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                                                                          Приложение № ____                                                                                                            
к распоряжению председателя Думы

                                                          от «____»_______2009г. № ________
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по кадрам и делопроизводству 
Думы городского округа Тольятти
1. Общие положения

1. Отдел по кадрам и делопроизводству (далее - Отдел) является структурным подразделением аппарата Думы городского округа Тольятти (далее  - Дума). 
2. Отдел непосредственно подчиняется руководителю аппарата Думы.

3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами федеральных органов государственной власти, законодательством Самарской области, Уставом городского округа Тольятти, Регламентом Думы, Положением об аппарате Думы и иными правовыми актами Думы, а также  настоящим Положением.
4. Взаимоотношения Отдела с другими структурными подразделениями аппарата Думы осуществляются в соответствии с Регламентом Думы, Положением об аппарате Думы и другими муниципальными правовыми актами.

5. Положение об Отделе разрабатывается начальником Отдела, согласовывается  руководителем аппарата Думы и утверждается распоряжением председателя Думы. 
6. Настоящее Положение изменяется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав и ответственности, возложенных на Отдел.

7. Отдел имеет круглую печать с обозначением своего наименования и штампы, используемые в соответствии с  Положением  о порядке учета, использования, хранения и уничтожения  печатей и штампов в Думе, утвержденным  распоряжением председателя Думы.
8. Оценка деятельности Отдела осуществляется на основании показателей эффективности и (или) результативности его деятельности, утверждаемых постановлением председателя Думы.
2. Основные цели и задачи Отдела

9. Основной целью деятельности Отдела является организация ведения  и упорядочивания системы документационного обеспечения управленческой деятельности Думы, обеспечения контроля соблюдения технологии работы с документами, контроля исполнения по различным видам документов; обеспечение потребностей Думы в кадровых ресурсах.

10. Для достижения поставленной цели Отдел решает следующие задачи:
1) документационное обеспечение управленческой деятельности Думы;

2) документационное обеспечение деятельности Думы как представительного органа местного самоуправления;

3) формирование и реализация кадровой политики в Думе; организация управления муниципальной службой; организация кадровой работы; осуществление мероприятий по обеспечению требований охраны труда.
4) обеспечение деятельности председателя Думы, заместителей председателя Думы, руководителя аппарата Думы;
5) документационное обеспечение единой комиссии по размещению муниципального заказа для нужд Думы.
3. Основные функции Отдела

11. Для решения задачи по документационному обеспечению управленческой деятельности Думы Отдел выполняет следующие функции:
1) организация единой системы документооборота в Думе и ее структурных подразделениях;

2) разработка и внедрение нормативных, регламентирующих и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения управленческой деятельности Думы;
3) организация учетно-справочной работы с документами;
4) обработка входящих, внутренних и исходящих документов; 

5) организация и ведение единой  системы электронного документооборота;
6) осуществление контроля за прохождением и исполнением документов;
7) подготовка проектов постановлений, распоряжений председателя Думы;

8) организация использования средств факсимильной связи и копировальной техники;
9) подготовка предложений по перечню и  форме бланков, используемых в деятельности Думы;

10) разработка номенклатуры дел Думы; 

11) формирование архива документов Думы для последующей передачи на хранение в Управление по делам архивов мэрии.
12.  Для решения задачи по документационному обеспечению деятельности Думы как представительного органа местного самоуправления Отдел выполняет следующие функции:
1) прием, предварительное рассмотрение, сортировка  и регистрация поступивших документов для рассмотрения на заседании Думы;
2) формирование пакетов  документов для рассмотрения на заседании Думы: регистрация заключений информационно-аналитического управления, юридического управления, контрольно-счетной палаты, решений постоянных комиссий, заключений мэрии и т.п.;
3) направление принятых решений Думы на подписание мэру городского округа Тольятти;
4) осуществление рассылки решений Думы и других документов в соответствии с реестром;
5) оформление деятельности помощников депутатов Думы;
6) формирование информационных баз данных по проектам решений, выносимых на рассмотрение Думы,  принятых решений Думы.
13. Для решения задачи по формированию и реализации кадровой политики в Думе, организации управления муниципальной службой; организации кадровой работы; осуществления мероприятий по обеспечению требований охраны труда Отдел выполняет следующие функции:
1) оформление кадровой документации: личных дел, личных карточек формы Т-2, табеля учёта рабочего времени и д.р.;

2) учёт больничных листов;

3) составление графика отпусков;

4) ведение и хранение трудовых книжек;

5) подготовка проектов распоряжений председателя Думы о приёме, переводе, увольнении работников;
6)  подготовка проектов распоряжений председателя Думы о предоставлении отпусков,  оказании материальной помощи работникам Думы, их премировании, командировании, наложении дисциплинарных взысканий и д.р.
7) подготовка предложений по подготовке, переподготовке и повышению квалификации специалистов Думы;
8) подготовка  документации для проведения аттестации муниципальных служащих Думы;
9) подготовка предусмотренной  законодательством документации для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы;
10) ведение реестра муниципальных служащих;
11) подготовка материалов по проведению квалификационного экзамена по вопросу присвоения классных чинов муниципальным служащим; организация контроля за своевременностью и последовательностью их присвоения;

12) подготовка материалов для заседаний комиссии по исчислению муниципального стажа, осуществление контроля за правильностью исчисления муниципального стажа  работников Думы;
13) предоставление сведений о работниках Думы в Пенсионный фонд РФ, в органы государственной налоговой службы, в государственные статистические органы;
14) осуществление мероприятий по обеспечению требований охраны труда.

14. Для решения задачи по документационному обеспечению деятельности председателя Думы, заместителей председателя Думы, руководителя аппарата Думы Отдел выполняет следующие функции:
1) организация работы с документацией председателя Думы, заместителей председателя Думы, руководителя аппарата Думы; 
2) обеспечение председателя Думы, заместителей председателя Думы, руководителя аппарата Думы необходимой информацией; 
3) исполнение поручений председателя Думы, заместителей председателя Думы, руководителя аппарата Думы; 
4) участие в организационных мероприятиях, заседаниях, совещаниях по поручению председателя Думы, заместителей председателя Думы, руководителя аппарата Думы;
5) осуществление контроля за исполнением поручений председателя Думы, заместителей председателя Думы, руководителя аппарата Думы;

6) изучение представленных органами местного самоуправления и органами государственной власти материалов, обобщение информации, подготовка аналитических справок и прогнозов.
15. Для решения задачи по документационному обеспечению единой комиссии по размещению муниципального заказа для нужд Думы Отдел выполняет следующие функции:
1) осуществление процедуры объявления, проведения торгов и запроса котировок и последующего заключения муниципальных контрактов;
2) направление сведений в органы, осуществляющие контроль в сфере размещения заказа  (ФАС, Департамент экономики), по поступившим запросам (предписаниям и жалобам);
3) разработка нормативной правовой документации по вопросам организации размещения муниципального заказа для нужд Думы городского округа Тольятти.
16. Отдел осуществляет иные функции в соответствии с целями и задачами, установленными настоящим Положением.

4.  Руководство Отделом
17. Отдел возглавляет начальник Отдела.
18. Начальник Отдела назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности распоряжением председателя Думы по представлению руководителя аппарата Думы, в соответствии с действующим законодательством.
19. Сотрудники Отдела назначаются на должность на условиях
трудового договора по представлению руководителя аппарата Думы на основании предложения начальника Отдела либо по результатам конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
20. Начальник Отдела:
1) соблюдает и исполняет требования Конституции Российской Федерации,   законодательных   и   иных   нормативных   актов   Российской Федерации, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;

2) осуществляет непосредственное руководство Отделом и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций, а также состояние исполнительской дисциплины;
3) организует перспективное и текущее планирование работы Отдела, осуществляет контроль за исполнением планов работы Отдела;
4) запрашивает и получает в установленном порядке от органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений информацию, документы и материалы, необходимые для осуществления задач и функций Отдела;
5) обеспечивает выполнение сотрудниками Отдела их должностных обязанностей;
6) готовит и вносит руководителю аппарата Думы предложения по совершенствованию деятельности Отдела, по обеспечению Отдела необходимыми документами, техническими средствами, о поощрении или применении дисциплинарных взысканий к сотрудникам Отдела, о внесении изменений в штатное расписание Отдела;
7) подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции;
8) заверяет копии документов: решений Думы, постановлений (распоряжений) председателя Думы, трудовых книжек и других документов;
9) организует соблюдение норм служебной этики;
10) организует соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, установленного в Думе, и трудовой дисциплины;
11) осуществляет иные права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией.
21. Заместитель начальника Отдела:
1) анализирует деятельность Отдела и готовит предложения по совершенствованию его деятельности;
2) подписывает документы в пределах своей компетенции по поручению начальника Отдела;
3) исполняет обязанности начальника Отдела в его отсутствие;
4) осуществляет иные права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией.
22. В соответствии с действующим законодательством и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской
области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти,
начальник Отдела, заместитель начальника Отдела несет персональную
ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных настоящим Положение на Отдел задач.
23. За несвоевременное или ненадлежащее выполнение своих
должностных обязанностей сотрудники Отдела несут дисциплинарную
ответственность в соответствии с действующим законодательством и
должностными инструкциями.
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