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к распоряжению акима 
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 ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе документационного обеспечения 
 «Аппарат акима Турксибского района города Алматы»

                                           1. Общие положения
1.1.  Отдел документационного обеспечения является структурным подразделением коммунального государственного учреждения «Аппарат акима Турксибского района города Алматы» (далее – Отдел), возглавляемый руководителем отдела.
1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Республики Казахстан, Кодексами Республики Казахстан: Административным процедурно-процессуальным, Трудовым, Этическим Кодексом государственных служащих Республики Казахстан, утверждённым Указом Президента Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года № 153 (Правила служебной этики государственных служащих), законами Республики Казахстан: «О государственной службе Республики Казахстан»,                                      «О противодействии коррупции», «О правовых актах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», актами Президента Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением. 
1.3. Отдел состоит из:
1) руководителя;
2) главного инспектора;
3) главного специалиста
4) главного специалиста. 
1.4. Во время отсутствия руководителя отдела, его обязанности выполняет главный инспектор, несущий полную ответственность                              за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
 
2. Основные задачи, функции, права и обязанности отдела
2.1. Задачи: обеспечение исполнения норм Конституции Республики Казахстан, Административного процедурно-процессуального кодекса, Законов Республики Казахстан, актов Президента и Правительства Республики Казахстан, решений и распоряжений акима города Алматы и района, иных нормативных правовых актов, касающихся деятельности отдела, контроль за соблюдением отделами, службами, подразделениями аппарата акима района Административного процедурно-процессуального кодекса Республики Казахстан, Закона «О языках в Республике Казахстан».
На постоянном контроле отдела: 
- соблюдение четкой системы документооборота, обеспечение единого порядка ведения делопроизводства в аппарате акима района, его отделах, подразделениях;   
- соблюдение трудового законодательства и законодательства                      о государственной службе, режима и условий труда, а также ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе.  
2.2. функции: 
Организация в аппарате акима района единой системы электронного документооборота ОДО, прием, регистрация и предварительная обработка входящей корреспонденции из вышестоящих органов, обращений физических и юридических лиц, петиций в базе «Е-өтініш», регистрация секретной документации и для служебного пользования.  Контроль за своевременным и качественным исполнением обращений физических и юридических лиц, петиций, корреспонденции с вышестоящих органов, документов с грифом «секретно» и для служебного пользования                        (далее-ДСП), формированием карты риска. Подготовка отчетной, информационно-аналитической информации об исполнении служебной корреспонденции, обращений физических и юридических лиц, организация проведения личных приемов акима района физических и представителей юридических лиц. 
Ведение кадрового делопроизводства, в том числе посредством информационной системы «Е-қызмет», организация деятельности комиссий по кадровым вопросам, внесение на рассмотрение руководству предложений о продвижении по службе сотрудников отделов, поощрения и привлечения к дисциплинарной  ответственности, организация стажировок, наставничества, оценки деятельности,  переподготовки (переквалификации) и повышение квалификации государственных служащих. Контроль за соблюдением государственными служащими исполнительской и трудовой дисциплины.
Организация и контроль за деятельностью общественной приемной «Центр приема граждан», прием и обработка звонков по телефону доверия. Обеспечение своевременности и качества научно-технической обработки документов, формирования дел для постоянного и временного хранения. 
2.3. Права и обязанности: рассмотрение обращений физических и юридических лиц, петиций по вопросам, входящим в сферу деятельности отдела, запрашивать и получать в пределах своей компетенции от отделов, государственных органов и районных служб информацию, документы, справки, сведения и иные материалы, необходимые для осуществления возложенных на отдел обязанностей, требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных административно-процессуальным кодексом правил их оформления, принимать участие в мероприятиях, связанных  с деятельностью отдела,                   в заседаниях и совещаниях аппарата акима района, районных служб, совещаниях и других мероприятиях, вносить для рассмотрения руководству предложения по улучшению и совершенствованию работы отдела и  обеспечение надлежащих условий труда в соответствии с Трудовым кодексом, иными законодательными актами, повышению квалификации работников отдела. 

3. Организация деятельности отдела 
 документационного обеспечения

3.1. Приём на работу, перемещение и увольнение работников отдела производится распоряжением акима района в соответствии                                           с законодательством Республики Казахстан.
3.2. Руководитель отдела подчиняется непосредственно акиму района, руководителю аппарата, представляет акиму района предложения по структуре и штатному расписанию отдела.
3.3. За ненадлежащее выполнение задач и функций, возложенных настоящим Положением на отдел, несёт ответственность в соответствии                      с нормами действующего законодательства. 


Ознакомлены:

