Общий отдел Администрации

Боровичского муниципального района

Адрес: ул. Коммунарная, д.48

Телефоны: (81664) 91-252, 91-210, 91-249, 91-255

Факс: (816 64) 91-299
Дополнительная информация:

	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Телефон
	Кабинет

	Ананьевская Галина Анатольевна
	заведующая отделом
	91-252
	34

	Зорина Татьяна Анатольевна
	заместитель заведующего отделом
	91-255
	32



Часы работы и приема граждан: с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00


Прием граждан – нет.


Аппарат отдела:

	№

п/п
	ФИО
	Должность
	Телефон
	Кабинет
	Часы работы

	1.
	Соловьева Ирина Николаевна
	главный специалист
	91-210
	1
	с 8.00 до 17.00

обед с 13.00 до 14.00

	2.
	Белан Ирина Валентиновна
	главный специалист
	91-249
	1
	-//-

	3.
	Крюкова Наталья Владимировна
	специалист 1 категории
	91-255
	32
	-//-

	4.
	Лисина Татьяна Семеновна
	специалист 1 кате-гории (секретарь приемной Главы муниципального района, подчиняется управляющему Делами Адми-нистрации муни-ципального района)
	91-208
	23
	-//-

	5.
	Степанова Надежда Николаевна
	специалист 1 кате-гории (секретарь приемной замести-телей  Главы Адми-нистрации  муни-ципального района, подчиняется управляющему Делами Адми-нистрации муни-ципального района)
	91-265
	39
	-//-
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Положение об отделе утверждено постановлением Администрации муниципального района от 25.01.2009 № 19.


Структура и штаты отдела определяются штатным расписанием Администрации муниципального района.


Функции и задачи отдела:

      
Отдел выполняет следующие функции:

1. Организует делопроизводство в аппарате Администрации муниципального района,  оказывает методическую помощь по веде​нию делопроизводства, в том числе по работе с обращениями граждан в структурных подразделениях Администрации муниципального района, Администрациях поселений. 

По поручению руководства Администрации разрабатывает и внедряет нормативные документы, регламентирующие делопроизводство, обеспечение единого порядка документирования.

Консультирует специалистов Администрации муниципального района, Администраций поселений по вопросам подготовки проектов распорядительных актов.

2. В соответствии с установленными правилами Инструкцией по организации делопроизводства принимает, регистрирует и передаёт по назначению входящую корреспонденцию, а также внутреннюю документацию Администрации, отправляет исходящую корреспонденцию. 

3. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением входящей корреспонденции, выполнением резолюций руководства.
4. Осуществляет стилистическую обработку проектов распорядительных актов Администрации муниципального района и служебных писем.
Принимает, проверяет правильность оформления, возвращает на доработку документы, подготовленные с нарушением Инструкции по организации делопроизводства.

5. Печатает на компьютере, считывает и готовит их к подписи руководству.
6. Регистрирует, размножает и доводит подписанные документы до исполнителей, а также до сведения структурных подразделений Администрации муниципального района, организаций города и района, администраций поселений, должностных лиц и населения города и района, брошюрует подлинники документов в дела.
7. Разрабатывает и осуществляет мероприятия по повышению квалификации работников, отвечающих за организацию делопроизводства в Администрации муниципального района и ее структурных подразделениях, организует и проводит с ними соответствующую учебу.

8. Печатает документы Думы муниципального района.

9. Составляет проект номенклатуры дел Администрации и представляет его на утверждение в установленном порядке; формирует в де​ла документы в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
10. Обеспечивает оформление, учет и хранение в течение уста​новленного срока постановлений и распоряжений Администрации муниципального района, других документов общего отдела, передает их на государст​венное хранение в архив в соответствии с действующими инструкциями.
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11. Выдает из ведомственного архива по запросам структурных подразделений Администрации муниципального района, администраций поселений, организаций города и района, граждан ксерокопии постановлений и распоряжений Администрации муниципального района, заверяет копии других документов, выходящих из Администрации муниципального района.

12. Принимает и регистрирует поступившие в Администрацию муниципального района предложения, заявления, жалобы граждан, ведет учет и передает их на рассмотрение Главе муниципального района;

организует прием граждан; 

анализирует поступившие обращения граждан;

готовит отчет о работе с обращениями граждан в Администрацию муниципального района для рассмотрения на совещаниях аппарата.

14. Осуществляет совместно с организационно-контрольным отде​лом подготовку проводимых совещаний и семинаров.

15. Оформляет подписку на периодические издания.

16. Обеспечивает канцелярскими товарами аппарат Администрации муниципального района.

Задачи отдела:

1. Постоянное изучение и анализ действующих нормативных правовых документов по вопросам организации документационного обеспечения управленческой деятельности, постоянное совершенствование форм и методов работы с документами.

2. Методическое руководство работой по документационному обеспечению управленческой деятельности, обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, информационно-поисковых систем, контроля за исполнением и подготовкой документов к передаче их на хранение в архив в соответствии с действующими государственными нормативными и методическими документами.

3. Проведение мероприятий по рациональной организации делопроизводства, сокращению документооборота.

4. Разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в Администрации муниципального района и структурных подразделениях, прогрессивных технологий делопроизводства.


Перечень услуг (работ), оказываемых (выполняемых) общим отделом:


Муниципальная услуга «Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов их архива общего отдела» (административный регламент утвержден постановлением Администрации муниципального района от 10.05.2011 № 836).

_____________________________
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Российская Федерация

Новгородская область

 АДМИНИСТРАЦИЯ  БОРОВИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от
	25.01.2008
	№
	19


г.Боровичи

Об утверждении Положения об

общем отделе Администрации 

Боровичского муниципального

района

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года            № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и решением Думы муниципального района от 29.08.2007 № 167 «Об утверждении структуры Администрации Боровичского муниципального района»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемое Положение об общем отделе Администрации Боровичского муниципального района.


2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 20.02.2006 № 56 «Об утверждении Положения об общем отделе Администрации Боровичского муниципального района».

Глава муниципального района   Ю.П.Васильев

зт

     Утверждено

     постановлением Администрации

     муниципального района

     от 25.01.2008 № 19 
П О Л О Ж Е Н И Е

об общем отделе Администрации Боровичского 

муниципального района


1.Общие положения

1.1. Общий отдел Администрации муниципального района (далее - отдел) является структурным подразделением Администрации муниципаль-ного района и подотчетен ей в своей дея​тельности.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, областными законами, постановлениями и распоряжениями Администрации области, Уставом Боровичского муниципального района, решениями Думы муниципального района, постановлениями и распоряжениями  Администрации муниципаль-ного района и настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации муниципального района.

1.4. Структура и штаты  отдела определяются штатным расписанием Администрации муниципального района. 

1.5. Деятельность работников отдела осуществляется на основе должностных инструкций и Инструкции по организации делопроизводства в аппарате Администрации муниципального района.

1.6. Отдел имеет круглую печать со своим наименованием, штампы утвержденных образцов.

2. Цель и задачи отдела

2.1.Основной целью отдела является организация, руководство, координация и реализация работ по документационному обеспечению управления в Администрации муниципального района на основе передовых методов, а также контроль за данным документационным обеспечением.

2.2.В соответствии с поставленной целью отдел осуществляет решение следующих задач:

2.2.1.Постоянное изучение и анализ действующих нормативных правовых документов по вопросам организации документационного обеспечения управленческой деятельности, постоянное совершенствование форм и методов работы с документами;
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2.2.Методическое руководство работой по документационному обеспечению управленческой деятельности, обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, информационно-поисковых систем, контроля за исполнением и подготовкой документов к передаче их на хранение в архив в соответствии с действующими государственными нормативными и методическими документами;

2.2.3.Проведение мероприятий по рациональной организации делопроизводства, сокращению документооборота;

2.2.4.Разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в Администрации муниципального района и структурных подразделениях, прогрессивных технологий делопроизводства.

3. Функции отдела

      
Отдел выполняет следующие функции:

3.1.Организует делопроизводство в аппарате Администрации муниципального района,  оказывает методическую помощь по веде​нию делопроизводства, в том числе по работе с обращениями граждан в структурных подразделениях Администрации муниципального района, Администрациях поселений. 

По поручению руководства Администрации разрабатывает и внедряет нормативные документы, регламентирующие делопроизводство, обеспечение единого порядка документирования.

Консультирует специалистов Администрации муниципального района, Администраций поселений по вопросам подготовки проектов распорядительных актов.

3.2. В соответствии с установленными правилами Инструкцией по организации делопроизводства принимает, регистрирует и передаёт по назначению входящую корреспонденцию, а также внутреннюю документацию Администрации, отправляет исходящую корреспонденцию. 

3.3. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением входящей корреспонденции, выполнением резолюций руководства.
3.4. Осуществляет стилистическую обработку проектов распорядитель-ных актов Администрации муниципального района и служебных писем.
Принимает, проверяет правильность оформления, возвращает на доработку документы, подготовленные с нарушением  Инструкции по организации делопроизводства.
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3.5.Печатает на компьютере, считывает и готовит их к подписи руководству.
3.6.Регистрирует, размножает и доводит подписанные документы до исполнителей, а также до сведения структурных подразделений Администрации муниципального района, организаций города и района, администраций поселений, должностных лиц и населения города и района, брошюрует подлинники документов в дела.
3.7.Разрабатывает и осуществляет мероприятия по повышению квалификации работников, отвечающих за организацию делопроизводства в Администрации муниципального района и ее структурных подразделениях, организует и проводит с ними соответствующую учебу.

3.8. Печатает документы Думы муниципального района.
3.9. Составляет проект номенклатуры дел Администрации и представляет его на утверждение в установленном порядке; формирует в де​ла документы в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
3.10. Обеспечивает оформление, учет и хранение в течение уста​новленного срока постановлений и распоряжений Администрации муниципального района, других документов общего отдела, передает их на государст​венное хранение в архив в соответствии с действующими инструкциями.

3.11. Выдает из ведомственного архива по запросам структурных подразделений Администрации муниципального района, администраций поселений, организаций города и района, граждан ксерокопии постановлений и распоряжений Администрации муниципального района, заверяет копии других документов, выходящих из Администрации муниципального района.

3.12. Принимает и регистрирует поступившие в Администрацию муниципального района предложения, заявления, жалобы граждан, ведет учет и передает их на рассмотрение Главе муниципального района;

организует прием граждан; 

анализирует поступившие обращения граждан;

готовит отчет о работе с обращениями граждан в Администрацию муниципального района для рассмотрения на совещаниях аппарата.

3.14. Осуществляет совместно с организационно-контрольным отде​лом подготовку проводимых совещаний и семинаров.

3.15. Оформляет подписку на периодические издания.

3.16. Обеспечивает канцелярскими товарами аппарат Администрации муниципального района.
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4. Права отдела

Для осуществления основных направлений деятельности отдел имеет право:

4.1.В соответствии с установленным порядком готовить проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления и вносить предложения Главе муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.2.Принимать меры и осуществлять контроль за сокращением избыточного документооборота в аппарате Администрации муниципального района.

4.3.Контролировать выполнение правил работы с документами, установленных инструкцией по организации делопроизводства в Администрации муниципального района другими нормативными правовыми актами.

4.4.Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации муниципального района и должностных лиц в установленном порядке сведения, необходимые для работы отдела.

4.5.Требовать от руководителей структурных подразделений и служащих Администрации муниципального района выполнения установленных правил работы с документами.

4.6.Возвращать на доработку в комитеты, управления, отделы Администрации муниципального района проекты документов, оформленные с нарушением установленных требований.

4.7.Пользоваться информационными базами данных, имеющимися в распоряжении Администрации муниципального района.

4.8.Созывать совещания работников структурных подразделений Администрации муниципального района по вопросам документационного обеспечения управления, организации делопроизводства и осуществления контроля за своевременным исполнением служебных документов.

5. Ответственность

Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на отдел задач и функций несет заведующий отделом.

Сотрудники отдела несут ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них задач и функций, 
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определяемых настоящим Положением, должностными инструкциями и действующим законодательством, соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка Администрации, а также за использованием в необходимых случаях представленных им прав.

