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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации муниципального образования
Мостовский район
от_22.01.2018_№__46__



ПОЛОЖЕНИЕ
[bookmark: _GoBack]об общем отделе администрации 
муниципального образования Мостовский район

1. Общие положения

1.1.Общий отдел администрации муниципального образования Мостовский район (далее - общий отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования Мостовский район.
1.2.Общий отдел создан с целью документационного обеспечения деятельности главы муниципального образования Мостовский район, его заместителей, а также для организационного, методического и аналитического обеспечения осуществления делопроизводственных функций структурными подразделениями администрации муниципального образования Мостовский район и отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Мостовский район.
1.3. В своей деятельности  общий отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, Уставом  муниципального образования Мостовский район, нормативно-правовыми  актами Совета и администрации муниципального образования Мостовский район, а также  настоящим Положением.
1.4. Структура и штат сотрудников общего отдела определяются главой  муниципального образования Мостовский район в соответствии со структурой  администрации муниципального образования Мостовский район  и нормативами численности специалистов с учетом объемов работы и особенностей производства, и утверждаются постановлением администрации муниципального образования Мостовский район.
1.5. Общий отдел непосредственно подчинен заместителю главы муниципального образования Мостовский район. 
1.6. Общий отдел имеет круглую печать со своим наименованием. Печать общего отдела ставится на копии постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Мостовский район, архивные справки и выписки.

2.Основные задачи общего отдела
	
Для достижения поставленных целей общий отдел решает следующие задачи:
2.1.Осуществление документационного обеспечения деятельности главы муниципального образования Мостовский район, его заместителей.
2.2.Осуществление организационного, методического и аналитического обеспечения делопроизводственных функций в структурных подразделениях администрации муниципального образования Мостовский район и отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования Мостовский район.
2.3.Выработка рекомендаций по документационному обеспечению деятельности органов местного самоуправления городских и сельских поселений муниципального образования Мостовский район.
2.4.Разработка, внедрение новых технологических процессов работы с документационной информацией на основе использования компьютерных средств, в том числе упорядочение состава документов и информационных показателей, сокращение их количества и оптимизация документопотоков.
2.5.Проверка правильности оформления проектов правовых актов администрации муниципального образования Мостовский район.
2.6. Осуществление контроля за своевременным прохождением, выполнением и качественным оформлением документов, анализ исполнительской дисциплины.
2.7. Формирование и обеспечение функционирования ведомственного архива администрации муниципального образования Мостовский район.
2.8.Организация выдачи архивных справок и копий служебных документов из ведомственного архива администрации муниципального образования Мостовский район.
2.9.Рассмотрение письменных и устных обращений граждан, организация  личного приема граждан.

3.Функции общего отдела

Общий отдел осуществляет следующие функции:
3.1.Обеспечивает организацию и ведение делопроизводства и документооборота в администрации муниципального образования Мостовский район.
3.2.Разрабатывает  и внедряет новые технологические процессы работы с документами и информацией, содержащейся в них, способствующие сокращению сроков прохождения и исполнения документов, принимает меры по упорядочению состава документопотока и документооборота в целом.
3.3.Принимает участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании (в части информационного обеспечения) автоматизированной информационной системы, а также новейших информационных технологий, применяемых в администрации муниципального образования Мостовский район.
3.4.Проверяет качество оформления документов, представляемых на подпись главе муниципального образования Мостовский  район, его заместителям.
3.5.Разрабатывает инструкции и  методические рекомендации по  совершенствованию делопроизводства в администрации, вносит их на рассмотрение  руководству.
3.6.Разрабатывает формы бланков, применяемых в администрации муниципального образования Мостовский район для подготовки служебных документов и правовых актов администрации.
3.7.Осуществляет прием, регистрацию и передачу по назначению входящей служебной корреспонденции.
3.8. Осуществляет направление служебной корреспонденции исполнителям в соответствии с  резолюциями главы, в установленном порядке  отправляет  исходящую служебную корреспонденцию.
3.9.Организует  контроль за выполнением служебных  документов в соответствии с резолюцией главы муниципального образования Мостовский район, ежемесячно подводит итоги о выполнении документов с контрольными сроками  исполнения.
3.10.В соответствии с Инструкцией по делопроизводству и Регламентом  администрации осуществляет  регистрацию и учет правовых актов администрации муниципального образования Мостовский  район, постановку их на контроль, рассылку ответственным исполнителям.
3.11.Ведет учет и регистрацию письменных и устных обращений граждан, обратившихся к главе муниципального образования Мостовский район, контроль и анализ выполнения поручений, ежемесячно подводит итоги работы по рассмотрению обращений граждан, поступивших на имя главы муниципального образования, ежеквартально направляет  статистический отчет в  администрацию Краснодарского края.
3.12.Разрабатывает сводную номенклатуру дел администрации муниципального образования Мостовский  район, номенклатуру дел общего отдела, формирует номенклатурные дела общего отдела и осуществляет контроль за формированием аналогичных дел в структурных подразделениях администрации муниципального образования Мостовский район.
3.13.Обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использования информации, содержащейся в них.
3.14. Организует комиссионную экспертизу научной и практической ценности документов при их отборе на государственное хранение.
3.15.Обеспечивает постоянную возможность установления оперативной телефонной связи главы муниципального образования Мостовский район и первого заместителя главы муниципального образования Мостовский район с руководством края.
3.16.Организует и осуществляет  тиражирование документов. 
3.17.Обеспечивает выдачу физическим и юридическим лицам архивных справок и копий служебных документов из ведомственного архива администрации муниципального образования Мостовский район.
3.18.Разрабатывает проекты правовых актов администрации муниципального образования Мостовский район и других служебных документов по вопросам, отнесенным к компетенции общего отдела.
3.19.Осуществляет проверку организации делопроизводства в  структурных подразделениях администрации, прохождения и исполнения документов вышестоящих органов и правовых актов администрации муниципального образования.
3.20. Оказывает  методическую  и практическую помощь  по вопросам организации  делопроизводства  общим  отделам  администраций сельских и городских поселений.
3.21. Осуществляет организацию и ведение Регистра муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования Мостовский  район через электронную программу АРМ «Муниципал».
3.22.Организует и проводит мероприятия по повышению квалификации сотрудников, занятых документационным обеспечением деятельности администрации муниципального образования Мостовский  район, дальнейшему совершенствованию делопроизводства.
	
4.Права общего отдела

	Общий отдел во исполнение возложенных на него функций имеет право:
4.1.Запрашивать у руководителей администрации муниципального образования Мостовский район  информацию, необходимую для выполнения  функций контроля выполнения документов.
4.2.Разрабатывать и вносить на рассмотрение главы муниципального образования проекты правовых актов администрации муниципального образования Мостовский район, отнесенных к компетенции общего отдела.
4.3.Предъявлять к ответственным работникам структурных  подразделений администрации требования по своевременному и качественному  рассмотрению  обращений граждан, исполнению служебных документов.
4.4.Осуществлять проверку организации делопроизводства и документооборота в структурных подразделениях администрации муниципального образования Мостовский район, о результатах проверки докладывать руководству.
4.5.Вносить руководству администрации муниципального образования Мостовский район предложения по совершенствованию форм и методов работы с документами в администрации муниципального образования.
4.6.Участововать в постановке задач и проектировании информационных автоматизированных систем, связанных с работой общего отдела. 
4.7.Участовать в совещаниях, проводимых в администрации муниципального образования Мостовский район, при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции общего отдела, заседаниях соответствующих комиссий.

5.Организация работы общего отдела

5.1.Руководство общим отделом осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и увольняется с должности распоряжением администрации муниципального образования Мостовский район по согласованию с заместителем главы муниципального образования Мостовский район. 
5.2.Другие работники общего отдела назначаются на должность и увольняется с должности распоряжением администрации муниципального образования Мостовский район по согласованию с заместителем главы муниципального образования Мостовский район и начальником общего отдела.
5.3.В период временного отсутствия начальника общего отдела исполнение его обязанностей осуществляет специалист общего отдела, назначенный распоряжением администрации муниципального образования Мостовский район.
5.4.Начальник общего отдела:
5.4.1.Руководит деятельностью отдела и обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач.
5.4.2.Вносит предложения руководству администрации муниципального образования Мостовский район о приеме и увольнении сотрудников общего отдела, а также о поощрении сотрудников и наложении взысканий.
5.4.3.Распределяет обязанности между сотрудниками отдела, требует от всех сотрудников качественного и своевременного выполнения их обязанностей.
5.4.4.Вносит предложения руководству администрации муниципального образования Мостовский район о мерах по улучшению организации работы структурных подразделений администрации по вопросам делопроизводства, контроля за выполнением служебных          документов.
5.4.5.Несет персональную ответственность за выполнение возложенных на общий отдел функций и полномочий.
5.4.6.Готовит и представляет аналитические записки по работе с документами в администрации муниципального образования Мостовский район.
5.4.7.Заверяет установленным порядком копии правовых актов администрации муниципального образования Мостовский район и других документов, выданных из ведомственного архива администрации муниципального образования Мостовский район.
5.4.8.Взаимодействует с иными структурными подразделениями администрации муниципального образования Мостовский район и отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Мостовский район.
5.4.9.Организует разработку должностных инструкций сотрудников отдела и утверждает их установленным порядком.
5.4.10.Осуществляет контроль за соблюдением подчиненными работниками требований Федерального закона от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции».



Начальник общего отдела администрации
муниципального образования
Мостовский район                                                                            О.В. Свеженец


