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Утверждено 

постановлением главы администрации
МО «Горномарийский муниципальный район»

от 25 апреля 2006 г. № 289
Положение 
Об отделе делопроизводства и кадровой работы

администрации муниципального образования

«Горномарийский муниципальный район»
1. Общие положения

1.1. Отдел делопроизводства и кадровой работы (далее именуемый - отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования «Горномарийский муниципальный район» (далее именуется администрация).
1.2. Деятельность отдела координирует заместитель главы по оргвопросам – руководитель аппарата. По кадровым вопросам отдел подчиняется главе администрации.
Сокращенное наименование отдела – «Отдел делопроизводства».
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Марий Эл, Трудовым кодексом РФ, законами Российской Федерации, законами Республики Марий Эл, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Президента Республики Марий Эл, уставом МО «Горномарийский муниципальный район, действующим законодательством о государственных наградах Российской Федерации и Республики Марий Эл, инструкциями по обеспечению режима секретности, постановлениями и распоряжениями администрации Горномарийского муниципального района, Положением об администрации муниципального образования «Горномарийский муниципальный район» и настоящим Положением, а также иными  действующими руководящими документами по вопросам кадрового и документационного управления.
1.4. Деятельность специалистов и руководителя отдела регламентируется соответствующими должностными инструкциями.

1.5. Для обеспечения повседневной деятельности отдел имеет круглую печать с обозначением своего сокращенного наименования, а также необходимые штампы, используемые в строгом соответствии с предназначением.

2. Задачи отдела
Целью деятельности отдела является документационное обеспечение деятельности администрации и организация кадровой работы. Для реализации цели своего предназначения отдел решает следующие основные задаци:
- совершенствование форм и методов работы с документами на основе применения современной копировально-множительной, машинописной, электронной и организационной техники;

- обеспечение отправления и приема документов по электронной почте, в том числе с использованием электронной цифровой подписи (ЭЦП);

- обеспечение приема и отправления документов по факсу;

- прием, обработка, учет, обеспечение сохранности, отбор, упорядочение и использование документов архивного фонда.

- подготовка и своевременная передача документов архива на госхранение;

- обеспечение соблюдения установленного порядка рассмотрения обращений и приема граждан;

- обеспечение контроля за ведением делопроизводства в структурных подразделениях администрации муниципального района;

- обеспечение контроля за выполнением постановлений и распоряжений администрации Горномарийского муниципального района;

- обеспечние ведения протоколов еженедельных планерок (совещаний) у главы администрации;

- организация кадровой работы и учет кадров;

- обеспечение подбора, расстановки и повышения квалификации кадров администрации, способных эффективно решать возложенные на администрацию задачи в соответствии с предметами ведения;

- подготовка на основе ходатайств органов МО, трудовых коллективов документов к представлению на награждение государственными наградами Российской Федерации и Республики Марий Эл;

- подготовка документов по награждению Почетной грамотой администрации муниципального района.
3. функции отдела
Отдел для осуществления задач, предусмотренных разделом 2 настоящего положения, выполняет следующие функции:

3.1. Организация подготовки постановлений и распоряжений главы администрации, их согласование, присваивание им номера после подписания.

3.2. Набор на компьютере, тиражирование и доставка по адресатам принятых документов главы администрации.

3.3. Разработка проектов распорядительных документов по вопросам деятельности отдела и кадровым вопросам.

3.4. Регистрация входящих и исходящих документов, осуществление контроля за их выполнением по поручению главы администрации.

3.5. Обработка документов для сдачи в архив.

3.6. Разработка совместно с архивным отделом Номенклатуры дел для отдела, структурных подразделений администрации.

3.7. регистрация обращений граждан, направление их исполнителям, осуществление контроля за рассмотрением и подготовкой ответов.

3.8. Организация приема граждан в администрации по личным вопросам, обобщение материалов по приему граждан и рассмотрению письменных обращений, подготовка информации по данному вопросу для главы администрации и в администрацию Президента Республики Марий Эл.

3.9. Осуществление подбора кадров, подготовка предложения по расстановке кадров.

3.10. Формирование кадрового резерва, резерва развития муниципальной службы.

3.11. Оформление приема, перевода и увольнения работников администрации, в том числе муниципальных служащих в соответствии с действующим законодательством.

3.12. Подготовка распоряжений по кадровым вопросам.

3.13. Ведение учета работников по установленным формам.

3.14. Оформление личных дел сотрудников администрации.

3.15. Осуществление учета, хранения, ведения и выдачи трудовых книжек.

3.16. Организация работы с муниципальными служащими по соблюдению действующего законодательства в области муниципальной службы.
3.17. Проведение анализа профессионального, образовательного, возрастного состава кадров.

3.18. Составление отчетной документации по кадровому составу и представление ее в Управление государственной гражданской службы и кадров Администрации Президента Республики Марий Эл.

3.19 Подготовка материалов для проведения аттестации кадров, участие в проведении аттестации и разработке мероприятий по реализации рекомендаций аттестационной комиссии. Контроль за выполнением решений, принятым по результатам аттестации.

3.20. Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников администрации.

3.21. Составление графика отпусков работников администрации. Представление графика на утверждение главе администрации. Подготовка распоряжений о предоставлении отпусков.

3.22. Организация работы комиссии администрации района по установлению трудового стажа работников, дающего право на получение ежемесячной надбавки за выслугу лет, по установлению размера этой надбавки. Подготовка распоряжения по установлению ежемесячных надбавок за выслугу лет к должностному окладу.
3.23. Подготовка распоряжения по установлению ежемесячных надбавок к должностному окладу за сложность и напряженность работников администрации.

3.24. Подготовка распоряжения о премировании работников администрации, оказании материальной помощи.

3.25. Оформление и ведение учета командировок.

3.26. Ведение табельного учета.

3.27. Ведение учета сотрудников администрации, пребывающих в запасе, в соответствие с правилами воинского учета граждан.
4. Права отдела
Отдел имеет право:

- запрашивать и получать от структурных подразделений администрации и организаций информацию и материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- осуществлять контроль за состоянием делопроизводства и работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации;

- возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований;
- вносить предложения руководству о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц за нарушение установленных правил работы с документами и обращениями граждан;

- использовать бланки администрации;

- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

- заверять копии документов изданных в администрации с использованием печати отдела;

- давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- получать правовое, материально-техническое и транспортное обеспечение деятельности отдела, а также социально бытовое обслуживание его работников.
5. Структура и руководство отдела
5.1. В состав отдела входят – руководитель, ведущий специалист по муниципальной службе и кадрам, ведущий специалист по информационным технологиям, специалист I категории, специалист.

5.2. Отдел возглавляет руководитель, который назначается на должность и освобождается от должности главой администрации.

5.3. Руководитель отдела:

- руководит деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на отдел полномочий;
- возглавляет комиссию по установлению стажа;

- подготавливает главе администрации проект структуры отдела и предложения по штатному расписанию в части, касающейся отдела;

- подготавливает главе администрации проект положения об отделе, проекты должностных инструкций работников отдела;

- представляет главе администрации проекты планов работы отдела и отчеты отдела о выполнении плана работы отдела;
- несет ответственность за решение возложенных на отдел задач и осуществление его полномочий;

- подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции;

- распределяет функциональные обязанности между работниками отдела;

- представляет главе администрации документы для приема на работу в отдел, увольнение работников отдела, а также предложения по применению к работника отдела мер поощрения и взыскания.

5.4. специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации по представлению руководителя отдела.

5.5. Меры поощрения и взыскания к работникам отдела применяются главой администрации по представлению руководителя.

5.6. премирование руководителя и работников отдела по результатам деятельности и применение к ним мер взыскания осуществляет глава администрации.
6. Ответственность сторон
Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим положением, несет руководитель отдела.
             Руководитель отдела

делопроизводства и кадровой работы                                          В. А. Туреева
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