   





УТВЕРЖДЕНО








распоряжением главы администрации








от 31.08.2015   № 282

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ КИРОВСКОГО РАЙОНА ГОРОДА ДОНЕЦКА
Настоящее Положение (далее – Положение) об отделе документоведения и кадровой работы администрации Кировского района города Донецка (далее – Отдел) разработано во исполнение Положения об Администрации Кировского района города Донецка, утвержденного распоряжением Главы администрации города Донецка от 30.01.2015 № 30, с целью обеспечения деятельности Отдела. 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел образуется Администрацией Кировского района г.Донецка (далее - Администрация) в соответствии с действующим законодательством, подотчетен и подконтролен Главе Администрации и управляющему делами администрации.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется: Конституцией Донецкой Народной Республики,  законами Донецкой Народной Республики, Положением об Администрации Кировского района города Донецка, утвержденным распоряжением Главы администрации г.Донецка от 30.01.2015 № 30, другими нормативно-правовыми актами Республики, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою работу в соответствии с Положением об Администрации, перспективными и текущими планами, утвержденными управляющим делами администрации.
1.4. Отдел при решении вопросов, входящих в его компетенцию, взаимодействует с администрацией района, предприятиями, учреждениями, организациями. 
1.5. Структура и штатная численность сотрудников Отдела утверждается Главой Администрации в установленном порядке в соответствии с действующими нормативными актами.

1.6. Обязанности сотрудников Отдела определяются в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными управляющим делами Администрации.

1.7. Положение об Отделе утверждается распоряжением Главы Администрации Кировского района г. Донецка.
1.8. Отдел не является юридическим лицом и полностью финансируется за счет средств местного бюджета, имеет печать.

Полное наименование Отдела: Отдел документоведения и кадровой работы администрации Кировского района города Донецка.

Сокращенное наименование Отдела: Отдел документоведения и кадровой работы администрации Кировского района г.Донецка.
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                         2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основными задачами Отдела являются:

2.1. Организация делопроизводства в Администрации и ее структурных подразделениях, ведение архива Администрации.

2.2. Внедрение механизации и рационализации делопроизводственных процессов с целью повышения производительности и удешевления управленческого труда. 

2.3. Осуществление контроля за своевременным исполнением документов в Администрации, его отделах и информирование руководства о ходе исполнения документов.

2.4. Организация и проведение семинаров по повышению деловой и профессиональной квалификации работников администрации и ее структурных подразделений, а также лиц, ответственных за делопроизводство.

2.5. Организация личного приема граждан, работа с устными и письменными обращениями граждан.

2.6. Организация кадровой работы и кадрового делопроизводства.

3.  ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
В соответствии с возложенными задачами отдел выполняет следующие функции:

3.1. организует проведение семинаров и совещаний с сотрудниками Администрации и ее структурных подразделений;
3.2. организует и контролирует состояние делопроизводства в Администрации;

3.3. обеспечивает прием, предварительное рассмотрение и регистрацию почты, входящей и исходящей корреспонденции, организует ее визирование и передачу на исполнение;

3.4. заверяет копии распоряжений, приказов Главы Администрации;

3.5. обеспечивает ведение утвержденной сводной номенклатуры дел Администрации, соблюдение установленного порядка работы с документами, в том числе по личному составу с момента их создания или поступления до отправления или передачи в архив для временного хранения документов администрации Кировского района г. Донецка и архивное учреждение для постоянного хранения.  

3.6. осуществляет техническую обработку распоряжений, приказов Главы Администрации;

3.7. ведет подготовку и сдачу документальных материалов, распоряжений, приказов Главы Администрации в архив; 

3.8. готовит необходимые отчеты по кадровой работе и работе с обращениями граждан;

3.9. готовит проекты распоряжений и приказов Главы Администрации по                                                 

кадровым вопросам;
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3.10. ведет табель учета рабочего времени;

3.11. составляет график отпусков работников Администрации;
3.12. осуществляет систематический контроль за:

· своевременным исполнением документов, оформлением и их рассылкой, рациональной организацией переписки, формированием документов в дела;

· осуществлением приема, регистрации, хранения, учета, доставки по отделам и рассылки поступающей корреспонденции, а также подготовкой дел к сдаче в архив на хранение;

· ведением делопроизводства в отделах Администрации;

· организацией приема граждан по личным вопросам главой Администрации, его заместителями и управляющим делами администрации;

· выполнением приказов, распоряжений вышестоящих организаций, Администрации, личных поручений Главы Администрации, его заместителей и управляющего делами администрации;

· соблюдением сроков рассмотрения письменных и устных обращений граждан;

· подготовкой информации руководству Администрации о состоянии дел по рассмотрению обращений граждан;

· сохранностью документов, печати, штампов Отдела.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

4.1. Отдел возглавляет начальник. 

4.2. Начальник Отдела, специалисты Отдела назначаются и увольняются с должности приказом Главы Администрации.

4.3.На должность начальника Отдела назначаются лица, имеющие полное высшее образование (магистр, специалист) с опытом работы на службе в органах местного самоуправления и государственной службе на руководящих должностях не менее трех лет или стажем работы на руководящих должностях в других сферах деятельности не менее 5 лет. 

4.4. Начальник Отдела:

4.4.1. планирует, организует и контролирует работу Отдела в соответствии с возложенными на него функциями;

4.4.2. осуществляет общее руководство деятельностью Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач;

4.4.3. обеспечивает выполнение сотрудниками Отдела Правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, правил работы со служебными документами, инструкции по делопроизводству, плана работы отдела.
                                                5. ПРАВА ОТДЕЛА                                                                        
Для выполнения возложенных задач и функций Отдел имеет право:

5.1 представлять Администрацию в органах исполнительной власти, 
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других учреждениях по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

5.2.запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию, документы и другие материалы от органов государственной власти, органов местного самоуправления, управлений, предприятий, организаций всех форм собственности для выполнения возложенных на Отдел задач.

5.3. принимать участие в совещаниях, семинарах, собраниях по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

5.4. вносить предложения Главе Администрации по усовершенствованию работы Отдела, Администрации, по привлечению, в случае необходимости, дополнительных специалистов на договорных основах к работе в Отделе;


5.5. проводить совещания, конференции, семинары по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

5.6. предоставлять другим отделам разъяснения и консультации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

5.7. пользоваться банками данных Администрации;

5.8. вносит предложения руководству Администрации о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц, которые допустили нарушения требований закона Донецкой Народной Республики «Об обращении граждан»;

5.9. привлекать специалистов отделов и структурных подразделений Администрации с согласия их руководителей для решения вопросов, которые касаются деятельности Отдела;

5.10. проверять состояние трудовой и исполнительной дисциплины в структурных подразделениях Администрации;

5.11.Отдел обладает иными правами, необходимыми для осуществления возложенных на него функций.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА.
Отдел несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

6.1. ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, определенных настоящим Положением;

6.2. несоблюдение сотрудниками Отдела требований действующего законодательства, Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной охраны, технической безопасности,  профессионально - деловой этики и других действующих нормативно-правовых актов Республики; 

6.3. неэффективное использование программного обеспечения, ненадлежащее хранение техники, материально-технических ценностей, которые находятся в пользовании;                                                   

6.4. разглашение сведений, являющихся служебной и конфиденциальной   

информацией;

6.5.   несвоевременное  и    некачественное  выполнение    распоряжений   и
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поручений Главы Администрации, его заместителей или управляющего делами Администрации.

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
7.1. Реорганизация и прекращение деятельности Отдела осуществляется по распоряжению Главы Администрации в соответствии с требованиями действующего законодательства.

7.2. Изменения и дополнения в данное Положение вносятся распоряжением Главы Администрации.

Управляющий делами администрации

                          С.В. Гаврильчина

СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела кадров 



Начальник отдела

и наградной работы




по работе с обращениями

Администрации г.Донецка



граждан

_____________А.В. Зинченко



Администрации г.Донецка









___________Л.Н. Деберкина

Начальник общего отдела



Начальник архивного отдела

Администрации г.Донецка



Администрации г.Донецка

____________ А.И. Мосин



______________ М.Е. Глова 
