдел возглавляет заведующий, назначаемый и освобождаемый от должности главой поселения.

5.2. Начальник отдела:

5.2.1. Руководит деятельностью отдела.

5.2.2. Определяет функции и распределяет обязанности между работниками отдела в пределах утвержденных на них должностных инструкций.

5.2.3. Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции

5.2.4. Принимает решения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности общего отдела.

5. Взаимоотношения

Общий отдел взаимодействует:

6.1. Со всеми работниками администрации по вопросам, отнесенным к сфере деятельности службы.

6. Организация работы

Общий отдел работает в соответствии с Уставом Раздольненского сельского поселения Кореновского района, регламентом администрации поселения, настоящим Положением.

Начальник общего отдела администрации 
Раздольненского сельского поселения

Кореновского района




Л.И.Шевлякова
УТРАТИЛО СИЛУ


от 02.10.2017 № 148








