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Об утверждении  Положения об    общем отделе административно- 

контрольного управления Адми-

нистрации городского поселения Углич

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 28, 29 Устава городского поселения Углич, в целях эффективной организации документального обеспечения Администрации городского поселения Углич
1. Утвердить Положение об общем отделе административно - контрольного управления Администрации городского поселения Углич в новой редакции (приложение 1).

2. Признать утратившим силу распоряжение Главы городского поселения Углич от 22.06.2007 № 54 «Об утверждении Положения об общем отделе административно - контрольного управления Администрации города Углич». 
3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.   

Глава городского поселения                    

                              С.В. Маклаков




                                         Приложение 1








           к распоряжению Главы








           городского поселения Углич 








           от ______________ № ______







ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе административно-контрольного управления 

Администрации городского поселения Углич
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Общий отдел (далее - Отдел) является структурным подразделением административно-контрольного управления Администрации г. Углич.

1.2. Работа Отдела регламентируется настоящим Положением. Деятельность работников Отдела регламентируется должностными инструкциями.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется законодательными и иными нормативно-правовыми актами органов государственной власти, местного самоуправления, распорядительными документами вышестоящих органов управления, Главы г. Углич, правилами и инструкциями, методическими рекомендациями и другими действующими нормативами по вопросам документального обеспечения административно-контрольного управления и настоящими требованиями.

1.4. Отдел работает с входящей и исходящей корреспонденцией (письма, служебные записки, информационные материалы, заявления, жалобы, обращения),  организационно - распорядительными документами (постановления, распоряжения Главы г. Углич, Главы района, Губернатора области, Правительства Ярославской области, Постановления, Указы Правительства РФ, протоколы совещаний Главы г. Углич, заместителей Главы Администрации г. Углич, начальника административно-контрольного управления, протоколы коллегии Администрации городского поселения Углич, договоры) (далее – документы).

1.5. Отдел подчиняется начальнику административно-контрольного управления, первому заместителю Главы Администрации г. Углич, Главе г. Углич.

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА.

2.1. Основной целью Отдела является организация, руководство, координация, контроль и реализация направлений деятельности  по документальному обеспечению управления. 

Исходя из целей, Отдел решает следующие задачи:

2.1.1. Совершенствование форм и методов работы с распорядительными документами.

2.1.2. Обеспечение единого порядка документирования, организации работ с распорядительными документами, информационно-поисковых систем, контроля передачи в архив в соответствии с  ГОСТами и другими действующими нормативами.

2.1.3. Разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документального обеспечения в административно – контрольном управлении, прогрессивных технологий документационного обеспечения управления на базе применения вычислительной и организационной техники, направленных на реализацию деятельности управления.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА.
3.1. В соответствии с возложенными задачами Отдел осуществляет следующие функции:

3.1.1. Осуществление приема, обработки, регистрации документов, передачу документов исполнителям, контроля за правильностью оформления документов.

3.1.2. Организация своевременного рассмотрения поступающих в Отдел документов и постановки на контроль.

3.1.3. Осуществление проверки проектов постановлений, распоряжений Главы городского поселения Углич  на соответствие требованиям законодательства, Регламента работы Администрации городского поселения Углич и установленным требованиям по оформлению документов и доработки проектов с участием исполнителей и заинтересованных лиц.

3.1.4. Обеспечение официального и своевременного  опубликования нормативно-правовых актов и других документов.
3.1.5. Анализ исполнения  в установленные сроки документов, поставленных на контроль.
3.1.6. Предоставление начальнику административно - контрольного управления  информационной справки о нарушениях исполнительской дисциплины. 

3.1.7. Организация  машинописного изготовления, копирования и оперативного размножения документов, разработка и проектирование бланков документов, подготовка проектов постановлений и распоряжений Главы городского поселения Углич в рамках своей компетенции.

3.1.8. Обеспечение хранения документов.

3.1.9. Организация контроля за работой с документами в структурных подразделениях Администрации г. Углич.

3.1.10. Разработка (совместно с соответствующими структурными подразделениями Администрации г. Углич) мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с документами, а также по повышению исполнительской дисциплины.

3.1.11. Формирование проектов планов заседаний коллегии Администрации городского поселения Углич. Организационное обеспечение подготовки и проведения заседаний коллегии Администрации городского поселения Углич.

3.1.12. Организация документально – технической подготовки мероприятий в Администрации г. Углич.
3.1.13. Формирование, ведение, учет архива Администрации г. Углич.
3.1.14. Формирование электронной базы документов.
4. ПРАВА ОБЩЕГО ОТДЕЛА.
4.1. Отдел имеет право:

4.1.1. Принимать меры и осуществлять контроль за выполнением сроков контрольных документов согласно Регламенту работы Администрации городского поселения Углич.
4.1.2. Контролировать и требовать от руководителей структурных подразделений Администрации г. Углич выполнения установленных правил работы с документами.

4.1.3. Запрашивать от структурных подразделений и организаций сведения необходимые для работы Отдела.

4.1.4. Проводить совместно с другими службами административно – контрольного управления проверку организации документационного обеспечения в структурных подразделениях Администрации г. Углич и доводить итоги проверок до руководителей структурных подразделений для принятия соответствующих мер.

4.1.5. Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Администрации г. Углич к подготовке проектов распорядительных документов по согласованию с начальником административно – контрольного управления.

4.1.6. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

4.1.7. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.1.8. Вносить предложения начальнику административно – контрольного управления. 

4.1.9. Участвовать в обсуждении руководством Администрации г. Углич вопросов, касающихся состояния работы   с документами, а также совершенствования форм и методов работы с ними.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОБЩЕГО ОТДЕЛА.

5.1. Отдел несет ответственность за:

5.1.1. Обеспечение установленного порядка работы с документами Администрации г. Углич.
5.1.2. Выполнение указаний и поручений начальника административно – контрольного управления, заместителя Главы Администрации г. Углич, курирующего деятельность административно-контрольного Управления и соблюдение необходимых условий труда работников Отдела.
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Администрация  городского поселения углич ярославской области





Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е





Главы городского поселения углич














от_______________ № _______
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