Об утверждении 

Положения о бюро документооборота 

и архивирования градостроительной документации 

управления архитектуры и градостроительства

департамента по строительству и архитектуре 

мэрии городского округа Тольятти


Для организации дальнейшей работы бюро документооборота и архивирования градостроительной документации управления архитектуры и градостроительства Департамента по строительству и архитектуре мэрии городского округа Тольятти, на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006 г. № 167-1/р «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти, 

1. Утвердить прилагаемое Положение о бюро документооборота и архивирования градостроительной документации управления архитектуры и градостроительства Департамента по строительству и архитектуре мэрии городского округа Тольятти.
2. Заведующему бюро документооборота и архивирования градостроительной документации Карле С.Ю. организовать работу бюро в соответствии с утвержденным Положением.

И.о. первого заместителя мэра                                                        В.В. Иванов

                                                                                                          УТВЕРЖДЕНО

распоряжением мэра городского округа Тольятти

от 21.11.2007 г. № 7718-1/р

Положение

о бюро документооборота и архивирования 

градостроительной документации 

управления архитектуры и градостроительства

департамента по строительству и архитектуре 

мэрии городского округа Тольятти

Тольятти

2007 г.

1. Общие положения.

1.1. Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: бюро документооборота и архивирования градостроительной документации (далее по тексту - Бюро) управления архитектуры и градостроительства (далее по тексту - Управление) департамента по строительству и архитектуре (далее по тексту – Департамент) мэрии городского округа Тольятти. 

1.2. Бюро создано на основании постановления мэра  Тольятти от 18.10.2005г. №147-1/п «О внесении изменений в структуру мэрии г. Тольятти». Изменение структуры и упразднение Бюро осуществляется на основании распоряжения мэра городского округа. 

1.3. Бюро непосредственно руководит заведующий Бюро, который подчиняется заместителю руководителя Управления.

Заместитель мэра по строительству, архитектуре и земельным ресурсам курирует деятельность Департамента и Бюро.

1.4. Бюро в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, Положением о Департаменте, Положением об Управлении и настоящим Положением.

1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда работников Бюро  утверждаются мэром городского округа Тольятти. Настоящее Положение изменяется и дополняется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав и ответственности возложенных на Бюро. 

1.6. Место нахождения бюро:445017, РФ, Самарская область, г.Тольятти, ул. Победы, д.52.

2. Основные цели и задачи Бюро

 Основной целью деятельности Бюро является: получение, учет и хранение  документов, направляемых в управление;  контроль за размещением сведений о них в  информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Для достижения поставленной цели Бюро необходимо решение следующих задач:

1. Осуществление регистрации входящих и исходящих документов Управления от органов государственной власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц.

2. Контроль за сроками исполнением документов направленных в Управление, качеством и полнотой внесения о них сведений в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности.

3. Ведение архивов градостроительной документации и дел о застроенных или подлежащих застройке земельных участках, внесение сведений о них в информационную систему.

3. Основные функции Бюро

3.1. Для решения задачи  №1 «Осуществление регистрации входящих  и исходящих документов Управления от органов государственной власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц» Бюро выполняет следующие функции:

3.1.1. Получает и проверяет письменные  обращения физических и юридических лиц на предмет полноты прилагаемого комплекта документов и соответствия их установленным требованиям.

3.1.2.Регистрирует обращения и прилагаемые к нему пакеты документов в  информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

3.1.3. Консультирует заявителей по вопросам оформления пакета документов прилагаемого к обращению, и иным вопросам, входящим в компетенцию Бюро.

3.2. Для решения задачи № 2 «Контроль за сроками исполнения документов, направленных в Управление, качеством и полнотой внесения о них сведений  в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности» Бюро выполняет следующие функции:

3.2.1. Проверяет сроки исполнения документов, направленных в Управление; при нарушении сроков готовит соответствующие напоминания руководителям подразделений Управления.

3.2.2. Подготавливает отчеты и выборки информации из информационной системы на представление руководству Управления по вопросам своей компетенции.

3.2.3. Осуществляет периодический технический контроль за качеством и полнотой внесения сведений в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности и подготавливает предложения по результатам проверки.

3.3. Для решения задачи №3 «Ведение  архивов градостроительной документации и дел о застроенных или подлежащих застройке земельных участках, внесение сведений о них в информационную систему» Бюро выполняет следующие функции:

3.3.1. Принимает документы, сведения подлежащие, регистрации в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

3.3.2. Регистрирует необходимые сведения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

3.3.3. Подготавливает градостроительную документацию для оформления в архив.

3.3.4. Подготавливает и представляет в установленном порядке сведения и документы по запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц.

3.3.5. Осуществляет прием, передачу архивных материалов, необходимых для служебной деятельности подразделениям Управления.

4. Права Бюро

4.1.
Мероприятия по организации работы Бюро планируются и выполняются по заданиям заместителя руководителя Управления. Планы мероприятий разрабатываются заведующим Бюро помесячно; утверждаются  заместителем руководителя Управления.

Контроль за выполнением планов мероприятий Бюро осуществляет заместитель руководитель Управления.

4.2.   Бюро имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке от заместителя руководителя Управления, органов (структурных подразделений) мэрии городского округа  Тольятти всю необходимую информацию для выполнения возложенных на Бюро задач и функций, в том числе конфиденциальную;

- выходить с предложениями к заместителю руководителя Управления по вопросам,  входящим в компетенцию Бюро;

- принимать решения в пределах компетенции Бюро. 

5.
Структура Бюро

5.1. Работники Бюро назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности распоряжением руководителя аппарата мэрии  по согласованию с заведующим Бюро, заместителем руководителя Управления, руководителем Управления - главным архитектором, руководителем Департамента, заместителем мэра по строительству, архитектуре и земельным ресурсам в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Бюро в своей работе взаимодействует со структурными подразделениями Департамента, органами (структурными подразделениями) мэрии городского округа Тольятти, федеральными органами власти и судами, предприятиями и организациями, а также  населением городского округа Тольятти в пределах компетенции Бюро.

6. Руководство Бюро

6.1.
Бюро возглавляет заведующий Бюро.

6.2. Заведующий Бюро назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности распоряжением руководителя аппарата мэрии  по согласованию с заместителя руководителя Управления,  руководителем Управления - главным архитектором, руководителем Департамента, заместителем мэра по строительству, архитектуре и земельным ресурсам в соответствии с действующим законодательством.

6.3.
Положение о Бюро разрабатывается заведующим бюро и утверждается распоряжением мэра городского округа. 

Должностная инструкция заведующего Бюро утверждается мэром городского округа Тольятти, должностные инструкции работников Бюро утверждаются заместителем мэра по строительству, архитектуре и земельным ресурсам. 

6.4.
Заведующий Бюро имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке от заместителя руководителя Управления, органов (структурных подразделений) мэрии городского округа Тольятти всю необходимую для выполнения должностных обязанностей информацию, в том числе конфиденциальную;

- принимать решения и давать указания, обязательные для исполнения всеми работниками Бюро;

- выходить с предложениями к заместителю руководителя Управления по вопросам деятельности Бюро, а также о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий на сотрудников Бюро;

- принимать (по решению заместителя руководителя Управления) участие в отраслевых и межотраслевых совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию заведующего Бюро;

- выходить с предложением к руководству о создании условий для выполнения сотрудниками Бюро их должностных обязанностей;

- повышать квалификацию и продвигаться по службе.

6.5.
Заведующий Бюро обязан:

- соблюдать и исполнять требования Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ и Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;

- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

- исполнять требования, отраженные в должностной инструкции заведующего Бюро, разрабатывать должностные инструкции на своих подчиненных;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в мэрии городского округа Тольятти, порядок работы со служебной информацией;

- поддерживать необходимый для должности уровень квалификации;

- соблюдать нормы служебной этики.

6.6.В соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе: Уставом городского округа  Тольятти, заведующий Бюро несет ответственность за:

                   - выполнение Бюро задач и функций, предусмотренных настоящим Положением;

                   - своевременное и качественное выполнение планов работ Бюро;

                   - состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей,                     изложенных в должностной инструкции заведующего Бюро.

Заведующий бюро документооборота
и архивирования градостроительной документации
С.Ю. Карле
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