УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 
Ленинского муниципального района 
от 10.09.2015 № 384
Положение об общем отделе 
администрации Ленинского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет статус и компетенцию общего от​дела администрации Ленинского муниципального района (далее именуется - общий отдел) и разработано с целью регламентации деятельности и определе​ния основных задач, обязанностей и прав отдела.
1.2. Общий отдел является структурным подразделением администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области (далее админист​рация), осуществляющий функции органа, уполномоченного в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд администрации Ленинского муниципального района, по определению поставщиков (подрядчи​ков, исполнителей) для администрации Ленинского муниципального района и направлению в реестр контрактов документов и информации, в соответствии с частью 2 статьи 103 Федерального закона Российской Федерации от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
1.3.  Общий отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации, Ука​зами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Волгоград​ской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора и Администра​ции Волгоградской области, администрации Ленинского муниципального рай​она, Ленинской районной Думы, Уставом Ленинского муниципального района Волгоградской области и настоящим Положением.
1.4. Общий отдел подчиняется непосредственно управляющему делами администрации Ленинского муниципального района.
1.5. Положение об общем отделе утверждается постановлением админи​страции Ленинского муниципального района.
1.6. Финансовое обеспечение деятельности общего отдела осуществляет​ся за счет бюджета Ленинского муниципального района Волгоградской облас​ти.
1.7. Общий отдел не является юридическим лицом, имеет круглую печать со своим наименованием.
2. Задачи
Основными задачами общего отдела являются:
2.1. Проведение мероприятий по дальнейшему совершенствованию дело​производства в администрации Ленинского муниципального района.
2.2. Обеспечение учета и хранения в течение установленного срока дел, законченных делопроизводством, сдачи их на государственное хранение в ар​хивный отдел администрации Ленинского муниципального района.
2.3. Осуществление функций хозяйственно-технического обслуживания здания администрации Ленинского муниципального района.
2.4. Оснащение рабочих мест мебелью, бумагой, канцелярскими товара​ми, техническими средствами для механизации процессов делопроизводства.
2.5. Осуществление технического обслуживания компьютерного обору​дования администрации Ленинского муниципального района, отслеживание бесперебойной работы сети управления и передачи данных,   обеспечение дос​тупа в сеть Интернет.
2.6. Обеспечение размещения информации на официальном сайте адми​нистрации Ленинского муниципального района в информационно-телекомму​никационной сети Интернет.
2.7. Обеспечение взаимодействия с организациями территориального об​щественного самоуправления Ленинского муниципального района.
2.8. Получение материальных ценностей, поступающих в адрес админи​страции Ленинского муниципального района; обеспечение мероприятий по проведению совещаний, семинаров, по приему и обслуживанию делегаций.
3. Структура
3.1. Штатная численность работников общего отдела утверждается гла​вой администрации Ленинского муниципального района.
4. Функции
Общий отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполня​ет следующие функции:
4.1. Производит регистрацию, учет, передачу на исполнение, отправление и хранение служебной документации; печатает и размножает постановления, распоряжения главы администрации Ленинского муниципального района, слу​жебные письма, материалы Коллегии администрации Ленинского муниципаль​ного района и иные документы; обеспечивает своевременное доведение до све​дения исполнителей, заинтересованных лиц постановлений и распоряжений главы администрации Ленинского муниципального района; контролирует ис​полнение ответственными специалистами поступающих запросов; ведет реестр нормативно-правовых актов администрации Ленинского муниципального рай​она.
4.2. Обеспечивает учет и хранение в течение установленного срока дел, законченных делопроизводством, документов и материалов администрации Ле​нинского муниципального района, сдачу их на государственное хранение в ар​хивный отдел администрации Ленинского муниципального района в соответст​вии с действующими правилами.
4.3. Осуществляет функции хозяйственно-технического обслуживания, проведение капитального и текущего ремонта служебного здания администрации Ленинского муниципального района, своевременной уборки служебных помещений и прилегающей территории к зданию администрации Ленинского муниципального района.
4.4. Осуществляет оснащение рабочих мест мебелью, бумагой, канцеляр​скими товарами, техническими средствами для механизации процессов дело​производства и другими приспособлениями, повышающими культуру и эффек​тивность управленческого труда.
4.5. Осуществляет техническое обслуживание компьютерного оборудова​ния администрации Ленинского муниципального района в соответствии с экс​плуатационной документацией; поддерживает функционирование лицензион​ных программных продуктов; обеспечивает антивирусный контроль; контроли​рует доступ в информационно-телекоммуникационную сеть Интернет, работу видеосвязи, электронной почты.
4.6. Обеспечивает своевременное размещение утвержденной информа​ции на официальном сайте администрации Ленинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4.7. Обеспечивает взаимодействие с организациями территориального общественного самоуправления Ленинского муниципального района.
4.8. Обеспечивает получение материальных ценностей, поступающих в адрес администрации Ленинского муниципального района.
4.9. Обеспечивает мероприятия по приему и обслуживанию делегаций.
5. Взаимодействие с другими подразделениями
5.1. В соответствии с задачами и функциями, определенными настоящим Положением, общий отдел осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями администрации Ленинского муниципального района, органа​ми местного самоуправления муниципальных образований Ленинского муни​ципального района, подразделениями органов государственной власти, органи​зациями и учреждениями.
6. Права
Общий отдел для выполнения возложенных задач имеет право:
6.1. Запрашивать в установленном порядке документы, сведения от руко​водителей структурных подразделений администрации Ленинского муници​пального района, органов местного самоуправления муниципальных образова​ний Ленинского муниципального района,  предприятий, учреждений и органи​заций всех форм собственности по вопросам своей компетенции.
6.2. Давать рекомендации по улучшению и совершенствованию делопро​изводства в администрации Ленинского муниципального района.
6.3. Распоряжаться в установленном порядке имуществом, находящимся в ведении администрации Ленинского муниципального района.
6.4. Осуществлять иные полномочия в рамках компетенции общего отде​ла, определяемые правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации, Волгоградской области и администрации Ленинского муни​ципального района.
7. Руководство отделом
7.1. Общий отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от занимаемой должности главой администрации Ленинского муниципального района.
7.2. Начальник общего отдела в своей работе непосредственно подчиня​ется управляющему делами администрации Ленинского муниципального рай​она.
7.3. Начальник отдела осуществляет свою деятельность по руководству общим отделом:
7.3.1. Представляет интересы отдела в государственных органах и орга​нах местного самоуправления, предприятиях, учреждениях и организациях Ле​нинского муниципального района.
7.3.2. Вносит на рассмотрение главы администрации Ленинского муни​ципального района, управляющего делами администрации Ленинского муни​ципального района предложения по вопросам, отнесенным к компетенции от​дела.
7.3.3. Запрашивает и получает в установленном порядке от структурных подразделений администрации, предприятий, учреждений и организаций ин​формацию, необходимую для выполнения возложенных на него должностных обязанностей.
7.3.4. Разрабатывает должностные инструкции сотрудников общего от​дела.
7.3.5. Вносит предложения по улучшению условий труда сотрудников общего, их поощрению и применению к ним мер дисциплинарного воздейст​вия.
7.3.6. Вносит предложения по установлению и отмене надбавок к долж​ностным окладам сотрудников общего отдела.
7.3.7. Подписывает и визирует в установленном порядке документы, свя​занные с деятельностью общего отдела.
7.3.8. Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее испол​нение функциональных обязанностей.
8. Ликвидация
8.1. Ликвидация деятельности общего отдела осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, Волгоградской об​ласти и нормативными актами администрации Ленинского муниципального района.
