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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	

	16.03.2012
	№
	100-р

	г.  Новоалтайск

	


    В соответствии с  пунктом 2 статьи 49 Устава муниципального образования Первомайский район Алтайского края:

1. Утвердить  Положение об общем отделе администрации района.

2. Распоряжение № 40 - р  от 06.02.2012 считать утратившим силу.

3. Начальнику общего отдела  Шуманских Е.И.  разработать должностные инструкции и представить мне на утверждение.

Глава администрации района                                                                          А.В. Рубцов

Е.И. Шуманских

2 54 20

                                                                               Утверждено

                                                                               Распоряжением администрации 

                                                                               района

                                                                               от ___16.03.2012___ №__100-р
ПОЛОЖЕНИЕ
Об общем отделе администрации Первомайского района

1. Общие положения

1.1. Общий отдел  администрации  района (далее –  (отдел)) является органом администрации района, выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия в сфере документооборота.

1.2. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, Уставом Алтайского края, краевыми законами, постановлениями  и распоряжениями  Администрации  Алтайского края, Уставом муниципального образования Первомайский район Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти края, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и учреждениями.

1.4. Отдел не является юридическим лицом, имеет печать с указанием  собственного наименования для заверения документов кадрового делопроизводства, штампы  для регистрации входящей и исходящей корреспонденции.

2. Цели и задачи отдела

2.1. Деятельность отдела направлена на достижение следующих целей:
2.1.1.Ведение делопроизводства в администрации района в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации района и органах администрации района.

2.1.2.Ведение кадрового делопроизводства в администрации района в соответствии с действующим законодательством.

2.1.3.Обеспечение единого порядка работы с документами.

2.1.4.Организация работы по своевременному рассмотрению обращений граждан.

2.1.5.Контроль за своевременным прохождением, исполнением, учетом, хранением документов.

2.1.6.Организация делопроизводства, своевременное, качественное исполнение  и сохранность документов.
2.2. Основными задачами отдела являются:

2.2.1.Организация работы с исходящей и входящей корреспонденцией. 
  2.2.3.Совершенствование форм и методов делопроизводства.
  2.2.4.Контроль за соблюдением порядка работы с документами в соответствии с Инструкцией по делопроизводству  в администрации района и органах администрации района.

  2.2.5.Систематический контроль за соблюдением исполнительской дисциплины.

  2.2.6.Анализ исполнительской дисциплины.
  2.2.7.Систематизация и хранение документов текущего архива.
  2.2.8.Учет объема документооборота.
  2.2.9.Упорядочение состава документов и информационных показателей, сокращение их количества и оптимизация документопотоков.
  2.2.10. Подготовка документов к передаче в отдел по делам архивов.

3. Полномочия отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:

3.1. Запрашивать, получать, анализировать любые, не являющиеся государственной тайной, материалы, сведения, документы в органах администрации района, службах района, органах местного самоуправления, предприятиях и организациях любых форм собственности, необходимых главе администрации района для принятия решений, а также для осуществления функций отдела.

3.2. Проверять состояние ведения делопроизводства, организации работы с обращениями граждан в органах администрации района, сельсоветах.

3.3. Привлекать с согласия руководителей органов администрации района работников для подготовки нормативных правовых актов и других документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него обязанностями.

3.4. Требовать от руководителей органов администрации, специалистов выполнения установленных правил работы с документами, входящей и исходящей корреспонденцией, своевременного их исполнения.

3.5. Вносить предложения главе администрации района, управляющему делами администрации района  по вопросам, относящимся к ведению отдела.

4. Функции отдела

Отдел  выполняет следующие функции:

4.1. Организует электронный  и бумажный документооборот по ведению делопроизводства и кадрового делопроизводства.

Оказывает организационно-методическую помощь по ведению делопроизводства в администрации Первомайского района и органах администрации района.

4.2. Осуществляет:

4.2.1. в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации района и органах администрации района:

прием, регистрацию, учет, передачу по назначению входящей  и внутренней документации, а также исходящей корреспонденции;

контроль за своевременным и полным исполнением служебных документов, документов органов государственной власти Российской Федерации и Алтайского края, обращений граждан (в том числе высказанных на личном приеме);

анализ исполнительской дисциплины;

информационное обеспечение главы администрации района по вопросам контроля за исполнением служебных документов, обращений граждан;

учет и сохранность законченных делопроизводством документов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, подготовку и сдачу их в отдел по делам архивов.

4.2.2. в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, действующим законодательством о муниципальной службе:

ведение кадрового делопроизводства (учет личного состава администрации района, оформление и хранение документов работников администрации района. Оформление распоряжений приема на работу, перевода, увольнения,  отпусков личного состава администрации района);

предоставление государственной отчетности по кадрам;

оказание методической помощи по ведению кадрового делопроизводства органам администрации района, сельсоветам;

консультации по работе с кадрами специалистов отделов и комитетов администрации района, сельсоветов;

организация изучения специалистами ведущими кадровое делопроизводство нормативных правовых актов;

обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использования информации, содержащейся в них.

5. Права отдела
Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий отдел  вправе:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и учреждений документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям отдела.

5.2. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела.

5.3. Давать государственным органам, органам местного самоуправления, организациям, учреждениям и гражданам разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям отдела.

5.4. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела.

5.5. Создавать совещательные и экспертные органы (советы, группы, коллегии) в установленной сфере деятельности.
5.6. Привлекать для подготовки проектов правовых актов и иных документов, для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями, работников органов администрации  района, специалистов, экспертов.

5.7. Вносить управляющему делами администрации района, координирующему деятельность отдела, предложения по совершенствованию работы отдела.

6. Организация деятельности отдела

6.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности главой администрации района.
6.2. Начальник отдела:

6.2.1. Организует в соответствии с настоящим Положением работу отдела.

6.2.2. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела.

6.2.3. Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.

6.2.4. Определяет обязанности специалиста отдела, согласовывает должностную   инструкцию.

6.3. Структура и штат отдела определяются штатным расписанием  администрации района.
6.4. Назначение на должность и освобождение от должности специалистов отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
6.5. При ликвидации и реорганизации отдела обеспечивается соблюдение прав и законных интересов его работников в соответствии с действующим законодательством.
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