
Конец формы

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

Нижнеудинское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   «21» декабря 2012 года                             №   1528
Об утверждении Положения об отделе

делопроизводства и кадров администрации

Нижнеудинского муниципального образования

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьями 6,  23, 38 Устава Нижнеудинского муниципального образования, администрация Нижнеудинского муниципального образования постановляет:
1.Утвердить положение об отделе делопроизводства и кадров администрации Нижнеудинского муниципального образования. 
2.Постановление администрации Нижнеудинского муниципального образования от 15.03.2012 года №243 «Об утверждении Положения об отделе делопроизводства и кадров Нижнеудинского муниципального образования» считать утратившим силу.

Глава Нижнеудинского

муниципального образования                                                                           А.В. Путов
                                                                                                  
                                                                                          УТВЕРЖДЕНО 
                                                                                   Постановлением администрации 
                                                                                      Нижнеудинского муниципального 

                                                                                       образования от 21.12.2012г. № 1528  

Положение

 об отделе делопроизводства и кадров Нижнеудинского 
муниципального образования

Режим отображения: Стандартный · Переключить на: Линейный · Переключить на: Древовидный
Подписка на тему · Сообщить другу · Версия для печати · Подписка на этот форум
1. Общие положения
1.1.  Отдел делопроизводства и кадров администрации Нижнеудинского муниципального образования (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Нижнеудинского муниципального  образования.
1.2. Отдел в своей работе  руководствуется:  Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, правовыми актами  Иркутской области, Уставом Нижнеудинского муниципального образования, правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим положением.
1.3. Отдел  в своей деятельности подотчетен главе Нижнеудинского муниципального образования и непосредственно руководителю аппарата администрации Нижнеудинского муниципального образования. 

 2.Структура отдела

2.1.Структуру и штат отдела утверждает глава Нижнеудинского муниципального образования.

2.2.В состав отдела входят:

- начальник отдела делопроизводства и кадров;

- главный специалист отдела делопроизводства и кадров;
- главный специалист отдела делопроизводства и кадров;

- ведущий специалист отдела делопроизводства и кадров – секретарь главы Нижнеудинского муниципального образования.

3. Основные задачи отдела
3.1. Основными задачами отдела являются:
а) в сфере делопроизводства:
- формирование дел отдела в соответствии с принимаемой номенклатурой дел;

 - контроль исполнения руководителями подразделений администрации Нижнеудинского муниципального образования постановлений и распоряжений главы Нижнеудинского муниципального образования; 
- подготовка сметы расходов и сверка денежных средств с финансовым управлением администрации Нижнеудинского муниципального образования по списку памятных и юбилейных дат по Нижнеудинскому муниципальному образованию;
- участие в комиссии по списанию основных средств и подарков, приобретаемых к праздничным и юбилейным датам, представительских расходов;
- участие в подготовке поздравлений к профессиональным праздникам для руководителей предприятий и учреждений, находящихся на территории  Нижнеудинского муниципального образования, почетных граждан Нижнеудинского муниципального образования, руководителей муниципальных образований Иркутской области;
- организация единого порядка    документирования в аппарате Нижнеудинского муниципального образования ;
- в соответствии с установленными правилами    делопроизводства осуществление обработки и постановки на контроль входящей корреспонденции, в т.ч. с использованием компьютерной программы;
- осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения документов, а также письменных обращений граждан,  обобщение результатов работы с обращениями граждан, актов органов государственной власти и управления Иркутской области, органов местного самоуправления;
-  организация разработки сводного  плана мероприятий исполнительных органов местного самоуправления;
- выдача жителям Нижнеудинского муниципального образования  справок и копий документов, не переданных в архив;
- подготовка документов для поощрений  Почетной  грамотой и Благодарственным письмом главы Нижнеудинского муниципального образования, приветственным адресом, памятным подарком, цветами, сувенирными изделиями, 
 - осуществление подготовки и выдачи удостоверений работникам администрации Нижнеудинского муниципального образования, почетным гражданам города;
- осуществление работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности главы; 

- принятие поступающей на рассмотрение главы корреспонденции, передача ее в соответствии с принятым решением  главы в структурные подразделения администрации или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;
- регистрация и отправка исходящей документации;
- подготовка документов и материалов, необходимых для работы главы; 

- проведение телефонных переговоров главы, передача и принятие информации по каналам связи, своевременное доведение до сведения главы информации, полученной по каналам связи; 

- выполнение работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых главой (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация); 

- осуществление контроля за исполнением работниками администрации изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль; 

- ведение журнала учета документов, взятых на контроль; 

- обеспечение рабочего место главы необходимыми канцелярскими принадлежностями, создание условий, способствующие эффективной работе главы;
-  по указанию главы печать служебных материалов, необходимые для его работы; 

- организация приема по личным вопросам, ведение учета карточек приема и запись посетителей; 

- контроль и  исполнение поручений главы, связанных с приемом граждан;
- выполнение устных и письменных поручений главы Нижнеудинского  муниципального образования, первого заместителя главы, руководителя аппарата администрации Нижнеудинского муниципального образования
б) в сфере кадровой политики:

- своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и правовыми актами  администрации Нижнеудинского муниципального образования;
- ведение установленной документации по кадрам;
- организация проведения аттестации муниципальных служащих;
- организация проверки достоверности предоставляемых гражданином персональных  

   данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;
- организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах  

  имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с  

  муниципальной службой ограничений, которые установлены законодательством о 
  муниципальной службе и другими федеральными законами; 
-  подготовка  распоряжений на прием, перевод и увольнение работников в соответствии с  

   трудовым законодательством, положениями;
- ведение личных дел, личных карточек, внесение  в них изменений, связанных с трудовой  

  деятельностью;
- ведение и  хранение трудовых книжек;
- ведение   табеля учета   рабочего времени работников  администрации;
- составление графика отпусков работников и контролировать его выполнение;
- ведение учета выдачи командировочных удостоверений, подготовка распоряжений о   

  направлении в служебные командировки работников органов местного самоуправления  

  Нижнеудинского муниципального образования;
 - консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам 

   муниципальной службы;

- решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством.
4. Функции отдела
В соответствии с возложенными задачами, отдел осуществляет следующие функции:
4.1.Организует в целом делопроизводство в администрации Нижнеудинского муниципального образования;

4.2.Осуществляет ведение кадровой политики. 
                                                            5. Права

Отдел делопроизводства и кадров для решения возложенных на него задач имеет право:

- осуществлять проверку организации делопроизводства в структурных подразделениях администрации, о результатах проверок докладывать руководству;                                                                  - запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации необходимые документы для выполнения возложенных на отдел функций;                      - требовать от руководителей структурных подразделений администрации выполнения установленных правил работы с документами, входящей и исходящей корреспонденцией, своевременного исполнения распоряжений руководства администрации;                                                  - вносить руководству администрации предложения по совершенствованию форм и методов работы с документами в администрации;                                                                                                          - возвращать исполнителям  на доработку ответы, подготовленные с нарушением установленных требований.
6. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации 

В процессе производственной деятельности администрации отдел взаимодействует со следующими структурными подразделениями:

- Комитет по управлению имуществом;                                                                                             - Отдел архитектуры и градостроительства;                                                                                                      - Отдел жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства;                                                             - Отдел муниципального заказа и смет;                                                                                                              - Отдел по спорту и молодежной политике;                                                                                                - Отдел культуры;                                                                                                                                          - Социально-экономический отдел;                                                                                                           - Юридический отдел;                                                                                                                                         - Отдел потребительского рынка товаров и услуг;                                                                                   - Отдел по делам ГО и ЧС;                                                                                                                                                                                               - Финансовый отдел.

7. Ответственность
7.1.Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет Начальник отдела.                                7.2.Степень ответственности других сотрудников отдела устанавливается должностными инструкциями.                                  
8. Критерии оценки деятельности отдела
8.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.                                                 8.2.Качественное выполнение функциональных обязанностей.

        Начальник отдела                                                                                                                                                      делопроизводства и кадров                                                                              Е.А.Матиевская   


