
ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе государственной службы и кадров Аппарата Парламента Кабардино-

Балкарской Республики 

  

1. Общие положения 

  

1.1. Отдел государственной службы и кадров Аппарата Парламента Кабардино-Балкарской 

Республики (далее - отдел) - структурное подразделение Аппарата Парламента Кабардино-

Балкарской Республики (далее - Аппарат Парламента), осуществляющее решение кадровых 

вопросов, государственной службы, награждения Почетной грамотой Парламента 

Кабардино-Балкарской Республики (далее - Парламент), библиотечно-информационного 

обеспечения деятельности депутатов Парламента, их помощников и работников 

структурных подразделений Аппарата Парламента. 

  

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, 

Конституцией Кабардино-Балкарской Республики, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, республиканскими законами и 

иными нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, актами 

Парламента, Положением об Аппарате Парламента, Административным регламентом 

Аппарата Парламента Кабардино-Балкарской Республики, должностными регламентами 

работников управления и настоящим Положением, а также указаниями Председателя 

Парламента Кабардино-Балкарской Республики и его заместителей, руководителя 

Аппарата Парламента. 

  

2. Основные задачи отдела 

  

Основными задачами отдела являются: 

• совершенствование кадровой работы в Аппарате Парламента; 

• разработка и подготовка документов, регламентирующих прохождение 

государственной службы в Аппарате Парламента; 

• участие в обеспечении контроля за соблюдением законодательства по вопросам 

государственной службы; 

• участие в формировании кадрового резерва для замещения государственных 

должностей государственной службы, назначение на которые осуществляет 

руководитель Аппарата Парламента; 

• консультации депутатов Парламента, гражданских служащих Аппарата Парламента 

по вопросам их правового положения; 

• организационное и документационное обеспечение проведения конкурсов на 

замещение вакантных государственных гражданских должностей Аппарата 

Парламента, аттестации его работников; 

• оформление решений, связанных с прохождением гражданскими служащими 

Аппарата Парламента государственной службы; 

• обеспечение оформления и прохождения документов по награждению Почетной 

грамотой Парламента; 

• библиотечно-информационное обеспечение законотворческой деятельности 

депутатов Парламента; 

• создание библиотечного фонда по вопросам права и парламентаризма, 

национальной коллекции официальных документов; 



• подготовка библиографических указателей и других материалов. 

  

3. Основные функции отдела 

  

Основными функциями отдела являются: 

• ведение учета депутатов Парламента, их помощников, личного состава Аппарата 

Парламента, его подразделений и установленной документации по кадрам; 

• оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым 

законодательством, федеральным и республиканским законодательством о 

государственной гражданской службе, распоряжениями руководителя Аппарата 

Парламента; 

• оформление служебных контрактов, трудовых договоров и контроль за их 

исполнением; 

• формирование, ведение и обеспечение сохранности личных дел депутатов 

Парламента, гражданских служащих Аппарата Парламента, внесение в них 

изменений, связанных с трудовой деятельностью, прохождением государственной 

службы, аттестации; 

• обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах;   

• участие в подготовке заключений на законопроекты и проекты нормотворческих 

правовых актов по вопросам государственной службы; 

• подготовка проектов распоряжений, касающихся структуры, реорганизации 

Аппарата Парламента, ухода в учебные и трудовые отпуска, командировок 

депутатов Парламента и работников Аппарата Парламента; 

• подготовка необходимой документации для присвоения гражданским служащим 

Аппарата Парламента классных чинов; 

• участие в разработке административного регламента Аппарата Парламента, 

положений о его структурных подразделениях, должностных регламентов 

гражданских служащих Аппарата Парламента; 

• заполнение, учет и хранение трудовых книжек, внесение в них своевременных 

изменений; 

• исчисление трудового стажа депутатов Парламента, работников Аппарата 

Парламента; 

• обеспечение подготовки документов, необходимых для назначения 

государственных пенсий депутатам Парламента, гражданским служащим Аппарата 

Парламента и установление доплат к государственным пенсиям гражданским 

служащим, увольняемым из Аппарата Парламента, а также представление этих 

документов в органы социальной защиты населения; 

• организация изготовления, хранения и выдачи в установленном порядке 

удостоверений депутатам Парламента, их помощникам, служебных удостоверений 

гражданским служащим Аппарата Парламента, пропусков техническому персоналу; 

• выдача в пределах своей компетенции справок депутатам Парламента, работникам 

Аппарата Парламента; 

• оформление больничных листов, табелей на заработную плату, медицинских 

страховых полисов; 

• ведение архива личных дел и подготовка документов по истечении установленных 

сроков текущего хранения к сдаче на государственное хранение; 

• составление установленной отчетности по работе с кадрами; 



• учет военнообязанных депутатов Парламента и работников Аппарата Парламента; 

• участие в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины работниками 

Аппарата Парламента, а также трудовых споров, возникающих между 

администрацией и сотрудниками; 

• проверка правильности оформления наградных документов; 

• учет и регистрация награжденных; 

• организация и контроль за изготовлением и сохранностью Почетных грамот 

Парламента; 

• организация вручения наград; 

• формирование фонда законодательных и иных нормативных актов Российской 

Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, субъектов Российской Федерации, 

справочной литературы, книг, периодических изданий и других публикаций по 

вопросам права и парламентаризма; 

• аналитическая обработка поступающих в библиотечный фонд документов, ведение 

электронного каталога; 

• предоставление различных библиотечных и информационных услуг, в том числе 

выдача литературы, поиск в законодательных базах данных, предоставление 

доступа к ним. 

  

 4. Обеспечение деятельности отдела 

  

4.1. Отдел в своей работе взаимодействует с соответствующими структурными 

подразделениями Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской 

Федерации, органов государственной власти Кабардино-Балкарской Республики и 

местного самоуправления, академическими научно-исследовательскими учреждениями, 

Национальной библиотекой Кабардино-Балкарской Республики. 

  

4.2. Для осуществления полномочий и взаимодействия отдел имеет право: 

• запрашивать и получать в установленном порядке от самостоятельных 

подразделений Аппарата Парламента, его работников документы и материалы, 

необходимые для выполнения возложенных на отдел функций, требовать их 

своевременного представления; 

• в установленном порядке делать копии с документов, пользоваться базами данных 

Парламента, имеющимися системами связи и коммуникаций; 

• определять перспективы своего развития в соответствии с потребностями 

пользователей библиотеки, с учетом новейших информационных технологий, 

передового опыта, библиотечно-информационной деятельности; 

• получать от органов государственной власти и органов местного самоуправления 

после утверждения и регистрации обязательный бесплатный экземпляр 

официальных документов, не включенных в список документов секретного 

характера. 

  

 5. Структура и организация работы отдела 

  

5.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела государственной службы и 

кадров, который несет персональную ответственность за его работу, в своей деятельности 

подчиняется руководителю Аппарата Парламента. 



  

5.2. Консультант и ведущий специалист отдела подчиняются в своей деятельности 

начальнику отдела. 

  

5.3. Круг обязанностей работников отдела определен их должностными регламентами. 

  

 6. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности отдела 

  

6.1. Критериями эффективности и результативности служебной деятельности отдела 

являются: 

• результат деятельности; 

• оптимальное время для осуществления целевого проекта (способа решения), 

решения задач, возложенных на подразделение; 

• реально затраченное время; 

• общие затраты; 

• общие позитивные результаты; 

• общие негативные результаты. 

  

6.2. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной 

деятельности работников отдела являются: 

• полнота, качество и своевременность исполнения находящихся в работе документов, 

выполняемых поручений; 

• годовой отчет о проведенной работе; 

• оценка служебной деятельности отдела Председателем Парламента, руководителем 

Аппарата. 


