
ПОЛОЖЕНИЕ 

об управлении документационного обеспечения Аппарата Парламента Кабардино-

Балкарской Республики 

  

1. Общие положения 

  

1.1. Управление документационного обеспечения Аппарата Парламента Кабардино-

Балкарской Республики (далее - управление) является структурным подразделением 

Аппарата Парламента Кабардино-Балкарской Республики (далее - Аппарат Парламента). 

  

1.2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией  Российской 

Федерации, Конституцией Кабардино-Балкарской Республики, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, республиканским 

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, настоящим Положением, инструкцией по 

делопроизводству и иными нормативными документами, а также указаниями Председателя 

Парламента Кабардино-Балкарской Республики и его заместителей, руководителя 

Аппарата Парламента. 

  

1.3. Управление имеет печать со своим наименованием, а также другие печати и штампы, 

необходимые в организации делопроизводства. 

  

2. Основные задачи управления 

  

Основными задачами управления являются: 

• организация документационного обеспечения деятельности Парламента Кабардино-

Балкарской Республики (далее - Парламент); 

• обеспечение функционирования единой системы делопроизводства, составление 

соответствующих инструкций, правил и методических рекомендаций, 

систематический контроль за соблюдением стандартов и установленного порядка 

делопроизводства, инструктирование работников Аппарата; 

• организация работы с секретными документами; 

• организация контроля за сроками исполнения документов; 

• обеспечение стенографических, печатных работ  и тиражирования документов; 

• лингвистическая экспертиза проектов документов; 

• регистрация подписанных постановлений и других актов Парламента; 

• организация приема граждан руководством Парламента; 

• издательская деятельность Парламента; 

• комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование документов, 

созданных в результате деятельности Парламента, подготовка и передача 

документов на архивное хранение; 

• совершенствование форм и методов работы с документами в Парламенте на основе 

применения современных информационных технологий и программно-технических 

комплексов подготовки и обработки документов. 

  

  



 

3.  Основные функции управления 

  

Основными функциями управления являются: 

• оформление и направление на подписание Президенту Кабардино-Балкарской 

Республики принятых законов; 

• оформление и выпуск постановлений Парламента, распоряжений Председателя 

Парламента, распоряжений руководителя Аппарата Парламента; 

• тиражирование и рассылка материалов в соответствии с утвержденными повестками 

дня для рассмотрения на заседаниях Парламента; 

• стенографирование заседаний Парламента, протоколирование заседаний 

президиума Парламента, парламентских и публичных слушаний, "круглых столов"; 

• осуществление  печатных работ, тиражирование документов; 

• лингвистическая экспертиза законопроектов, корректорская и редакторская 

обработка проектов нормативных правовых актов; 

• контроль за своевременной подготовкой и сдачей на подписание документов, 

принятых на заседаниях Парламента, проверка правильности их оформления, 

организация их подписания, государственная регистрация и рассылка; 

• обеспечение своевременного направления актов, принятых Парламентом, 

Президенту Кабардино-Балкарской Республики, Правительству Кабардино-

Балкарской Республики, иным должностным лицам и органам; 

• редакционно-издательская деятельность Парламента; 

• прием, учет и регистрация поступающей корреспонденции, направление ее на 

рассмотрение и исполнение по принадлежности, отправка исходящей 

корреспонденции; 

• организация контроля за сроками исполнения входящих документов; 

• организационно-техническое и документационное сопровождение деятельности 

комитетов Парламента; 

• контроль за сроками исполнения постановлений Парламента, распоряжений и 

поручений Председателя Парламента, а также анализ состояния этой работы и 

информирование руководства Парламента о ее результатах; 

• организация прохождения документов в комитетах Парламента; 

• организационное и техническое обеспечение приема граждан руководством 

Парламента; 

• подготовка номенклатуры дел Парламента, номенклатуры секретных дел 

Парламента; 

• подготовка предложений о составе и форме бланков, применяемых в Парламенте; 

• обеспечение бланочной продукцией, печатями и штампами подразделений Аппарата 

Парламента; 

• разработка инструкций, методических материалов и рекомендаций по работе с 

документами и ведению делопроизводства, контроль за их соблюдением; 

• организационно-методическое руководство службой делопроизводства, оказание 

комитетам Парламента, сотрудникам Аппарата Парламента методической и 

консультативной помощи по вопросам, отнесенным к компетенции управления; 

• прием документов от комитетов Парламента и подразделений Аппарата на архивное 

хранение в текущий архив, обеспечение их учета и сохранности, организация 

использования архивных документов; 



• участие в пределах компетенции управления в выборе и приемке информационных 

и документационных технологий, внедряемых в Парламенте; 

• изучение опыта в области документационного обеспечения управления, архивного 

дела, применения современных информационных технологий. 

  

4. Обеспечение деятельности управления 

  

Управление по вопросам, отнесенным к его ведению, имеет право: 

• запрашивать и получать в установленном порядке материалы, необходимые для 

выполнения возложенных на него функций, от подразделений Аппарата 

Парламента, комитетов Парламента, требовать их своевременного представления; 

• запрашивать необходимую информацию от других структурных подразделений по 

вопросам своей компетенции; 

• визировать проекты законов, постановлений, иные документы, рассматриваемые и 

принимаемые Парламентом на различных стадиях их прохождения, 

предусмотренных Регламентом Парламента; 

• пользоваться в установленном порядке информационными базами данных  

Парламента, а также создавать собственные базы данных; 

• взаимодействовать в установленном порядке с соответствующими подразделениями 

аппаратов Государственной Думы и Совета Федерации Федерального Собрания 

Российской Федерации, Администрации Президента Кабардино-Балкарской 

Республики; 

• проверять в подразделениях Аппарата Парламента организацию и состояние дел с 

выполнением постановлений, инструкций, правил и методических рекомендаций по 

вопросам работы с документами, ведение делопроизводства, обеспечение 

служебной и государственной тайны при использовании документов. Требования 

управления по этим вопросам являются обязательными для всех работников 

Аппарата Парламента; 

• в установленном порядке заверять копии официальных документов; 

• вносить предложения по вопросам улучшения деятельности управления и Аппарата 

Парламента в целом. 

  

5. Структура и организация работы управления 

  

5.1. Руководство управлением осуществляет начальник управления, который несет 

персональную ответственность за его работу, в своей деятельности подчиняется 

руководителю Аппарата Парламента. 

Основным структурным подразделением управления является отдел. В управление входят 

отдел протокольно-издательской работы и лингвистической экспертизы документов, отдел 

делопроизводства, группа ведущих специалистов. В состав отдела протокольно-

издательской работы и лингвистической экспертизы документов входит протокольно-

издательский сектор. 

Круг обязанностей работников управления определен их должностными регламентами. 

  

5.2. Отдел протокольно-издательской работы и лингвистической экспертизы документов: 

  



5.2.1. Отдел протокольно-издательской работы и лингвистической экспертизы документов 

является структурным подразделением Аппарата Парламента, непосредственно входящим 

в состав управления и реализующим его задачи. 

  

5.2.2. Отдел протокольно-издательской работы и лингвистической экспертизы документов 

осуществляет следующие функции: 

• оформление и учет стенограмм заседаний Парламента, протоколов президиума 

Парламента, оформление выписок из протоколов и стенограмм, протоколов 

парламентских слушаний; 

• лингвистическая экспертиза законопроектов, вносимых на рассмотрение 

Парламента, проектов документов, подлежащих официальному опубликованию; 

• издание сборников законов и постановлений Парламента, справочника "Депутаты 

Парламента Кабардино-Балкарской Республики"; 

• изучение практики издательской деятельности, подготовка предложений по 

совершенствованию редакционно-издательского обеспечения деятельности 

Парламента; 

• прием документов от комитетов Парламента и подразделений Аппарата на архивное 

хранение в текущий архив, обеспечение их учета и сохранности, организация 

использования архивных документов; 

• подготовка и передача документов на архивное хранение; 

• по поручению начальника управления осуществление иных функций управления. 

  

5.2.3. Отдел протокольно-издательской работы и лингвистической экспертизы документов 

состоит из начальника отдела, консультанта отдела, заведующего протокольно-

издательского сектора и специалиста-эксперта протокольно-издательского сектора. 

Начальник отдела руководит работой отдела, несет персональную ответственность за его 

деятельность, непосредственно подчиняется начальнику управления. 

Работники отдела подчиняются в своей деятельности начальнику отдела, начальнику 

управления. 

Круг обязанностей работников отдела определен их должностными регламентами. 

  

5.3. Отдел делопроизводства: 

  

5.3.1. Отдел делопроизводства является структурным подразделением Аппарата 

Парламента, непосредственно входящим в состав управления и реализующим его задачи. 

  

5.3.2. Отдел делопроизводства осуществляет следующие функции: 

• прием и регистрация поступивших документов; 

• подготовка документов для доклада руководству Парламента; 

• информационно-справочная работа по вопросам документооборота; 

• передача документов в комитеты Парламента и подразделения Аппарата 

Парламента; 

• подготовка статистических данных и справочной информации по вопросам своего 

ведения; 

• методическая помощь в организации делопроизводства и прохождении документов 

в комитетах Парламента, подразделениях Аппарата Парламента; 

• осуществление контроля за своевременным исполнением входящих документов, 

письменных и устных обращений граждан; 



• тиражирование материалов. 

  

5.3.3. Отдел делопроизводства состоит из начальника отдела, специалиста-эксперта, 

ведущего специалиста и старшего специалиста. 

Начальник отдела руководит работой отдела, несет персональную ответственность за его 

деятельность, непосредственно подчиняется начальнику управления. 

Работники отдела подчиняются в своей деятельности начальнику отдела, начальнику 

управления. 

Круг обязанностей работников отдела определен их должностными регламентами. 

  

 6. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности управления 

  

6.1. Критериями эффективности и результативности служебной деятельности управления 

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 управления являются: 

     полнота, качество и своевременность исполнения находящихся в работе документов, 

выполняемых поручений; 

     годовой отчет о проведенной работе; 

     оценка служебной деятельности управления Председателем Парламента, руководителем 

Аппарата. 


