Приложение
УТВЕРЖДЕНО
постановлением  главы администрации городского округа город Буй

      от 23 августа 2011 года

 №748
Положение
об отделе документооборота, архивов и общих вопросов 

администрации городского округа город  Буй
                                    1. Общие  положения
1.1. Отдел документооборота, архивов и общих вопросов                        (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации  городского округа город Буй (далее - Администрация). Отдел создается, реорганизуется   и ликвидируется по решению главы администрации городского округа город Буй (далее - глава   Администрации).

1.2. Отдел руководствуется в своей деятельности законодательством Российской Федерации, законодательством Костромской области, постановлениями, распоряжениями губернатора Костромской области, нормативно-правовыми актами главы городского округа город Буй и главы  администрации городского округа город Буй, Уставом муниципального образования городской округ город Буй Костромской области и настоящим Положением.
1.3. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый главой Администрации.

1.4. Финансирование расходов на содержание отдела осуществляется за счет средств, предусмотренных в бюджете городского округа город Буй.
2. Структура отдела

2.1. Структуру и количество штатных единиц отдела утверждает глава администрации.

2.2. Отдел подчиняется начальнику отдела.

2.3. В состав отдела входят следующие должности:

- начальник отдела - 1 шт. ед.;

- ведущий специалист - 3 шт. ед.
                                   3. Основные задачи Отдела
2.1. Основные задачи Отдела:   
1) совершенствование процессов управления;

2) подбор, отбор, прием на работу кадров;

3) учет личного состава работников;

4) создание резерва кадров для выдвижения на вышестоящие должности;

5) организация проведения аттестации работников;

6) организация работы по профессиональной подготовке и переподготовке кадров;

7) ведение кадрового делопроизводства;

8) обеспечение безопасных условий труда для работников Администрации;

9) обеспечение сохранности, организации и учета использования документов Архивного фонда Костромской области;
10)  комплектование архива документами;
11) организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов, комплектование и использование их архивов.
12) материально-техническое обеспечение работников Администрации 
                                    4. Функции  отдела       

4.1. Отдел выполняет следующие функции:
1) обеспечивает внедрение стандартов унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
 2) организует работу по обработке исходящей и поступающей (входящей) в администрацию документации, корреспонденции, писем, материалов с использованием современных технических средств, доведения их до исполнителей согласно резолюции руководства; 
 3) обеспечивает действенную систему контроля за своевременным исполнением подразделениями администрации документов в соответствии с резолюцией руководства;
 4) контролирует работу в части приема и методов обработки корреспонденции, порядка отправления исходящей корреспонденции;
 5)  регистрирует постановления, распоряжения глав; 
         6) формирует документы в отдельные дела в соответствии с номенклатурой дел, передает  на хранение в архив;
 7) документально оформляет прием, перевод и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством (оформление трудовых договоров с работниками и изменений к ним, подготовка проектов приказов по личному составу и основной деятельности организации, заполнение личных карточек) работников;
 8) ведет работу с трудовыми книжками (их учет, хранение, заполнение, а также выдача при прекращении трудовых отношений);
 9) ведет учет личного состава путем составления различного вида отчетов;
10) оформляет приказы о предоставлении работникам отпусков, ведет учет количества использованных дней отпуска;
11) оформляет и ведет учет служебных командировок (подготовка проектов приказов и командировочных удостоверений);
12)  оформляет  листки нетрудоспособности;
13) заполнят табель учета рабочего времени; 
14) готовит и выдает справки о занимаемой должности и периоде работы в Администрации;
15) взаимодействует со сторонними организациями:

- страховыми компаниями в части подачи сведений на оформление полисов обязательного медицинского страхования (ОМС) и добровольного медицинского страхования (ДМС);
16) осуществляет хранение и учет документов, представляет в Комитет по делам архивов администрации Костромской области сведения о хранящихся в архиве фондах;
17) представляет на утверждение главы администрации городского округа списки учреждений, документы которых подлежат передаче в архив;
18) проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве;
19) использует документы в социально-экономических и культурно-просветительных целях, представляет документы в установленном порядке органом городского округа, гражданам с целью научного и практического использования, исполняет социально-правовые запросы населения;
20) осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за работой ведомственных архивов и организаций в делопроизводстве учреждений-источников комплектования, ведет пофондовый учет документов учреждений;
21) вносит на рассмотрение Главы администрации предложения по обеспечению сохранности документов, хранящихся в архиве, участвует в рассмотрении проектов распорядительных документов, «Основных направлений по развитию архивного дела» и делопроизводству;
22) рассматривает и представляет на утверждение экспертно-проверочной комиссии Комитета по делам архивов администрации Костромской области, поступившие от организаций, предприятий-источников комплектования описи дел постоянного хранения и личного состава;
23) рассматривает заявления, предложения и жалобы, проводит прием граждан по вопросам, относящихся к компетенции архива; ведет в установленном порядке учреждениям и гражданам справки, в том числе социально-правового характера, копии документов, выписок из документов;
24) осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности главы администрации городского округа город Буй; 
25) принимает поступающую на рассмотрение главы администрации корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов; 
26) ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений; 
27) принимает документы и личные заявления на подпись главы администрации; 
28) подготавливает документы и материалы, необходимые для работы главы администрации; 
29) следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, поступивших на исполнение; 
30) организует проведение телефонных переговоров главы администрации, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи; 
31) по поручению главы администрации составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем; 
32) выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых главы администрации (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний;
33) осуществляет контроль за исполнением муниципальными служащими  соблюдением сроков выполнения указаний и поручений, взятых на контроль. Осуществляет контроль за соблюдением сроков ответов на обращения граждан.  Ведет контрольно-регистрационную картотеку;
34) печатает по указанию главы администрации служебные материалы, необходимые для его работы; 
35) организует прием посетителей; 
36) формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив;
37) оформляет (принимает, отправляет) почтовую корреспонденцию;
38) контролирует соблюдение подчиненными работниками дисциплины, правил и норм охраны труда, требований производственной санитарии и гигиены;

39) обеспечивает работников администрации канцелярскими и хозяйственного обихода принадлежностями;

40) обеспечивает работников отделов условиями, необходимыми для качественного исполнения ими своих обязанностей.         

41) выполняет работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых заместителем главы администрации, курирующим социальную сферу, ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний;

42)  участвует в работе административной комиссии;
5. Права и обязанности отдела
5.1. Отдел имеет право:
   1) знакомиться с проектами решений главы администрации, касающимся его деятельности;

   2) вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим положением;

   3) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
   4) осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений администрации, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.   
   5) взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции отдела, с другими подразделениями, государственными и муниципальными органами, а также другими организациями;

   6) требовать от всех структурных подразделений материалы и сведения, необходимые для выполнения функций, возложенных на отдел;

   7) контролировать соблюдение трудового законодательства в Администрации;

   8) заверять документы по личному составу, выдаваемые работникам организации.

  5.2. Работники отдела обязаны:

   - обеспечить сохранность персональных данных работников при их обработке;

   - соблюдать в своей работе нормы действующее законодательство.

6. Ответственность отдела
6.1.  Работники Отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих функциональных обязанностей в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.   
- за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на отдел задач.

- за несоблюдение законодательства в области трудового права.

- работники отдела несут персональную ответственность в пределах должностных обязанностей, определенных трудовым договором.

6.2. Работники отдела могут быть привлечены к дисциплинарной, материальной, уголовной ответственности в случае и в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

