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Приложение

к постановлению 

администрации района

от 03.09.2018  №920
ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации Ленинского района

города Барнаула
1. Общие положения

1.1. Общий отдел администрации Ленинского района города Барнаула (далее - Отдел) является органом администрации Ленинского района города Барнаула (далее - администрация района), осуществляющим материально-техническое обеспечение  деятельности администрации района, контроль за организацией работы с обращениями граждан, служебной корреспонденцией, поручениями главы администрации района и его заместителей.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией        Российской Федерацией, федеральными конституционными законами,       федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Алтайского края, указами  и распоряжениями            Губернатора Алтайского края, постановлениями и распоряжениями             Правительства Алтайского края, Уставом  городского округа – города  Барнаула Алтайского края, решениями Барнаульской городской Думы, постановлениями и распоряжениями администрации города, района и настоящим Положением.

2. Основные задачи Отдела

2.1. Материально-техническое обеспечение администрации района,  содержание здания администрации района и прилегающей к зданию территории в надлежащем состоянии.
2.2. Эффективное и своевременное рассмотрение обращений граждан,   служебной корреспонденции, поручений главы администрации района,       заместителей главы администрации  района.
2.3. Организация работы с обращениями граждан, служебной корреспонденцией с применением городской системы электронного документооборота.
2.4. Оказание методической помощи специалистам органов администрации района при подготовке ответов на обращения граждан, служебной корреспонденции, поручений главы администрации района, заместителей главы администрации  района. 

          2.5.  Прием, регистрация, контроль за сроками исполнения обращений граждан, служебной корреспонденции.
2.6.  Регистрация и контроль за сроками исполнения поручений главы администрации района и его заместителей.
2.7. Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан.
2.8.  Организация    личного и   выездного    приема граждан,  выхода  в  трудовой  коллектив главы и заместителей главы администрации района,  Дня  открытых дверей в органах администрации района и других форм работы с населением главы администрации района, его заместителей и руководителей органов администрации района.
2.9. Своевременная отправка документов в вышестоящие органы власти.

3. Основные функции Отдела

3.1. Прием, регистрация, контроль за сроками исполнения  обращений граждан, передача их на рассмотрение главе администрации района и его заместителям, организация приема граждан руководителями органов администрации района осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением администрации города от 21.08.2013 №2875 «Об  утверждении  Порядка ведения делопроизводства по обращениям граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, организации их рассмотрения в администрации города, органах администрации города, иных органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях, предприятиях». 
3.2. Осуществление своевременной и правильной регистрации, учета обращений граждан, контроля за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан.

3.3. Осуществление контроля за полнотой и качеством рассмотрения обращений граждан.

3.4. Обобщение и анализ работы с обращениями граждан.

3.5. Осуществление плановых и внеплановых проверок полноты и качества рассмотрения обращений граждан.
3.6. Ведение учета, хранения законченных делопроизводством дел и документации Отдела, подготовка к сдаче их в архив в соответствии с        номенклатурой дел.
          3.7. Подготовка проектов распоряжений, постановлений администрации района, поручений главы администрации района и его заместителей  по вопросам, относящихся к компетенции Отдела.
3.8. Подготовка перспективных и текущих планов работы Отдела.
3.9. Составление графиков ответственных дежурных по району в      выходные и праздничные дни.
          3.10. Подготовка помещения для проведения заседания коллегии, расширенного аппаратного совещания.
3.11. Обеспечение работников  администрации района необходимыми канцелярскими принадлежностями, бумагой, мебелью,  хозяйственным      инвентарем.
3.12. Учет и обеспечение сохранности муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении администрации района.
3.13. Изготовление и учет печатей, используемых  органами администрации района.  

3.14. Подготовка проектов муниципальных контрактов, связанных с ведением хозяйственной деятельности.
3.15. Подготовка документации для осуществления закупки товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд для администрации     района.
          3.16. Контроль за потреблением топливно-энергетических ресурсов в здании администрации района, запасном пункте управления, помещениях, занимаемые органами территориального общественного самоуправления.
3.17. Организация работы технического персонала Отдела.
          3.18. Осуществление работы по соблюдению мер пожарной  безопасности в здании администрации района и запасном пункте управления.

3.19. Осуществление контроля за эксплуатацией электроустановок и вводного устройства (вводно-распределительное), электротехнического персонала.

3.20. Осуществление работы по охране труда.
3.21. Осуществление контроля за пропускным режимом в здание       администрации района и на прилегающую территорию.
4. Права Отдела
4.1. Внесение на рассмотрение главы администрации района              предложений и проектов постановлений, распоряжений по вопросам,           связанным с деятельностью Отдела.
4.2. Регистрация, осуществление контроля за сроками исполнения обращений граждан, служебной корреспонденции, включая проведение проверок в органах администрации района.
4.3. Осуществление контроля за сроками исполнения поручений главы администрации района и его заместителей.
4.4. Возвращение исполнителям документов с целью их  доработки в случае нарушения установленных требований к оформлению документов или к качеству подготовки ответов.
4.5. Запрашивание в органах администрации района, а также в             подведомственных администрации района, организациях необходимых сведений по вопросам, связанным с деятельностью Отдела.
5. Организация деятельности Отдела

5.1. Деятельность Отдела организуется и осуществляется в соответствии с планами работы, утвержденными заместителем главы администрации района, руководителем аппарата.

5.2. Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на          должность и освобождаемый от должности главой администрации района.
5.3. Заведующий Отделом находится в непосредственном подчинении заместителя главы администрации района, руководителя аппарата.
5.4. Заведующий Отделом:

5.4.1. Руководит деятельностью Отдела и несет персональную            ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций.
5.4.2. Обеспечивает выполнение  перспективных  и текущих планов  работы Отдела.
5.4.3. Распределяет обязанности между работниками Отдела,              согласовывает и обеспечивает выполнение ими своих должностных  обязанностей.          
5.4.4. Вносит на рассмотрение главы администрации  района  предложения по вопросам организации деятельности Отдела.

5.5. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации  района  по согласованию с заместителем главы администрации района, руководителем аппарата.
5.6. Специалисты Отдела исполняют обязанности, определенные должностными обязанностями, и несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее их исполнение в соответствии с  действующим законодательством.
          5.7. Для исполнения должностных обязанностей Отдел имеет печать.

         5.8. В отсутствие заведующего Отделом его обязанности исполняет   главный специалист Отдела.
Приложение

к постановлению 

администрации района

от__________№_____

ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации Ленинского района

города Барнаула
I. Общие положения

1.1. Общий отдел администрации Ленинского района города Барнаула (далее - Отдел) является органом администрации Ленинского района города Барнаула (далее-администрация района), осуществляющим материально-техническое обеспечение           деятельности администрации района, контроль за организацией работы с                 обращениями граждан, служебной корреспонденцией, поручениями главы администрации района и его заместителей.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией        Российской Федерацией, федеральными конституционными законами,       федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Алтайского края, указами  и распоряжениями            Губернатора Алтайского края, постановлениями и распоряжениями            Администрации Алтайского края, Уставом  городского округа – города    Барнаула Алтайского края, решениями Барнаульской городской Думы,       постановлениями и распоряжениями администрации города, района и         настоящим Положением.

II. Основные задачи Отдела

2.1. Материально-техническое обеспечение администрации района,  содержание зданий администрации района в надлежащем состоянии,         прилегающей к зданию территории.
2.2. Эффективное и своевременное рассмотрение обращений граждан,   служебной корреспонденции, поручений главы администрации района,       заместителей главы администрации  района.

2.3. Повышение ответственности специалистов Отдела по рассмотрению обращений          граждан,  служебной корреспонденции, поручений главы администрации района, заместителей главы администрации  района.

          2.4.  Прием, регистрация, контроль за исполнением обращений граждан, служебной корреспонденции.
2.5.  Регистрация и контроль за сроками исполнения поручений главы администрации района и его заместителей.
2.6. Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан.

2.7.  Организация    личного    приема   граждан,    выездного    приема граждан,  выхода  в  трудовой  коллектив,  Часа   прямого провода,  Дня  открытых дверей в органах администрации района и других форм работы с населением главы администрации района, его заместителей и руководителей органов администрации района.
2.8. Оснащение рабочих мест необходимым оборудованием,               работников администрации района канцелярскими товарами.
III. Основные функции Отдела

3.1. Прием, регистрация, контроль за исполнением и своевременным рассмотрением обращений граждан, передача их на рассмотрение главе      администрации района и его заместителям, организация приема граждан    руководителями органов администрации района осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением администрации города от 21.08.2013 №2875 «Об  утверждении  Порядка ведения делопроизводства по обращениям граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, организации их        рассмотрения в администрации города, органах администрации города, иных органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях, предприятиях». 
3.2. Осуществление проверок состояния работы с обращениями         граждан в органах администрации района, Научногородокской сельской администрации, в муниципальных организациях района, разработка и внесение предложений по результатам проверок.
3.3.  Обобщение и анализ работы с обращениями граждан.
3.4. Ведение учета, хранения законченных делопроизводством дел и документации Отдела, подготовка к сдаче их в архив в соответствии с        номенклатурой дел.
          3.5. Подготовка проектов распоряжений, постановлений администрации района, поручений главы администрации района и его заместителей,  по вопросам, относящихся к компетенции Отдела.
3.6. Подготовка перспективных и текущих планов работы Отдела.

3.7. Составление графиков ответственных дежурных по району в      выходные и праздничные дни.

          3.8. Подготовка помещения для проведения заседания коллегии, расширенного аппаратного совещания.
3.9. Обеспечение работников  администрации района необходимыми канцелярскими принадлежностями, бумагой, мебелью,  хозяйственным      инвентарем.

3.10. Учет и обеспечение сохранности муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении администрации района.  
3.11. Подготовка проектов муниципальных контрактов, связанных с ведением хозяйственной деятельности.

3.12. Подготовка документации для осуществления закупки товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд для администрации     района.
          3.13. Контроль за потреблением топливно-энергетических ресурсов.

3.14. Организация работы техперсонала.
3.15. Осуществление работы по соблюдению мер пожарной  безопасности.

3.16. Осуществление контроля за эксплуатацией электроустановок и вводного устройства (вводно-распределительное), электротехнического персонала.

3.17. Осуществление работы по охране труда.

3.18. Осуществление контроля за пропускным режимом в здание       администрации района и на прилегающую территорию.
IV. Права Отдела
4.1. Вносить на рассмотрение главы администрации района              предложения и проекты постановлений, распоряжений по вопросам,           связанным с деятельностью Отдела.
4.2. Регистрировать, контролировать исполнение служебной             корреспонденции, обращений граждан, включая проведение проверок в      органах администрации района.
4.3. Осуществлять контроль за сроками исполнения поручений главы администрации района и его заместителей.
4.4. Возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения установленных требований к оформлению документов или к качеству подготовки ответов.
4.5. Запрашивать в органах администрации района, а также в             подведомственных администрации района организациях     необходимые сведения по вопросам, связанным с деятельностью Отдела.
V. Организация деятельности Отдела


5.1. Деятельность Отдела организуется и осуществляется в соответствии с планами работы, утвержденными заместителем главы администрации района, руководителем аппарата


5.2. Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на          должность и освобождаемый от должности главой администрации района.
5.3. Заведующий Отделом находится в непосредственном подчинении заместителя главы администрации района, руководителя аппарата.
5.4. Заведующий Отделом:

5.4.1. Руководит деятельностью Отдела и несет персональную            ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций;

5.4.2. Обеспечивает выполнение  перспективных  и текущих планов  работы;

5.4.3. Распределяет обязанности между работниками Отдела,              согласовывает и обеспечивает выполнение ими своих должностных            инструкций.

5.4.4. Вносит на рассмотрение главы администрации  района  предложения по вопросам организации деятельности Отдела.

5.5. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации  района  по согласованию с заместителем главы администрации района, руководителем аппарата.
5.6. Специалисты Отдела исполняют обязанности, определенными должностными инструкциями и несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, в соответствии с  действующим законодательством

5.7. В отсутствие заведующего Отделом его обязанности исполняет   главный специалист Отдела.
Заместитель главы администрации района,

руководитель аппарата 





 Н.В.Челомбитко

Приложение

к постановлению 

администрации района

от__________№_____

ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации Ленинского района

города Барнаула
I. Общие положения

1.1. Общий отдел администрации Ленинского района города Барнаула (далее - Отдел) является органом администрации Ленинского района города Барнаула (далее-администрация района), осуществляющим материально-техническое обеспечение           деятельности администрации района, контроль за организацией работы с                 обращениями граждан, служебной корреспонденцией, поручениями главы администрации района и его заместителей.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией        Российской Федерацией, федеральными конституционными законами,       федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Алтайского края, указами  и распоряжениями            Губернатора Алтайского края, постановлениями и распоряжениями            Администрации Алтайского края, Уставом  городского округа – города    Барнаула Алтайского края, решениями Барнаульской городской Думы,       постановлениями и распоряжениями администрации города, района и         настоящим Положением.

II. Основные задачи Отдела

2.1. Материально-техническое обеспечение администрации района,  содержание зданий администрации района в надлежащем состоянии,         прилегающей к зданию территории.
2.2. Эффективное и своевременное рассмотрение обращений граждан,   служебной корреспонденции, поручений главы администрации района,       заместителей главы администрации  района.

2.3. Оказание методической помощи специалистам органов администрации района при подготовке ответов на обращения граждан, служебной корреспонденции, поручений главы администрации района, заместителей главы администрации  района. 

          2.4.  Прием, регистрация, контроль за исполнением обращений граждан, служебной корреспонденции.
2.5.  Регистрация и контроль за сроками исполнения поручений главы администрации района и его заместителей.
2.6. Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан.

2.7.  Организация    личного    приема   граждан,    выездного    приема граждан,  выхода  в  трудовой  коллектив,  Часа   прямого провода,  Дня  открытых дверей в органах администрации района и других форм работы с населением главы администрации района, его заместителей и руководителей органов администрации района.
2.8. Оснащение рабочих мест необходимым оборудованием,               работников администрации района канцелярскими товарами.
III. Основные функции Отдела

3.1. Прием, регистрация, контроль за исполнением и своевременным рассмотрением обращений граждан, передача их на рассмотрение главе      администрации района и его заместителям, организация приема граждан    руководителями органов администрации района осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением администрации города от 21.08.2013 №2875 «Об  утверждении  Порядка ведения делопроизводства по обращениям граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, организации их        рассмотрения в администрации города, органах администрации города, иных органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях, предприятиях». 
3.2. Осуществление проверок состояния работы с обращениями         граждан в органах администрации района, Научногородокской сельской администрации, в муниципальных организациях района, разработка и внесение предложений по результатам проверок.
3.3.  Обобщение и анализ работы с обращениями граждан.
3.4. Ведение учета, хранения законченных делопроизводством дел и документации Отдела, подготовка к сдаче их в архив в соответствии с        номенклатурой дел.
          3.5. Подготовка проектов распоряжений, постановлений администрации района, поручений главы администрации района и его заместителей,  по вопросам, относящихся к компетенции Отдела.
3.6. Подготовка перспективных и текущих планов работы Отдела.

3.7. Составление графиков ответственных дежурных по району в      выходные и праздничные дни.

          3.8. Подготовка помещения для проведения заседания коллегии, расширенного аппаратного совещания.
3.9. Обеспечение работников  администрации района необходимыми канцелярскими принадлежностями, бумагой, мебелью,  хозяйственным      инвентарем.

3.10. Учет и обеспечение сохранности муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении администрации района.  
3.11. Подготовка проектов муниципальных контрактов, связанных с ведением хозяйственной деятельности.

3.12. Подготовка документации для осуществления закупки товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд для администрации     района.
          3.13. Контроль за потреблением топливно-энергетических ресурсов.

3.14. Организация работы техперсонала.
3.15. Осуществление работы по соблюдению мер пожарной  безопасности.

3.16. Осуществление контроля за эксплуатацией электроустановок и вводного устройства (вводно-распределительное), электротехнического персонала.

3.17. Осуществление работы по охране труда.

3.18. Осуществление контроля за пропускным режимом в здание       администрации района и на прилегающую территорию.
IV. Права Отдела
4.1. Вносить на рассмотрение главы администрации района              предложения и проекты постановлений, распоряжений по вопросам,           связанным с деятельностью Отдела.
4.2. Регистрировать, контролировать исполнение служебной             корреспонденции, обращений граждан, включая проведение проверок в      органах администрации района.
4.3. Осуществлять контроль за сроками исполнения поручений главы администрации района и его заместителей.
4.4. Возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения установленных требований к оформлению документов или к качеству подготовки ответов.
4.5. Запрашивать в органах администрации района, а также в             подведомственных администрации района организациях     необходимые сведения по вопросам, связанным с деятельностью Отдела.
V. Организация деятельности Отдела


5.1. Деятельность Отдела организуется и осуществляется в соответствии с планами работы, утвержденными заместителем главы администрации района, руководителем аппарата


5.2. Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на          должность и освобождаемый от должности главой администрации района.
5.3. Заведующий Отделом находится в непосредственном подчинении заместителя главы администрации района, руководителя аппарата.
5.4. Заведующий Отделом:

5.4.1. Руководит деятельностью Отдела и несет персональную            ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций;

5.4.2. Обеспечивает выполнение  перспективных  и текущих планов  работы;

5.4.3. Распределяет обязанности между работниками Отдела,              согласовывает и обеспечивает выполнение ими своих должностных            инструкций.

5.4.4. Вносит на рассмотрение главы администрации  района  предложения по вопросам организации деятельности Отдела.

5.5. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации  района  по согласованию с заместителем главы администрации района, руководителем аппарата.
5.6. Специалисты Отдела исполняют обязанности, определенными должностными инструкциями и несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, в соответствии с  действующим законодательством

5.7. В отсутствие заведующего Отделом его обязанности исполняет   главный специалист Отдела.
Заместитель главы администрации района,

руководитель аппарата 





 Н.В.Челомбитко
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ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации Ленинского района
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I. Общие положения

1.1. Общий отдел администрации Ленинского района города Барнаула (далее - Отдел) является органом администрации Ленинского района города Барнаула (далее-администрация района), осуществляющим материально-техническое обеспечение           деятельности администрации района, контроль за организацией работы с                 обращениями граждан, служебной корреспонденцией, поручениями главы администрации района и его заместителей.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией        Российской Федерацией, федеральными конституционными законами,       федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Алтайского края, указами  и распоряжениями            Губернатора Алтайского края, постановлениями и распоряжениями            Администрации Алтайского края, Уставом  городского округа – города    Барнаула Алтайского края, решениями Барнаульской городской Думы,       постановлениями и распоряжениями администрации города, района и         настоящим Положением.

II. Основные задачи Отдела

2.1. Материально-техническое обеспечение администрации района,  содержание зданий администрации района в надлежащем состоянии,         прилегающей к зданию территории.
2.2. Эффективное и своевременное рассмотрение обращений граждан,   служебной корреспонденции, поручений главы администрации района,       заместителей главы администрации  района.

2.3. Повышение ответственности специалистов Отдела по рассмотрению обращений          граждан,  служебной корреспонденции, поручений главы администрации района, заместителей главы администрации  района.

          2.4.  Прием, регистрация, контроль за исполнением обращений граждан, служебной корреспонденции.
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2.8. Оснащение рабочих мест необходимым оборудованием,               работников администрации района канцелярскими товарами.
III. Основные функции Отдела

3.1. Прием, регистрация, контроль за исполнением и своевременным рассмотрением обращений граждан, передача их на рассмотрение главе      администрации района и его заместителям, организация приема граждан    руководителями органов администрации района осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением администрации города от 21.08.2013 №2875 «Об  утверждении  Порядка ведения делопроизводства по обращениям граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, организации их        рассмотрения в администрации города, органах администрации города, иных органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях, предприятиях». 
3.2. Осуществление проверок состояния работы с обращениями         граждан в органах администрации района, Научногородокской сельской администрации, в муниципальных организациях района, разработка и внесение предложений по результатам проверок.
3.3.  Обобщение и анализ работы с обращениями граждан.
3.4. Ведение учета, хранения законченных делопроизводством дел и документации Отдела, подготовка к сдаче их в архив в соответствии с        номенклатурой дел.
          3.5. Подготовка проектов распоряжений, постановлений администрации района, поручений главы администрации района и его заместителей,  по вопросам, относящихся к компетенции Отдела.
3.6. Подготовка перспективных и текущих планов работы Отдела.

3.7. Составление графиков ответственных дежурных по району в      выходные и праздничные дни.

          3.8. Подготовка помещения для проведения заседания коллегии, расширенного аппаратного совещания.
3.9. Обеспечение работников  администрации района необходимыми канцелярскими принадлежностями, бумагой, мебелью,  хозяйственным      инвентарем.

3.10. Учет и обеспечение сохранности муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении администрации района.  
3.11. Подготовка проектов муниципальных контрактов, связанных с ведением хозяйственной деятельности.

3.12. Подготовка документации для осуществления закупки товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд для администрации     района.
          3.13. Контроль за потреблением топливно-энергетических ресурсов.

3.14. Организация работы техперсонала.
3.15. Осуществление работы по соблюдению мер пожарной  безопасности.

3.16. Осуществление контроля за эксплуатацией электроустановок и вводного устройства (вводно-распределительное), электротехнического персонала.

3.17. Осуществление работы по охране труда.

3.18. Осуществление контроля за пропускным режимом в здание       администрации района и на прилегающую территорию.
IV. Права Отдела
4.1. Вносить на рассмотрение главы администрации района              предложения и проекты постановлений, распоряжений по вопросам,           связанным с деятельностью Отдела.
4.2. Регистрировать, контролировать исполнение служебной             корреспонденции, обращений граждан, включая проведение проверок в      органах администрации района.
4.3. Осуществлять контроль за сроками исполнения поручений главы администрации района и его заместителей.
4.4. Возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения установленных требований к оформлению документов или к качеству подготовки ответов.
4.5. Запрашивать в органах администрации района, а также в             подведомственных администрации района организациях     необходимые сведения по вопросам, связанным с деятельностью Отдела.
V. Организация деятельности Отдела


5.1. Деятельность Отдела организуется и осуществляется в соответствии с планами работы, утвержденными заместителем главы администрации района, руководителем аппарата


5.2. Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на          должность и освобождаемый от должности главой администрации района.
5.3. Заведующий Отделом находится в непосредственном подчинении заместителя главы администрации района, руководителя аппарата.
5.4. Заведующий Отделом:

5.4.1. Руководит деятельностью Отдела и несет персональную            ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций;

5.4.2. Обеспечивает выполнение  перспективных  и текущих планов  работы;

5.4.3. Распределяет обязанности между работниками Отдела,              согласовывает и обеспечивает выполнение ими своих должностных            инструкций.

5.4.4. Вносит на рассмотрение главы администрации  района  предложения по вопросам организации деятельности Отдела.

5.5. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации  района  по согласованию с заместителем главы администрации района, руководителем аппарата.
5.6. Специалисты Отдела исполняют обязанности, определенными должностными инструкциями и несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, в соответствии с  действующим законодательством

5.7. В отсутствие заведующего Отделом его обязанности исполняет   главный специалист Отдела.
Заместитель главы администрации района,

руководитель аппарата 





 Н.В.Челомбитко

