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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВЫ СТАРОЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

от 04.04.2007                                                                                                      №  150
станица Старощербиновская
Об утверждении положения об общем отделе 
администрации Старощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района

В целях приведения в соответствие со структурой, штатным расписанием администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, согласно устава Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района  п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить положение об общем отделе администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (прилагается).


2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава

Старощербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Н.В.Кушнырь

                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ  

                                                                                     УТВЕРЖДЕНО

                                                                                     постановлением главы 

                                                                                Старощербиновского

                                                                               сельского поселения

                                                                                     Щербиновского  района

                                                                                     от 04.04.2007 № 150

ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района

1. Общие положения

1. Общий отдел администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района  является структурным подразделением администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, подчиняется в своей деятельности непо​средственно главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, а  в решении текущих и оперативных дел начальнику общего отдела. 
2. Деятельность общего отдела осуществляется в соответствии с Конституци​ей Российской Федерации, законами Российской Федерации, иными решениями Со​вета Федерации и Государственной Думы Российской Федерации, указами Пре​зидента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Феде​рации, решениями Законодательного Собрания Краснодарского края, постановлениями и распо​ряжениями главы администрации Краснодарского края, главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, решениями Совета Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, уставом Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, настоящим Положением и другими правовыми актами.

2. Основные задачи общего отдела

2.1. Организация делопроизводства и документооборота в администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.2. Организация контроля за исполнением служебных документов в администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.  
2.3. Подготовка проектов правовых актов, если они касаются вопросов,  относящихся к ведению   общего отдела.
2.4. Организация работы по ведению, хранению, учету личных дел, трудовых книжек и вкладышей работников администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.
2.5. Организация аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации Старощербиновского сельского поселения  Щербиновского района. 
2.6. Организация и участие в реализации мероприятий по работе с кадрами и повышении их профессионального уровня.
3. Основные функции общего отдела

3.1. Осуществляет контроль за выполнением распорядительных документов.

 3.2. Обобщает состояние выполненных поручений по существу поставленных задач.

3.3. Осуществляет регистрацию, учет, постановку  документов на контроль,  снятия с контроля или продление сроков исполнения поручений.  

3.4. Организует работу по рассмотрению письменных и устных обращений граждан, поступающих на имя главы Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и его заместителя. 

3.5. Анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами. Ведет прием граждан и организует личные приемы граждан главой Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и его заместителем. 

3.6. В соответствии с регламентом администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и требованиями Инструкции по делопроизводству регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию. В установленном порядке отправляет исходящую корреспонденцию.

3.7. Вносит предложения руководству администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района  для принятия мер по улуч​шению организации работы со служебными документами.
3.8. Составляет  номенклатуру дел администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района. Обеспечивает формиро​вание документов в дела.

3.9. Обеспечивает надлежащий учет и хранение правовых актов главы Старощербиновского сельского поселения  Щербиновского района.
3.10. Организует машинописное изготовление, копирование и оперативное раз​множение документов.

3.11. Ведет реестр муниципальных служащих администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.
3.12. Готовит и представляет периодическую отчетность по установленным формам, если они касаются вопросов,  относящихся к ведению   общего отдела.
3.13. Обеспечивает надлежащий учет и выдачу бланков служебных документов, постановлений и распоряжений. 

3.14. Имеет круглую печать со своим наименованием.
5. Структура и руководство работой общего отдела
1. Общий отдел возглавляет начальник общего отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.
2. В состав общего отдела входят:

      специалист 1 категории;

делопроизводители;

сторожа;

уборщик служебных помещений.

3. Оплата труда работников общего отдела производятся в соответствии со штатным расписанием администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.
4. Начальник общего отдела осуществляет следующие функции:

4.1. Общее руководство общим отделом.

4.2. Планирует работу общего отдела.

4.3. Вносит на рассмотрение непосредственного руководителя предложения о мерах поощрения и наложения взысканий на работников общего отдела в соответст​вии с действующим законодательством.

5. В период временного отсутствия начальника общего отдела его обязан​ности исполняет специалист 1 категории.
6. Права и ответственность работников общего отдела
1. Работники общего отдела могут присутствовать на заседаниях комиссий  при главе Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района,  семинарах и других мероприятиях проводимых в администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.
2. Работники общего отдела несут ответственность за несвоевременное и не​качественное выполнение своих должностных обязанностей, несоблюдение ограни​чений, предусмотренных для муниципальных служащих, установленных законом  о муниципальной службе.

Глава

Старощербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                        Н.В.Кушнырь
