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Администрация Дивеевского района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	29 ноября 2004 года
	
	N
	316

	
	
	
	


Об утверждении Положения о службе по делопроизводству, работе с органами местного самоуправления и документообороту
В соответствии с решением Земского собрания от 09.06.2004 года № 33 «Об утверждении структуры администрации» утвердить Положение о службе по делопроизводству, работе с органами местного самоуправления и документообороту.
Глава местного

самоуправления района







В.И.Лопаткин
Кочетков О.Е.
Утверждено

постановлением администрации

Дивеевского района Нижегородской области

от 29 ноября 2004 года N 316
ПОЛОЖЕНИЕ

о службе по делопроизводству, работе с органами местного самоуправления и документообороту

1. Общие положения.
1.1. Служба по делопроизводству, работе с органами МСУ и документообороту является структурным подразделением Администрации Дивеевского района и непосредственно подчиняется управляющему делами администрации.

1.2. Службу по делопроизводству, работе с органами МСУ возглавляет руководитель службы, назначаемый на должность распоряжением главы местного самоуправления.

1.3. В своей деятельности служба по делопроизводству, работе с органами МСУ и документообороту руководствуется Уставом района, настоящим положением, распорядительными документами главы местного самоуправления, стандартами и нормативно-методическими документами по делопроизводству.

1.4. Служба по делопроизводству, работе с органами МСУ и документообороту имеет круглую печать с обозначением наименования «канцелярия».
2. Цели и задачи.
2.1. Основной целью службы являются организация, контроль, реализация работ по документообороту обеспечению управлений Администрации, а также координация работы органов МСУ.

2.2. Обеспечение единого порядка организации и ведения делопроизводства в управлении Администрации, унификация форм документов.

2.3. Совершенствование форм и методов работы с документами.

2.4. Сокращение документооборота, количества форм документов.

2.5. Регистрация, учет документов, ведение справочно-информационной работы по документам управления Администрации.

3. Структура.

3.1. Структура и штаты службы по делопроизводству, работе с органами МСУ документообороту определяется постановлением главы местного самоуправления и решения Земского собрания с учетом специфики работы и объема документооборота.
4. Функции службы.
В соответствии с возложенными задачами служба по делопроизводству, работе с органами МСУ и документообороту осуществляет следующие функции:

4.1. Организация делопроизводства в управлении Администрации в соответствии с федеральными стандартами и нормативно-методическими документами.

4.2. Организационно-методическое руководство работой с документами в структурных подразделениях Администрации, муниципальных образованиях (сельских администрациях).
4.3. Прием, регистрация, учет, хранение и рассылка поступающей, отправляемой и внутренней документации, оперативный поиск и выдача информации по документам.

4.4. Рассмотрение и проверка оформление документов, предоставляемых для доклада и на подпись главе местного самоуправления.

4.5. Организация контроля за своевременным исполнением документов в соответствии с нормативно-правовыми разработками.

4.6. Обеспечение соответствующего режима доступа к документам, имеющим гриф конфиденциальности, и использования информации, содержащейся в ней.

4.7. Организация машинописного изготовления, копирования и оперативного размножения документов, разработана и пронумирование бланков документов.

4.8. Разработана номенклатура дел организации, обеспечение хранение дел и оперативного использования документной информации.

4.9. Организация работы по предложениям, заявлениям и жалобам граждан.

4.10. Разработка (совместно с соответствующими структурами подразделениями Администрации) мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с документами, а также по повышению исполнительской дисциплины.

4.11. Участие в работе экспертной комиссии Администрации в работе по подготовке и передаче в архив документов, имеющих долговременные сроки хранения, выделение к уничтожению документов с истекшими сроками хранения.

4.12. Оформление командировочных документов, регистрация командировочных сотрудников.
5. Права и ответственность.
5.1. Проверять организацию делопроизводства в муниципальных образованиях, вносить по итогам проверок предложения и рекомендации их руководителя для принятия соответствующих мер.

5.2. Возвращать в структурные подразделения на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных ГОСТом правил оформления.

5.3. Запрашивать от структурных подразделений и организаций сведений, необходимых для работы службы ДОУ.

5.4. Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений в подготовке проектов документов по поручению руководства.

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

5.6. Разрабатывать положение о структурных подразделениях службы ДОУ и должностные инструкции работникам.

5.7. Вносить предложения руководству Администрации о применении административных мер во всех случаях нарушения подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с документами.

5.8. Служба ДОУ несет ответственность за:

- Обеспечение установленного порядка работы с документами в Администрации;
- Выполнение указаний и поручений руководства и соблюдение необходимых условий труда работников службы ДОУ.
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Подготовил 


В.Н. Малышев







Ознакомлены






С.В.Коробов
А.К.Привалов
В.Н.Щенникова










