ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ УДОБНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА
От  05.03.2009.                                                                                                                № 16
ст. Удобная
Об утверждении Положения об общем отделе администрации 

Удобненского сельского поселения Отрадненского района 


П о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить Положение об общем отделе администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района (приложение).


2. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Удобненского сельского 

поселения Отрадненского района




В.Ф.Сеньков
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО
 постановлением главы Удобненского

сельского поселения Отрадненского района
от 05.03.2009. № 16



ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации Удобненского сельского поселения 

Отрадненского района 

I. Общие положения


Общий отдел администрации Удобненского сельского поселения  Отрадненского района:


- образуется главой Удобненского сельского поселения Отрадненского района, входит в структуру администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, подчиняется в своей деятельности непосредственно главе Удобненского сельского поселения Отрадненского района и заместителю главы Удобненского сельского поселения Отрадненского района;


- руководствуется Конституцией РФ и законами Российской Федерации, иными решениями Совета Федерации и Государственной Думы Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами Краснодарского края, решениями Законодательного Собрания края, постановлениями и распоряжениями главы администрации края, главы муниципального образования Отрадненский район, решениями Совета муниципального образования Отрадненский район, постановлениями и распоряжениями главы Удобненского сельского поселения Отрадненского района, решениями Совета Удобненского сельского поселения Отрадненского района, настоящим Положением и другими нормативными актами.
II. Основные задачи общего отдела


- в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района проверяет, возвращает  на  доработку, редактирует, визирует проекты постановлений и распоряжений главы Удобненского сельского поселения Отрадненского района;
- осуществляет организационно-делопроизводственное обеспечение деятельности администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района,  совершенствование эффективности, качества проверки выполнения исполнительно-распорядительных документов, рассмотрения писем и организации приема граждан;


- организационно-методическое руководство, внедрение новых форм и методов ведения делопроизводства, повышение деловой квалификации работников отделов администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района,  изучение, обобщение и распространение положительного опыта;


- осуществляет методическое руководство работой работников отделов администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района по контролю за исполнением вышестоящих и своих собственных исполнительно-распорядительных документов. Заслушивает их сообщения, проводит консультации, семинары;


- осуществляет контроль, проверяет в отделах администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района прохождение и исполнение документов вышестоящих органов, постановлений и распоряжения главы Удобненского сельского поселения Отрадненского района, соблюдает установленный порядок рассмотрения предложений, заявлений, жалоб и организации приема граждан. Обобщает и анализирует состояние этой работы в  администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, вносит главе Удобненского сельского поселения Отрадненского района предложения по результатам проверок;


- участвует в подготовке проведения личного приема граждан руководителями администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района. По указанию руководства администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района направляет поручения исполнителям, контролирует их выполнение, готовит ответы в вышестоящие органы;


- совместно с архивным отделом составляет и готовит к утверждению номенклатуру дел администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, обеспечивает формирование документов в дела; 


- оформляет, учитывает и хранит в течение установленного срока постановления и распоряжения главы Удобненского сельского поселения Отрадненского района. Подготавливает и сдает их в архив;


- осуществляет контроль за соблюдением государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ) в аппарате администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района;


- разрабатывает рекомендации для работников администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района  по работе с документами и вносит их на рассмотрение главе Удобненского сельского поселения Отрадненского района;


- по поручению руководства администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района запрашивает от   предприятий, учреждений и организаций информационные и справочные материалы для подготовки необходимых документов администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, других вопросов, входящих в компетенцию общего отдела;


- подготавливает проекты постановлений и распоряжений главы Удобненского сельского поселения Отрадненского района по вопросам общего отдела;


- осуществляет печатание и размножение документов, подготовленных работниками  администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района;


- принимает меры к оснащению рабочих мест современной оргтехникой, устройствами и приспособлениями, повышающими культуру управленческого труда.

- осуществляет работу по кадровому делопроизводству:

- осуществляет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной дисциплины;

- осуществляет работу по оформлению личных дел  на сотрудников администрации  сельского поселения, личных карточек  работников формы Т-2;

- оформляет трудовые книжки работников администрации, ведет журнал учета трудовых книжек  и обеспечивает их сохранность;

- за две недели до Нового года разрабатывает и представляет на утверждение главе поселения график отпусков на предстоящий год;

- готовит на работников администрации все  необходимые документы, связанные с аттестацией;

- ведет табель рабочего времени на сотрудников администрации сельского поселения;
- оформляет трудовые соглашения на  внештатных работников.
- организует работу  по ведению похозяйственного учета  администрации Удобненского сельского поселения:
- один раз в пять лет организует закладку новых похозяйственных книг;
- ежегодно на первое число Нового года  организует работу по уточнению записей в похозяйственных книгах;

- в течении года ведет разноску  в похозяйственных книгах   убывающего  и пребывающего  населения, временно пребывающего населения, а также умерших и родившихся граждан;
- организует учет КФХ, личных подсобных хозяйств, населения,  жилого фонда и скота, являющегося собственностью  личных подсобных хозяйств;
- отчитывается перед администрацией района и перед органами статистики по данным похозяйственного учета;
- на основании похозяйственного учета осуществляет выдачу  письменных и устных справок населению поселения;

- ведет картотеку листков прибытия и убытия граждан сельского поселения;
          -  совершает следующие нотариальные действия:

          - удостоверение  завещания;

   - удостоверение доверенности;

- удостоверение верности копий документов и выписок из них;

- удостоверение верности подписи на документах;

- принятие мер к охране наследственного имущества;

 - выдача дубликатов на документы, хранящиеся в делах администрации Удобненского сельского поселения.

Утверждение штатов общего отдела администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района осуществляется в установленном порядке.


Общий отдел администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района  возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности главой Удобненского сельского поселения Отрадненского района  и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач.


Начальник общего отдела администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района:


- руководит деятельностью отдела и обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач;


- разрабатывает и осуществляет мероприятия по повышению квалификации работников, занятых делопроизводством в аппарате администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района;


- вносит предложения руководству администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района о мерах по улучшению организации работы по вопросам делопроизводства, контроля за исполнением документов, рассмотрением обращений и организации личного приема граждан;


- несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за невыполнение возложенных на отдел задач и функций, неудовлетворительное состояние трудовой дисциплины среди подчиненных, невыполнение обязанностей и неиспользование прав, предусмотренных настоящим Положением и должностными обязанностями;


- оформляет заказ на изготовление бланков строгого учета с использованием нумерационной печати;


- организовывает получение и выдачу бланков строгого учета;


- обеспечивает хранение бланков строго учета;


- ведет журнал регистрации выдачи бланков строго учета;


- обеспечивает уничтожение испорченных и неиспользованных бланков строгого учета после списания их согласно акту о списании бланков строгого учета.


Работники общего отдела могут присутствовать на заседаниях коллегий при главе Удобненского сельского поселения Отрадненского района, семинарах и других мероприятиях, проводимых в поселении.


Деятельность общего отдела строится в тесном взаимодействии с отделами администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района.

Общий отдел администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района имеет соответствующей формы бланки поручений и круглую печать со своим наименованием.

Начальник общего отдела администрации 

Удобненского сельского поселения

Отрадненского района


                     

Т.И.Жердева
