Функции отдела документооборота и организационной работы комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления, территориями и организационной работе
1. Организует единый порядок работы с документами в Администрации МО Ломоносовский муниципальный район, осуществляет методическое руководство работой по ведению документооборота в структурных подразделениях Администрации МО Ломоносовский муниципальный район 

2. Принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, поступающую на имя главы  Администрации МО Ломоносовский муниципальный район, регистрирует исходящую корреспонденцию.

3. Составляет проект номенклатуры дел Администрации МО Ломоносовский муниципальный район, формирует в дела документы в соответствии с номенклатурой.

4. Принимает и регистрирует поступившие на имя Главы Администрации МО Ломоносовский муниципальный район предложения, заявления и жалобы граждан, ведет учет и передает их на рассмотрение руководителям структурных подразделений  Администрации МО Ломоносовский муниципальный район.

5. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан и юридических лиц, обобщает и анализирует состояние этой работы в структурных подразделениях Администрации МО Ломоносовский муниципальный район.

6. Ведет базы данных на персональных ЭВМ по нормативным актам Администрации МО Ломоносовский муниципальный район, письмам, заявлениям граждан и юридических лиц.
7. Регистрирует подписанные распоряжения, постановления Администрации МО Ломоносовский муниципальный район, осуществляет их учет, хранение.

8. Формирует в дела подлинники, распоряжений, постановлений  для передачи их в архив в соответствии с действующими правилами.

9. Доводит до сведения предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан распоряжения и постановления Администрации МО Ломоносовский муниципальный район, выдает копии, выписки и справки по принятым решениям.

10. Оформляет протоколы оперативного совещания, проводимого Главой Администрации МО Ломоносовский муниципальный район и заседаний межведомственной комиссии по недвижимости.

11. Хранит и проставляет на документах гербовую печать администрации МО Ломоносовский муниципальный район, печати и штампы отдела документооборота и организационной работы.

12. Составляет реестр муниципальных правовых актов, принятых главой администрации МО Ломоносовский муниципальный район, требующих опубликования в соответствии с областным законом от 10.03.2009 № 17-оз и передает их в ГКУ ЛО «Государственный экспертный институт регионального законодательства».

13. Исполнение запросов юридических и физических лиц по документам, хранящимся в отделе.

14. Выдача копий распорядительных документов по запросам граждан и организаций.

15. Организует мероприятия  по внедрению системы электронного документооборота «Кодекс: Документооборот» (далее СЭДД) на рабочих местах сотрудников администрации, осуществляет совместно с сектором информации обучение сотрудников администрации эксплуатации СЭДД.

