                                                                                               У Т В Е Р Ж Д Е Н О

                                                                                      постановлением администрации

                                                                                      Иловлинского муниципального района

                                                                                      №  15 от 16.01.2015 г.  
                                               ПОЛОЖЕНИЕ

       об общем отделе администрации  Иловлинского  муниципального района
                                       Волгоградской области
                                          1.Общие положения
1.1.Общий отдел является структурным подразделением  администрации Иловлинского муниципального района;
1.2.Общий отдел  создается главой  администрации  Иловлинского муниципального района и подчиняется в своей деятельности управляющему делами администрации Иловлинского муниципального района;
1.3.Общий отдел образуется с целью организации делопроизводства в аппарате  администрации Иловлинского муниципального района и оказания консультативной и правовой помощи главам поселений Иловлинского муниципального района;
1.4.Работники общего отдела в своей деятельности  руководствуются Конституцией РФ, Федеральным законодательством, нормативными правовыми документами Волгоградской области, нормативно-правовыми документами органов местного самоуправления Иловлинского муниципального района.

                                       2.Основные задачи

     Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие  функции:
2.1. Обеспечение четкой организации  делопроизводства в аппарате Администрации Иловлинского муниципального района;

         2.2.Регистрация, учет, передача на исполнение, отправление и хранение законов Российской Федерации, Указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, постановлений и распоряжений Администрации Волгоградской области, законов Волгоградской области, а так же нормативно-правовых актов Иловлинского муниципального района;

       2.3.Обеспечение своевременного доведения до сведения исполнителей, заинтересованных предприятий, учреждений и организаций, должностных лиц и граждан постановлений распоряжений  администрации Иловлинского муниципального района и других документов;

     2.4.Составление номенклатуры дел и направление ее главе администрации муниципального района для утверждения;
   2.5.Обеспечение учета и хранения в течение установленного срока дел, законченных делопроизводством, документов и материалов, подготовка и сдача в архив администрации Иловлинского муниципального района;

   2.6.Оснащение помещений и рабочих мест сотрудников администрации Иловлинского муниципального района мебелью, бумагой, канцелярскими товарами, средствами для механизации процессов делопроизводства и другими приспособлениями, повышающими культуру и эффективность  управленческого труда;
   2.7.Участие в совершении от имени администрации  Иловлинского муниципального района  сделок, подготовка проектов  договоров, муниципальных контрактов по вопросам, касающихся  деятельности отдела и и осуществления контроля за их исполнением;

   2.8.Соблюдение установленного порядка рассмотрения письменных и устных обращений граждан;

   2.9.Осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения нормативно-правовых и распорядительных документов вышестоящих органов, постановлений, распоряжений, поручений главы администрации Иловлинского муниципального района;

   2.10.Контроль соблюдения установленного порядка ведения делопроизводства в структурных подразделениях администрации Иловлинского  муниципального района;

   2.11. Организационно-техническое обеспечение деятельности администрации  Иловлинского муниципального района;

   2.12.Оказание правовой и консультационной помощи главам сельских поселений района;
   2.13.Взаимодействие с главами поселений Иловлинского муниципального района по вопросам  территориального общественного самоуправления ;

   2.14.Подготовка ответов  на запросы органов государственной власти и предприятий, учреждений, организаций по вопросам, касающихся исполнения полномочий сельскими поселениями;

  2.15.Организация и подготовка учебы с главами поселений и специалистов администраций сельских и  городского  поселений;

  2.16.Организация и подготовка совещаний с участием глав поселений Иловлинского муниципального района;
   2.17.Взаимодействие с органами территориального общественного самоуправления Иловлинского муниципального района по вопросам  подготовки документов  для конкурса   ТОСов и  подготовки отчетов по деятельности ТОС, проведении с ними обучающих семинаров по вопросам их деятельности;

  2.18.Организация и проведение  технической учебы  с сотрудниками администрации Иловлинского  муниципального района по вопросам, касающихся  деятельности отдела;

  2.19.Ведение кадровой работы и вопросов муниципальной службы в администрации Иловлинского муниципального района и пенсионного обеспечения муниципальных служащих;

       2.20.Оформление постановлений и распоряжений администрации Иловлинского  муниципального района и подготовка их для хранения;

       2.21.Направление  нормативных правовых документов администрации Иловлинского  муниципального района в регистр нормативных правовых актов  Волгоградской области;

      2.22.Направление нормативных правовых актов органов местного самоуправления  Иловлинского муниципального района для опубликования в газете «Донской вестник» и обнародования в порядке, утвержденным решением Иловлинской районной Думы;
     2.23.Разработка  проектов  нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Иловлинского муниципального района по вопросам  кадровой политики, муниципальной службы и делопроизводства, пенсионного обеспечения  муниципальных служащих;
     2.24.Осуществление контроля и координации работы  технического персонала  администрации  Иловлинского  муниципального района.
     2.25.Координация  технической и технологической политики администрации Иловлинского муниципального района в сфере информационных технологий;
    2.26.Рассмотрение договоров  о приобретении информационно-вычислительной и организационной техники, средств связи, комплектующих и  расходных материалов, программного обеспечения, а так же договоры об оказании сторонними организациями услуг и выполнении работ в сфере информационных технологий и телекоммуникаций. Готовит и представляет на рассмотрение главе  администрации  Иловлинского   муниципального района заключения об  экономической целесообразности вышеуказанных договоров;

    2.27.Представление на рассмотрение главе администрации  Иловлинского муниципального района предложения по реализации и финансированию программ в сфере информационных технологий и телекоммуникаций
                                     3.Права отдела

              Отдел имеет право:

       3.1.Запрашивать и получать необходимую для его деятельности информацию от руководителей отраслевых структурных подразделений, от глав сельских поселений;

     3.2.Внесение на рассмотрение управляющему делами администрации Иловлинского муниципального района предложений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
    3.3.Принимать участие в разработке проектов нормативно-правовых актов администрации Иловлинского муниципального района по совершенствованию делопроизводства, кадровой и муниципальной службы;

    3.4.Требовать от отделов   администрации Иловлинского муниципального района информацию, необходимую для осуществления своих функций;

       3.5. Проверять по поручению руководителей администрации состояние делопроизводства и организацию работы с заявлениями  граждан в подразделениях администрации;

       3.6.Не принимать к печатанию, копированию и размножению документы подготовленные с нарушением существующих требований.
                      4.Организация деятельности отдела
        4.1.Штатная численность отдела утверждается главой администрации  Иловлинского  муниципального района  в состав отдела входят муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы  и лица не замещающие должности муниципальной службы и исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации Иловлинского муниципального района;
      4.2.Руководство отделом осуществляет управляющий делами администрации Иловлинского муниципального района.
5.Ответственность

       5.1.Отдел несет ответственность, предусмотренную  настоящим Положением за невыполнение возложенных на него задач и функций и неиспользование прав, предусмотренных настоящим Положением.
