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Р о с с и й с к а я  Ф е д е р а ц и я
АДМИНИСТРАЦИЯ ХОЛМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 21.03.2006
	  № 114

	г. Холм
	


	Об утверждении Положения об общем отделе Администрации района

	


 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об общем отделе Администрации района.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации района от 12.01.2001 №15 «Об утверждении Положения об общем отделе Администрации района».

	Глава района
	А. М. Машаров


                                                                                            Утверждено 
постановлением Администрации 
муниципального района

от  21.03.2006  № 114

ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе Администрации Холмского

муниципального района.

1. Общие положения 

1.1. Общий отдел Администрации муниципального района (далее отдел) является её структурным подразделением, подчиняется Главе Администрации муниципального района.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными, областными, районными нормативно правовыми актами, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации муниципального района, Администрациями поселений.

2. Основные функции и задачи отдела:

2.1. Организует делопроизводство в структурных подразделениях Администрации района, разрабатывает мероприятия по рациональной постановке делопроизводства, осуществляет методическое руководство и оказывает помощь в ведении делопроизводства, внедряет единую систему делопроизводства с перспективой перехода на автоматизацию документооборота.

2.2. В соответствии с установленными Порядком и Инструкцией по организации делопроизводства принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, отправляет исходящую корреспонденцию.

2.3. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением входящей корреспонденции, выполнением резолюций Главы и заместителей Главы администрации района.

2.4. Осуществляет работу с проектами постановлений и распоряжений Администрации района: принимает, проверяет правильность оформления, корректирует и при необходимости возвращает их на доработку; печатает на компьютере, считывает и готовит их к подписи Главе или первому заместителю Главы Администрации района; регистрирует, размножает и доводит документы до исполнителей, а также до сведения заинтересованных структурных подразделений Администрации района, организаций района, поселений, должностных лиц и населения района; брошюрует подлинники документов в дела.

2.5. Обеспечивает соблюдение установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан, организацию приема граждан по личным вопросам в Администрации района в соответствии с областным законом от 05.08.2005 № 531-ОЗ «О порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления Новгородской области», обобщает и анализирует состояние этой работы, вносит предложения по её улучшению.

2.6. Составляет номенклатуру дел по общему отделу и представляет её на утверждение в архивный отдел Администрации района; формирует документы в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, раз в год принимает их в ведомственный архив; обеспечивает оформление, учет и хранение дел в течение установленного срока, в соответствии с действующими инструкциями организует уничтожение документов временного хранения.

2.7. Выдает из ведомственного архива по запросу структурных подразделений Администрации района, Администраций поселений, организаций района ксерокопии документов Администрации района, заверяет копии документов.

2.8. Осуществляет совместно с организационным отделом подготовку проводимых совещаний и семинаров.

2.9. Организует работу специалистов общего отдела. 

2.10. Разрабатывает и осуществляет мероприятия по повышению квалификации работников, занятых делопроизводством в структурных подразделениях и органах Администрации района, Администрациях поселений организует и проводит с ними соответствующую учебу.

2.11. Заверяет копии документов, запрашиваемых отделами, учреждениями, гражданами района.

3. Управление деятельностью отдела:

3.1. Отдел возглавляет заведующий. Назначение на должность и освобождение от должности заведующего отделом осуществляется в соответствии с областным законом от 16.10.1997 № 122-ОЗ "О муниципальной службе в Новгородской области» распоряжением Администрации района.

3.2. Заведующий отделом: 

представляет Администрации района предложения по структуре и штатной численности отдела;

осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела, составляет планы работы отдела, утверждает должностные инструкции работников отдела;

в установленном порядке вносит представления Главе района о назначении работников на должность, об оплате труда сотрудников отдела, о их поощрении и наказании;

вносит предложения по совершенствованию организации делопроизводства и техническому обеспечению структурных подразделений отдела и Администрации района в целом;

осуществляет контроль за правильным хранением служебных документов в структурных подразделениях Администрации района;

подписывает служебную документацию в переделах компетенции отдела; 

обеспечивает составление графика дежурства в приемной Главы района в выходные и праздничные дни работников структурных подразделений и органов Администрации района, а также дежурства в праздничные дни заместителей Главы администрации района, проводит инструктаж работников о работе и действиях во время дежурства, контролирует выполнение графиков.

4. Обязанности и ответственность отдела:

4.1. Отдел обязан обеспечить осуществление своей деятельности в соответствии с Положением об общем отделе Администрации района.

4.2. За неисполнение отделом обязанностей, определенных настоящим Положением, заведующий отделом несет ответственность в соответствии с областным законом от 16.10.1997 № 122-ОЗ «О муниципальной службе Новгородской области» и законодательством о труде.

4.3. Отдел имеет круглую печать со своим названием.

5. Работники отдела:
5.1. Принимаются на работу Главой муниципального района по представлению заведующего отделом.

5.2. Деятельность работников отдела осуществляется на основе должностных инструкций.

5.3. Заведующей отделом назначается Главой муниципального района.

_________________________________

� EMBED PBrush  ���








[image: image2.png]


_1118839555

