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№ 113
Об утверждении Положения об общем отделе администрации городского поселения «Город Амурск» (новая редакция)

В соответствии с распоряжением главы городского поселения «Город Амурск» от 14.07.2008 № 706 «О внесении изменений в штатное расписание»
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Положение об общем отделе администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края (новая редакция). 

2. Считать утратившим силу постановление главы городского поселения «Город Амурск» от 09.03.2006 № 32 «Об утверждении Положения об общем отделе администрации городского поселения «Город Амурск».

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

4. Постановление вступает в силу со дня подписания. 

Глава городского поселения 






Б.П. Редькин

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением главы 

городского поселения 

«Город Амурск» 

от__07.10.2008_ № _113_ 

ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации

городского поселения «Город Амурск»

Амурского муниципального района Хабаровского края

1. Общие положения

1.1. Общий отдел является структурным подразделением администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края. 

1.2. Общий отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством, Федеральными законами, Указами Президента, законами Хабаровского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора и Правительства Хабаровского края, главы городского поселения «Город Амурск» и настоящим Положением. 

1.3. Общий отдел в своей деятельности непосредственно подчиняется главе городского поселения «Город Амурск». 

1.4. Начальник общего отдела назначается и освобождается от должности распоряжением главы городского поселения. 

1.5. В состав общего отдела входят: секретарь руководителя, инспектор, ведущий специалист по работе с обращениями граждан, начальник. 

2. Задачи общего отдела

Основными задачами общего отдела являются: 

2.1. Обеспечение четкой организации делопроизводства в аппарате администрации городского поселения. 

2.2. Обеспечение строгого контроля установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан и организации их личного приема. 

2.3. Оформление проектного материала постановлений и распоряжений главы городского поселения. 

3. Функции общего отдела

Общий отдел администрации в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции: 

3.1. Организует делопроизводство в аппарате администрации в соответствии с Инструкцией о делопроизводстве, утвержденной номенклатурой дел, основными Положениями Единой государственной системы делопроизводства. Разрабатывает и внедряет мероприятия по рациональной постановке делопроизводства. 

3.2. Осуществляет методическое руководство работой по ведению делопроизводства в отделах администрации городского поселения. 

3.3. Обеспечивает своевременное и качественное печатание и размножение служебных документов в соответствии с Инструкцией о делопроизводстве и основными положениями Единой государственной системы делопроизводства. 
3.4. Обеспечивает своевременную обработку поступающей и отправляемой корреспонденции и рассылку ее по назначению. Осуществляет контроль за сроками исполнения документов. 

3.5. Оформляет, учитывает и хранит в течение установленного срока документы в соответствии с номенклатурой дел. 

3.6. Доводит до сведения заинтересованных предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан постановления и распоряжения главы городского поселения, заверяет и выдает копии, выписки и справки по принятым им постановлениям и распоряжениям.

3.7. Направляет в прокуратуру копии постановлений и распоряжений главы городского поселения. 

3.8. Принимает и регистрирует поступающие в администрацию предложения, заявления и жалобы граждан; ведет учет и передает их на рассмотрение руководства администрации; организует прием граждан по личным вопросам; осуществляет контроль за своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан и подготовки ответов; анализирует и обобщает состояние этой работы в отделах администрации. 

3.9. По окончании года формирует и подшивает дела для архивного хранения, оказывает методическую помощь отделам администрации в формировании и подшивании дел для архивного хранения. 


3.10. Заверяет копии официальных документов администрации городского поселения «Город Амурск». 

4. Права и ответственность

4.1. Работники общего отдела имеют право: 

4.1.1. Контролировать правильность оформления документов администрации. 

4.1.2. Возвращать на доработку проекты документов исполнителям.

4.1.3. Запрашивать в установленном порядке сведения о состоянии работы по рассмотрению заявлений, жалоб и предложений, организации приема граждан.

4.1.4. Вносить предложения начальнику общего отдела по организации документооборота. 

4.2. Начальник общего отдела имеет право: 

4.2.1. Организовывать работу в отделе. 

4.2.2. Получать от других отделов администрации необходимую для деятельности общего отдела информацию, в том числе конфиденциальную. 

4.2.3. Участвовать в установленном порядке в решении вопросов о подборе кадров общего отдела, о приеме, перемещении и увольнении работников отдела, представлять их к поощрению и взысканию. 

4.2.4. Вносить предложения главе городского поселения по изменению структуры и штатов общего отдела и совершенствованию его работы. 

4.3. Работники общего отдела несут ответственность за:
4.3.1. Несохранение конфиденциальности информации.

4.3.2. Несохранение бланков строгой отчетности. 

4.3.3. Несоблюдение трудовой дисциплины, пожарной безопасности и техники безопасности. 
4.3.4. Некачественное и несвоевременное выполнение работы и неисполнение обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией. 

Начальник общего отдела





Т.И. Нуралиева 

