                                                                                           УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации       Николаевского сельского поселения

                                                                     Щербиновского района

                                                                       от 11.09.2009 № 118-р
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по общим и юридическим вопросам  администрации 

Николаевского сельского поселения Щербиновского района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел по общим и юридическим вопросам администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района.

1.2. Отдел создается, реорганизуется и упраздняется распоряжением администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района и находится в непосредственном подчинении у главы Николаевского сельского поселения Щербиновского района.

1.3. Руководство отделом осуществляется на принципах единоначалия. Возглавляет отдел начальник, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности по распоряжению администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района исполняет специалист 2 категории отдела или эксперт отдела.

1.4. Основной целью деятельности отдела является документационное обеспечение администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района, проведение правовой экспертизы правовых актов и иных документов администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района.

1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района, соответствующими отделами и управлениями администрации муниципального образования Щербиновский район.

1.6. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края, уставом Николаевского сельского поселения Щербиновского района, нормативными правовыми актами администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района,  настоящим Положением.

1.7.  Отдел может иметь простую печать с наименованием отдела.

1.8. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением целей, функций, обязанностей, прав, ответственности, возлагаемых на отдел.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами отдела являются:

2.1. Обеспечение единой системы делопроизводства в администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района (далее – администрация поселения).

2.2. Организация документооборота и контроля за исполнением, качественным оформлением документов в администрации поселения. Анализ исполнительской дисциплины.

2.3. Проведение правовой экспертизы правовых актов и иных документов  администрации поселения.

2.4. Организация информатизации в администрации поселения.

2.5. Работа с обращениями граждан.

2.6. Осуществление организационно-технических мероприятий по обеспечению и обслуживанию деятельности главы Николаевского сельского поселения Щербиновского района (далее - глава поселения).

2.7. Организация планирования работы администрации поселения.

2.8. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в деятельности отдела, передача их на архивное хранение.

2.9. Организация кадрового делопроизводства по ведению, хранению, учету личных дел, трудовых книжек и вкладышей работников администрации поселения и руководителей муниципальных учреждений Николаевского сельского поселения Щербиновского района.

2.10. Организация проведения аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации поселения.

2.11. Организация проведения и участие в реализации мероприятий по работе с кадрами и повышении их профессионального уровня.

2.12. Ведение общих вопросов в деятельности администрации поселения.

3. ФУНКЦИИ

3.1. В области организации единой системы делопроизводства в администрации поселения:

1) организует и осуществляет ведение делопроизводства в администрации поселения;

2) разрабатывает сводную номенклатуру дел администрации поселения;

3) разрабатывает образцы бланочной продукции;

4) совершенствует ведение делопроизводства и кадрового делопроизводства;

5) проводит учебу по вопросам делопроизводства в администрации поселения;

6) организует работу по хранению документов отдела и передаче их в архив;

7) проводит делопроизводственную экспертизу служебной корреспонденции, а также правовых актов администрации поселения и Совета Николаевского сельского поселения Щербиновского района (далее - Совет);

8) проводит правовую экспертизу правовых актов администрации поселения, Совета и иных документов;

9) организует информатизацию в администрации поселения.

3.2. В области организации документооборота и контроля за исполнением документов:

1) осуществляет регистрацию, учет и хранение постановлений и распоряжений администрации поселения, решений Совета, обеспечивает ознакомление с ними и рассылку копий;

2) осуществляет контроль за официальным опубликованием правовых актов администрации поселения и Совета в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района» и газете «Щербиновский курьер»;

3) обеспечивает прием, регистрацию, учет, рассылку служебной корреспонденции, в том числе переданную по специальным средствам связи (факс, электронная почта);

4) осуществляет постановку служебных документов на контроль и контролирует соблюдение сроков исполнения документов, поручений главы поселения;

5) проводит анализ выполнения контрольных документов, готовит информационные справки о сроках и итогах их исполнения;

6) готовит и представляет периодическую отчетность по установленным формам, если они касаются вопросов,  относящихся к ведению отдела;

7) обеспечивает надлежащий учет и выдачу бланков служебных документов и правовых актов;

8) ведет справочную работу с документацией;

9) анализирует документооборот.

3.3. В области работы с обращениями граждан:

1) организует личный прием граждан  главой поселения;

2) организует и контролирует своевременное и качественное рассмотрение устных и письменных обращений граждан  должностными лицами администрации поселения;

3) проводит анализ поступивших письменных и устных обращений граждан, готовит информационные справки о сроках и итогах их рассмотрения.

3.4. В области осуществления организационно-технических мероприятий по обеспечению и обслуживанию деятельности главы поселения:

1) получает и представляет документы на подпись главе поселения, а также обеспечивает доставку документов непосредственным исполнителям;

2) организует прием посетителей главой поселения;

3) осуществляет телефонную связь главы поселения с краевыми и районными ведомствами, следит за исправностью средств связи и оргтехники главы поселения;

4) осуществляет ведение и хранение текущего архива отдела.

3.5. В области кадрового делопроизводства:

1) ведет, хранит, учитывает личные дела, трудовые книжки и вкладышей к ним работников администрации поселения и руководителей муниципальных учреждений Николаевского сельского поселения Щербиновского района;

2) организует проведение аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации поселения.

3) ведет реестр муниципальных служащих Николаевского сельского поселения Щербиновского района.

3.6. В области планирования работы администрации поселения:

1) обобщает поступившие предложения и готовит проекты планов работы администрации поселения на месяц, квартал;

2) вносит проекты планов администрации поселения на подпись главе поселения;

3) осуществляет контроль за выполнением плана работы администрации поселения;

4) обобщает и анализирует информации отделов администрации поселения  о выполнении планов работы.

3.7.  В области ведения общих вопросов в деятельности администрации поселения:

1) обеспечивает подготовку наградных материалов, организует совместно с другими отделами администрации поселения вручение наград;

2) выдает, в установленном порядке и в соответствии с законодательством копии документов;

3) оформляет заказы на изготовление бланочной продукции, печатей, штампов, журналов с целью обеспечения ими отделов администрации поселения;

4) участвует в разработке правовых актов администрации поселения и Совета  в пределах компетенции отдела

4. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА ОТДЕЛА

4.1. В структуру отдела входят:

начальник отдела (1);

специалист 2 категории  (1);

эксперт (1);

делопроизводитель (1).

4.2. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от нее распоряжением администрации поселения, с учетом мнения начальника отдела.

4.3. Поощрение и привлечение к дисциплинарной ответственности работников отдела производится главой поселения по согласованию с начальником отдела.

4.4. Для осуществления задач и функций отдела, начальник планирует работу отдела, распределяет обязанности между работниками отдела, обеспечивает их взаимозаменяемость.

4.5. В период временного отсутствия начальника отдела, исполнение его обязанностей осуществляет специалист 2 категории отдела или эксперт отдела.

5. ПРАВА

Для обеспечения своей деятельности, отдел наделяется следующими правами:

5.1. В соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от отделов администрации поселения.

5.2. Требовать от должностных лиц администрации поселения документы и сведения, необходимые для исполнения возложенных на отдел задач, а также по согласованию с главой поселения давать задания, выполнение которых направлено на решение задач  отдела.

5.3. Разрабатывать проекты нормативных актов администрации поселения и Совета.

5.4. Вносить предложения, направленные на улучшение работы отдела.

5.5. Участвовать в совещаниях и принимать участие в иных мероприятиях по заданию главы поселения, где рассматриваются вопросы, относящиеся к компетенции отдела или затрагивающие интересы отдела.

5.6. Возвращать проекты служебных документов на доработку или исправление, если будут выявлены нарушения требований делопроизводства, стилистики, норм правописания, правовых норм.

5.7. Вести служебную переписку с общественными объединениями, предприятиями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Всю полноту ответственности за организацию работы, своевременное и качественное выполнение задач и функций отдела несет начальник отдела.

6.2. Степень и порядок привлечения к ответственности других сотрудников отдела устанавливается действующим законодательством в соответствии с должностными инструкциями и обязанностями, трудовыми договорами, распоряжениями администрации поселения.

