Приложение №1
к постановлению администрации района

  от 21 ноября 2014 г. № 846
Положение 
об общем отделе администрации Кромского района 
Орловской области

1.Обшие положения.

1.Общий отдел администрации Кромского района Орловской области (далее именуется – Отдел) входит в структуру администрации Кромского района Орловской области, обеспечивает единую систему службы документационного обеспечения, осуществляет функции работы с обращениями граждан, организует хозяйственную деятельность администрации района.

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Орловской области, нормативными правовыми актами Губернатора Орловской области, постановлениями Правительства Орловской области, Уставом Кромского района Орловской области, постановлениями администрации Кромского района, решениями Кромского районного Совета народных депутатов, Регламентом работы администрации Кромского района, а также  настоящим положением об Отделе.

3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации района, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Орловской области.


4. Положение об Отделе утверждается Главой Кромского района.


5. Должностные инструкции начальника отдела и его работников утверждаются Главой Кромского района.

2.Основные задачи и функции отдела.

2.1. Основными задачами общего отдела являются обеспечение организации, координации работы и контроля с документами, обращениями граждан, хозяйственное обслуживание администрации района.
2.2. Для осуществления указанных задач на общий отдел возлагаются следующие функции:

- разработка системы документирования, положений и инструкций, регламентирующих организацию делопроизводства;

- обеспечение порядка прохождения документов;

- организация разработки номенклатуры, учет и хранение в течение установленного срока документов, согласно номенклатуры дел администрации района;
- осуществление выделения к уничтожению и уничтожение документов с истекшим сроком хранения;
 - оформление, учет и хранение в течение установленного срока постановлений, распоряжений администрации района по основной деятельности и по личному составу, ведение учета и хранение законченных делопроизводством дел и документации администрации района, подготовка и сдача их на архивное хранение;

  - в соответствии с установленными правилами и инструкцией по делопроизводству  обеспечение своевременного рассмотрения входящей, исходящей, внутренней корреспонденции; 
- обеспечение своевременной рассылки (исходящей корреспонденции) документов администрации района;

-  доведение до сведения и исполнения структурных подразделений (отделов) администрации района, организаций, предприятий,  граждан постановлений,  распоряжений  и других документов администрации района;
- заверение копий нормативных правовых, распорядительных  и других документов;

- осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения поступающих в администрацию района Указов, распоряжений Губернатора Орловской области, постановлений Правительства Орловской области, контрольных карточек с поручениями Губернатора Орловской области, служебных писем, поступающих из Правительства Орловской области и  других документов, информирование Главы района о ходе рассмотрения указанных документов;
- взаимодействие с прокуратурой Кромского района по вопросам ежемесячного представления нормативных правовых актов администрации района;

- обеспечение доступа к информации о деятельности администрации района;

- пополнение сайта администрации района;

- информационное обслуживание деятельности отделов администрации района;

- взаимодействие с другими отделами администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- подготовка по указанию Главы района проектов постановлений, распоряжений, писем, справок, информаций и других документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- подготовка информаций об объеме документооборота администрации района;

- осуществление приема, регистрации, учета поступивших в администрацию района обращений граждан;
- осуществление контроля за рассмотрением обращений граждан, в установленный,   законодательством срок;

- организация  приема граждан по личным вопросам;

 - разработка  и составление графиков приема граждан по личным вопросам Главой района и его заместителями; 
- подготовка аналитических отчетов по работе с обращениями граждан;

- осуществление работ по тиражированию служебных документов;

- заказ бланков, печатей, штампов для  деятельности администрации района;

- организация работы по материально – техническому обеспечению и хозяйственному обслуживанию зданий администрации района;

- обеспечение сотрудников администрации района мебелью, средствами связи, канцелярскими принадлежностями, техническими средствами;
- ответственность за сохранность имущества администрации района;
- ответственность за благоустройство, прилегающей  к зданию администрации района территории.

3. Руководство и  организация деятельности отдела.
3.1. Общий отдел возглавляет начальник отдела администрации района, подчиненный непосредственно Главе района.
3.2. Начальник отдела назначается и освобождается от занимаемой должности  распоряжением администрации  района.

3.3. В подчинении начальника отдела находятся:

- главный специалист;

- делопроизводитель;

- секретарь – машинистка;

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий;

- уборщик производственных и служебных помещений. 

3.4. Начальник отдела: 
3.4.1. Руководит деятельностью отдела на принципах единоначалия, обеспечивает решение возложенных на Отдел задач, несет персональную ответственность за выполнение функций Отдела и состояние исполнительской дисциплины.
3.4.2. Докладывает Главе района информацию по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, а также вносит предложения по вопросам организации и ведения делопроизводства, совершенствования работы с обращениями граждан.

3.4.3. Определяет внутреннее распределение обязанностей между сотрудниками Отдела, разрабатывает и представляет на утверждение Главе района должностные инструкции сотрудников Отдела и контролирует их исполнение, разрабатывает и представляет на утверждение Главе района Положение об Отделе.
3.4.4.  Представляет Главе района предложения для назначения на должность  и освобождения от должности сотрудников Отдела, о повышении их квалификации, применении мер поощрения и дисциплинарных взысканий.
3.4.5. Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.
3.5. Права, обязанности и ответственность сотрудников Отдела определяется законодательством Российской Федерации и Орловской области о муниципальной службе, настоящим Положением и должностными инструкциями, утвержденными Главой района.

3.6. Сотрудники отдела осуществляют свою работу в соответствии с указаниями начальника отдела, должностными инструкциями и несут персональную ответственность за их выполнение.

4. Права и ответственность.
4.1. Отдел имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации района сведения и материалы, необходимые для работы;

- взаимодействовать и вести служебную переписку со структурными подразделениями администрации района, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Орловской области, органами местного самоуправления – поселениями в составе Кромского района, должностными лицами учреждений и организаций независимо от формы собственности и организационно – правовой формы, общественными объединениями по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела:
- вносить на рассмотрение Главы района предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- оказывать методическую помощь структурным подразделениям администрации района по вопросам организации ведения делопроизводства и документооборота;

- принимать участие в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Главой района;

- возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.
4.2. Отдел несет ответственность:

- за своевременность представления получаемых документов на рассмотрение руководству;

- за правильность оформления документов, представляемых на подпись руководству;

- за обеспечение сохранности служебных документов.

