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                    УТВЕРЖДЕНО
         Приказом руководителя
        организационного управления
       городского округа Тольятти 
          __________   Т.В.Блинова

       от __________№ _________

ПОЛОЖЕНИЕ

О КАНЦЕЛЯРИИ (ОТДЕЛЕ) 
                           ОРГАНИЗАЦИОННОГО УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ

Тольятти

2017
1.  Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения  входящего в орган администрации: Канцелярия (отдел) (далее – отдел) организационного управления (далее – управление) Администрации городского округа Тольятти (далее – администрация). 
1.2. Отдел образован распоряжением мэрии городского округа  Тольятти от                          22.10.2009 г. № 9722-р/1 «О внесении изменений в распоряжение мэра городского округа Тольятти от 04.05.2008 г. № 2629-1/р “Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии”». Изменение структуры и прекращение деятельности отдела осуществляется на основании распоряжения администрации городского округа Тольятти об организационной схеме функционального подчинения и составе органов администрации.

Прекращение деятельности отдела осуществляется на основании распоряжения администрации об организационной схеме функционального подчинения и составе органов администрации.

1.3. Отдел подчиняется руководителю управления. 
1.4. Отдел осуществляет свою деятельность на основе Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти, положением об Управлении, настоящего Положения. 

1.5. Структура, штатное расписание и условия оплаты труда работников отдела утверждаются главой городского округа. 
Настоящее Положение корректируется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на  отдел.

1.6.  Положение об отделе разрабатывается начальником отдела и утверждается приказом руководителя управления.
1.7.  Место нахождения отдела: площадь Свободы, 4, г. Тольятти, Самарская область, РФ, 4450011.
2. Основные цели и задачи отдела
2.1. Основной целью деятельности отдела является: организация, ведение и упорядочение системы документационного обеспечения управленческой деятельности администрации; обеспечение контроля соблюдения технологии работы с документами; обеспечение контроля  соблюдения технологии работы с документами в администрации городского округа.
2.2. Для достижения поставленной цели  отдел решает следующие задачи:

2.2.1. Организация документооборота, обеспечение единого порядка работы с документами в администрации; осуществление контроля и соблюдения Регламента делопроизводства и документооборота в администрации.
2.2.2. Совершенствование форм и методов работы с документами; создание единой системы документооборота в администрации городского округа и ее  органах (структурных подразделениях).
2.2.3. Внедрение нормативных, регламентирующих и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения управленческой деятельности администрации городского округа.
2.2.4. Обеспечение контроля  соблюдения технологии работы с документами в администрации городского округа.
2.2.5. Организация и контроль подготовки документов администрации городского округа для передачи их на постоянное хранение в управление по делам архивов администрации в соответствии с действующими нормативами.

2.3. Оценка деятельности отдела осуществляется на основании показателей эффективности и/или результативности его деятельности, утверждаемых приказом руководителя управления.
3. Основные функции отдела

3.1. Для решения задачи 2.2.1. «Организация документооборота, обеспечение единого порядка работы с документами в администрации; осуществление контроля и соблюдения Регламента делопроизводства и документооборота в администрации» отдел выполняет следующие функции:


3.1.1. Осуществляет прием, обработку, регистрацию, учёт, хранение, доставку и рассылку документов (входящих, исходящих, внутренних), в т.ч.  переданной  по специальным средствам связи.

3.1.2. Осуществляет изготовление на соответствующих бланках различного вида документов.

3.1.3. Осуществляет приём и подготовку копий документов, хранящихся в архиве отдела, по заявкам граждан и юридических лиц.

3.1.4. Оформляет и регистрирует командировочные документы для работников администрации и граждан, прибывающих в г. Тольятти (в т.ч. для отдыха).

3.1.5. Осуществляет регистрацию договоров, заключаемых администрацией городского округа Тольятти, копирование и оперативное размножение.


3.1.6. Осуществляет хранение.
3.2. Для решения задачи 2.2.2.  «Совершенствование форм и методов работы с документами; создание единой системы документооборота в администрации городского округа и ее органов (структурных подразделений)» отдел выполняет следующие функции:
3.2.1. Организует и контролирует соблюдение ведения делопроизводства в органах администрации городского округа Тольятти.

3.2.2. Консультирует и оказывает практическую помощь сотрудникам администрации по вопросам оформления документов и организации документооборота.
3.2.3. Систематически осуществляет анализ прохождения документов, готовит информацию об уровне  исполнительской дисциплины в администрации, готовит обобщенную информацию по соблюдению сроков исполнения, ходе и результатах рассмотрения документов заместителю главы городского округа – руководителю аппарата администрации.


3.3. Для решения задачи 2.2.3. «Внедрение нормативных, регламентирующих и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения управленческой деятельности администрации»  отдел выполняет следующие функции:

3.3.1. Участвует в разработке регламентов, инструкций, порядков, иной нормативной, регламентирующей и методической документации по делопроизводству.
3.3.2. Участвует в согласовании проектов постановлений и распоряжений администрации на предмет  соответствия оформления проекта требованиям и правилам делопроизводства.

3.3.3. Согласует виды бланков, формы печатей и штампов органов (структурных подразделений) администрации.
3.3.4. Проводит консультационные семинары и совещания  с работниками служб ДОУ органов  (структурных подразделений) администрации.

3.4. Для решения задачи 2.2.4. «Обеспечение контроля соблюдения технологии работы с документами в администрации городского округа» отдел выполняет следующие функции:

3.4.1. Осуществляет контроль за состоянием делопроизводства и исполнительской дисциплины в органах администрации.
3.4.2. Разрабатывает и организует систему контроля соблюдения сроков согласования проектов распорядительных документов, договоров, а также  сроков исполнения принятых распорядительных документов.
3.4.3. Разрабатывает и организует систему контроля соблюдения порядка работы с иными документами администрации и сроков их исполнения.
3.4.4. Проводит проверки в органах (структурных подразделениях) администрации по соблюдению технологии работы  с документами, согласно графику.

3.5. Для решения задачи 2.2.5.  «Организация и контроль подготовки документов администрации городского округа для передачи их на постоянное хранение в управление по делам архивов администрации в соответствии с действующими нормативами» отдел выполняет следующие функции:

3.5.1. Разрабатывает номенклатуру дел администрации городского округа.  

3.5.2. Оказывает методическую и консультационную помощь в составлении номенклатуры дел в органах (структурных подразделениях) администрации.
3.5.3. Формирует архив администрации городского округа для последующей передачи документов на хранение в управление по делам архивов администрации.
4. Структура отдела

4.1. Отдел не имеет структурных подразделений, входящих в его состав.
5. Руководство отделом
5.1.  Отделом непосредственно руководит начальник отдела.

5.2. Начальник отдела:  

- от имени отдела осуществляет права отдела;

- организует работу отдела, утверждает плановые показатели его работы, осуществляет общее методическое руководство работой подразделения, контролирует и анализирует ее состояние;

- проводит разграничение компетенции и распределяет задания между работниками отдела;

- визирует проекты нормативных правовых актов, подписывает документы в пределах своей компетенции;


- вносит на рассмотрение непосредственного руководителя предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- осуществляет взаимодействие с вышестоящими руководителями, а также с другими органами (структурными подразделениями) администрации, государственными органами и органами местного самоуправления, учреждениями, предприятиями и организациями городского округа в пределах компетенции отдела.

5.3. В соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти начальник отдела несет ответственность за:


- принятие решений, а также разработку и (или) визирование проектов документов, противоречащих действующему законодательству и муниципальным правовым актам городского округа Тольятти;


- своевременность и качество выполнения плана работ отдела;


- состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди работников отдела.

Начальник отдела    







           Н.А. Степанова











































