Приложение №1
к постановлению администрации
 Горноключевского городского поселения
 от 28.04.2016г. №118

ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации Горноключевского городского поселения
1.   Общие положения
1.1. Общий отдел (далее - Отдел) является отделом администрации Горноключевского городского поселения и находится в непосредственном подчинении главы администрации Горноключевского городского поселения.
1.2. Цель создания и функционирования Отдела состоит в организации документального обеспечения администрации Горноключевского городского поселения.
1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Федеральными Законами, Законами Приморского края, нормативно правовыми актами администрации и муниципального комитета Горноключевского городского поселения, а также настоящим Положением.
1.4. Положение утверждается Главой администрации Горноключевского городского поселения.
1.5. Структура и штаты утверждаются муниципальным комитетом Горноключевского городского поселения.
2.   Основные задачи
2.1. Организация и обеспечение единой системы делопроизводства и документооборота в администрации Горноключевского городского поселения, включая единый порядок учета и регистрации входящих и исходящих документов.
2.2. Обеспечение учета и контроля за прохождением, исполнением и оформлением документов в установленные сроки в соответствии с требованиями делопроизводства.
2.3. Организация работы и контроль за правильностью оформления дел, подлежащих передачи в архив, их хранение и оперативное использование служебной информации.
2.4. Организация работы по подготовке, проведению и контролю исполнения постановлений главы Горноключевского городского поселения – главы администрации Горноключевского городского поселения.
2.5. Организация работы с обращениями, жалобами, заявлениями и предложениями граждан, обеспечение деятельности приемной руководителя администрации.
2.6. Обеспечение учета, регистрации и использование печатей и штампов администрации.
2.7. Организация материально-технического и транспортного обеспечения администрации Горноключевского городского поселения.
2.8. Обеспечение прохождения муниципальной службы, работы по приему, увольнению, перемещению персонала, его обучению.
3.   Основные функции
3.1. Обеспечение приема, учета и единой регистрации входящей корреспонденции, телефонограмм, факсограмм, систематизация входящей корреспонденции и их своевременная передача исполнителям.
3.2. Учет, единая регистрация и отправка исходящей корреспонденции, включая проверку правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов.
3.3. Обработка и распределение поступающих документов предназначенных для рассмотрения главой администрации и его заместителями, подготовка проектов резолюции в соответствии с установленным распределением обязанностей, учет данных поручении и направление их исполнителям.
3.4. Обеспечение единой регистрации распоряжений, постановлений Главы Горноключевского городского поселения – главы администрации Горноключевского городского поселения.
3.5. Систематический анализ исполнения документов и поручений в администрации Горноключевского городского поселения, разработка предложений по улучшению исполнительской дисциплины и совершенствованию организации контрольной работы.
3.6. Периодическая подготовка планов работы администрации Горноключевского городского поселения на основе предложений начальников отделов и специалистов администрации.
3.7. Учет и регистрация поступающих в администрацию обращений, жалоб и заявлений граждан, подготовка проектов резолюций главы администрации Горноключевского городского поселения по их рассмотрению соответствующими структурными подразделениями и направление их исполнителям.
3.8. Обеспечение систематического контроля за исполнением, поручений по обращениям, жалобам и заявлениям граждан, подготовка информационно-аналитических и статистических справок о состоянии работы с гражданами главе администрации Горноключевского городского поселения.
3.9. Обеспечение работы приемной администрации и организация личного приема граждан Главой и его заместителями.
3.10. Ведение и систематическая корректировка телефонного справочника администрации Горноключевского городского поселения.
3.11. Обеспечение контроля за правильностью оформления и формирования структурными подразделениями администрации дел, подлежащих сдачи в архив.
3.12. Организация учета, регистрации и использование печатей и штампов в администрации.
3.13. Выполнение печатных работ по средствам компьютерной техники и копировально-множительных работ.
3.14. Обеспечение учета и контроля использования копировально-множительной техники структурными подразделениями администрации.
3.15. Формирование заказов и распределение материальных средств по отделам администрации Горноключевского городского поселения.
3.16. Учет поступлений и движение товарно-материальных ценностей, оперативный контроль за использованием имущества, закрепленного за администрацией.
3.17. Транспортное обслуживание, обеспечение услугами связи общего назначения, оснащение копировально-множительной оргтехникой, ее техническое обслуживание и ремонт.
3.18. Обеспечение персонального статистического учета личного состава, ведение личных дел, учет, хранение и выдача трудовых книжек, обеспечение документов для начисления пенсий и других документов.
3.19. Подготовка проектов трудовых договоров, распоряжений или согласовании о приеме, переводе, предоставлении отпусков, командировании, увольнении, применение мер дисциплинарного взыскания к работника администрации.
3.20. Подготовка документов по присвоению классных чинов муниципальным служащим администрации, присвоению почетных званий.
3.21. Организация работы и проведение мероприятий по подготовке и переподготовке кадров руководящего состава и специалистов администрации Горноключевского городского поселения.
3.22. Организация в администрации системы информационной безопасности, защиты сведений, составляющих государственную тайну, а также конфиденциальной и иной информации ограниченного распространения, в том числе при ее обработке средствами вычислительной техники и передаче по открытым каналам связи.
3.23. Организация сбора и анализа информации для своевременного и качественного обеспечения деятельности главы администрации и заместителей главы администрации Горноключевского городского поселения.
3.24. Организация подготовки необходимых документов и справочных материалов руководства администрации по всем вопросам, входящим в компетенцию администрации.
3.25. Организация подготовки совещаний, проводимых главой и его заместителями, обеспечение своевременности и полноты представления необходимых материалов, обеспечение явки приглашенных.
3.26. Участие в подготовке и переподготовке кадров, проведение совещаний, семинаров и оказание практической помощи отделом администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.   Обеспечение деятельности Отдела
4.1.      В целях реализации основных задач и функций отдел имеет право:
4.1.1. Вносить руководству администрации предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции отдела;
4.1.2. Знакомится с документами в отделах администрации для выполнения, возложенных на отдел задач и функций;
4.1.3. Контролировать и требовать от начальников отделов и специалистов выполнять установленные требования работы с документами; возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований ведения документации;
4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и получать от отделов администрации необходимые материалы для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;
4.1.5. Вести переписку с организациями и учреждениями по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
4.1.6. Готовить проекты нормативных актов и других документов по функциям одела;
4.1.7.Проводить проверки организации документационного обеспечения в отделах
администрации, доводить итоги проверок до руководства администрации для принятия
соответствующих мер;
4.1.8. Привлекать в установленном порядке специалистов администрации в подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства администрации, участвовать в формировании заказов необходимых для выполнения своих функций закупок программных, технических средств и расходных материалов;
4.1.9. Использовать в своей работы печати, штампы, бланки установленного образца;
4.2. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими отделами администрации.
4.3. Работники отдела несут персональную ответственность за выполнение обязанностей, возложенных на них должностными инструкциями, утвержденными главой администрации Горноключевского городского поселения.
5.   Руководство Отделом
5.1. Руководство отделом осуществляет глава администрации Горноключевского городского поселения.
5.2. Глава администрации:
5.2.1.Осуществляет общее руководство отделом;
5.2.2.Вносит в установленном порядке предложения о назначении, перемещении и
увольнении работников отдела, наложение дисциплинарных взысканий, а также о поощрении
работников за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;
5.2.3. Дает работникам отдела обязательные для них указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в рамках их должностных обязанностей и требует от них отчетности об исполнении этих указаний;
5.2.4. Проводит по мере необходимости оперативные совещания с работниками отдела.

