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                                  РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО   ОБРАЗОВАНИЯ
«ГОРОД КИЗИЛЮРТ»


Р А С П О Р Я Ж е н и е

№ 189-Р
    04.09.2015г.
                                                                    Об утверждении Положения 

об управлении делами администрации

                                                                      МО «Город Кизилюрт».

В соответствии с Федеральным законом  от 6.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом  МО «Город Кизилюрт»:

1. Утвердить Положение об управлении делами администрации МО «Город Кизилюрт» (прилагается).

2. Данное постановление вступает в силу со дня  его подписания.

       ГЛАВА                                                                            А.А. БЕКОВ 
                                                                                                                                   Приложение   
к распоряжению 

                               главы администрации  

МО  «Город Кизилюрт» 

                                                                                                                              № 189-Р от 04.09.2015г.                                                   

ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении делами администрации МО «Город Кизилюрт».
1. Общие положения.


Управление делами администрации (далее - управление делами) является структурным подразделением  администрации МО «Город Кизилюрт».

 

В своей деятельности  управление делами руководствуется  законодательными актами Российской  Федерации и Республики Дагестан, указами и распоряжениями  Президента РФ и Главы Республики Дагестан, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ и Правительства РД, правилами, инструкциями, методическими рекомендациями, действующими нормативами по вопросам документационного обеспечения  управления делами, Уставом муниципального образования «город Кизилюрт», настоящим положением, Регламентом работы и Инструкцией по делопроизводству администрации городского округа «Город Кизилюрт».



Управление делами возглавляет управляющий, назначаемый  на должность главой администрации.
2. Основные задачи управления делами.

  

Основными задачами управления делами являются:

- организационное и документационное обеспечение деятельности  администрации городского округа;

- перспективное планирование  деятельности аппарата администрации городского округа;

- обеспечение ведения делопроизводства, организация  документооборота и контроля исполнения документов;

-  обеспечение отбора,  учета   и архивного хранения документов администрации;

- организационное и документационное  обеспечение кадровой политики администрации.

3. Основные функции  управления делами.

3.1. Организация делопроизводства в администрации 

городского округа
- составление номенклатуры дел администрации, оформление документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, хранение документов, оказание методической помощи структурным подразделениям в составлении номенклатуры дел.

- осуществление приема, учета и регистрации  документов и ведение учетно-справочной работы по документам, в том числе переданным по специальным каналам связи и для служебного пользования.

- своевременная подготовка поступивших документов на рассмотрение  главы администрации и его заместителей.

- осуществление контроля  правильности  оформления документов, представляемых на подпись главе администрации.

- осуществление  контроля  и организация работы по хранению, использованию печатей и штампов администрации городского округа.

- обеспечение своевременной регистрации  нормативных правовых документов, в том числе по личному составу, издаваемых в администрации муниципального образования.

- контроль прохождения и сроков исполнения  решений  вышестоящих органов, постановлений  и распоряжений главы администрации, документов других организаций, поступивших на имя главы администрации.

-обобщение сведений о ходе исполнения документов, анализ исполнительской дисциплины, систематическое информирование  главы администрации по этим вопросам.

- организация  набора, копирования и размножения документов и их рассылка исполнителям.

- обеспечение хранения документов администрации, их передачи в муниципальный архив.

- организация работы по письменным обращениям, заявлениям и жалобам граждан.

- методическое руководство и контроль постановки делопроизводства в структурных подразделениях администрации.

- разработка и внедрение совместно с другими  структурными подразделениями администрации мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с документами, а также повышению исполнительской дисциплины.

- разработка нормативно - методических документов по вопросам делопроизводства  в администрации  и ее структурных подразделениях.

- организация внедрения и совершенствование системы электронного документооборота в администрации  и  в ее структурных подразделениях.

- организация и проведение совещаний и семинаров по вопросам документационного обеспечения деятельности администрации и ее подразделений.

3.2. Кадровая работа
- разработка и подготовка к утверждению Программы развития муниципальной службы в городском округе, контроль ее исполнения.

- Подготовка и представление на утверждение структуры администрации городского округа.

- Организация обучения кадров, повышение ими квалификации.

- Осуществление контроля оформления и ведения документации по кадрам, связанной с реализацией трудовых отношений и прохождением муниципальной службы в администрации городского округа в соответствии с законодательством.

- Организация и обеспечение проведения аттестации кадров аппарата администрации, подготовка  материалов для представления работников администрации  к  поощрению и награждению.

- Ведение кадрового делопроизводства, подготовка проектов постановлений и распоряжений по кадрам, ведение учета рабочего времени, командировок, отпусков работников администрации.

- Формирование  резерва руководящих кадров аппарата администрации, специалистов администрации.

- Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, подготовка материалов для квалификационных, аттестационных и конкурсных комиссий.

- Анализ  кадровой работы и разработка предложений по ее совершенствованию.

- Организация работы по исполнению наградного законодательства.

- Организация работы  с трудовыми книжками сотрудников в аппарате администрации.

- Формирование и ведение  личных дел сотрудников.

- Организация и ведение Реестра муниципальных служащих в администрации.

- Организация и проведение ежегодных отчетов структурных подразделений администрации о результатах деятельности.

- Организация работы и контроль представления муниципальными служащими сведений о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими.

3.3. Организация взаимодействия с населением и общественными организациями, информационная работа.

- Организация работы с устными, письменными, электронными обращениями граждан в администрацию городского округа.

- Организация информирования структурных подразделений администрации, населения и общественности о принятых решениях, постановлениях, распоряжениях  и других правовых и нормативно-распорядительных документах главы администрации через СМИ, официальный сайт администрации.
4. Полномочия  управления делами.

4.1. Для  выполнения возложенных на него функций и задач управление  делами имеет право:

- получать от структурных подразделений администрации городского округа и подведомственных им организаций информацию о принимаемых  решениях и  другие сведения, необходимые для исполнения функций управления делами;

- созывать совещания руководителей и представителей структурных подразделений администрации по вопросам, связанным с выполнением возложенных на управление делами функций;

-представлять интересы администрации городского округа в учреждениях, предприятиях, органах государственной власти по вопросам, связанным с выполнением возложенных на управление функций;

-запрашивать и получать  от структурных подразделений администрации городского округа, предприятий, организаций и учреждений, независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности, расположенных на территории городского округа, информацию, материалы, объяснения и прочие сведения в пределах компетенции управления делами;

- пользоваться информацией любых органов администрации городского округа;

- создавать  в  установленном порядке временные и постоянные рабочие группы, рабочие комиссии по вопросам ведения управления делами;

- поручать  в соответствии с указаниями  главы администрации руководителям структурных  подразделений разработку предложений по совершенствованию работы их служб, а также подготовку справок по конкретным вопросам, относящимся к их компетенции;

- вносить на рассмотрение руководства вопросы, связанные с выполнением возложенных на управление делами задач и функций;

- выступать с инициативой по изданию распоряжений, постановлений и других документов от имени городского округа;

- созывать совещания по вопросам деятельности управления делами;

-  вести служебную переписку;

- осуществлять контроль  состояния  делопроизводства в структурных подразделениях администрации;

- осуществлять проверку сведений, представляемых лицами , замещающими должности муниципальной службы в администрации городского округа;

- контролировать работу структурных подразделений по вопросам организации делопроизводства и требовать от сотрудников администрации соблюдения установленных правил работы с документами, рассмотрения писем и обращений граждан и организаций,  приема граждан и другим направлениям деятельности структурного подразделения администрации; 

- контролировать сроки исполнения документов, запрашивать у исполнителей сведения и информации о ходе выполнения документов;

-возвращать  исполнителям  на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований;

- осуществлять проверки организации документационного обеспечения деятельности в структурных подразделениях администрации, доводить итоги проверок  и предложения  по итогам проверок до заместителей и главы администрации для принятия соответствующих мер;

- требовать от сотрудников администрации и ее структурных подразделений соблюдения Регламента работы администрации, Правил внутреннего трудового распорядка и соблюдения трудовой дисциплины;

Вносить  предложения по совершенствованию правовой (в части организационного обеспечения) и кадровой  работы администрации; участвовать в совещаниях, заседаниях, на которых затрагиваются  вопросы, относящиеся к деятельности управления делами;

- проводить совещания, конференции, семинары по вопросам, входящим в компетенцию управления делами;

- осуществлять иные полномочия, связанные с выполнением функций управления делами;

5. Руководство   и организация работы управления  делами.

- Руководство деятельностью управления делами осуществляет  на основе единоначалия управляющий делами, назначаемый на должность главой администрации и находящийся в его непосредственном подчинении.

- В отсутствие   управляющего   делами  (отпуск, командировка, болезнь и др.) его функции исполняет один из сотрудников управления делами по решению управляющего делами.
- Управляющий делами осуществляет исполнительно-распорядительные функции по руководству управлением и несет персональную  ответственность за исполнение возложенных на управление задач и функций.

-Управляющий делами  без доверенности в установленном порядке осуществляет  действия от имени  управления делами,  представляет интересы управления  делами во всех служебных взаимоотношениях, в органах государственной власти и организациях по вопросам, относящимся к компетенции управления делами.
- Сотрудники управления делами в своей работе  подчиняются управляющему делами и руководствуются своими должностными инструкциями, разработанными управляющим делами и утвержденным главой администрации.

- Штаты управления делами комплектуются из числа специалистов в соответствии с необходимостью выполнения функций, возложенных на управление, имеющих высшее или среднее специальное профессиональное образование, а также практический опыт работы в системе делопроизводства, кадровой работы в соответствии с квалификационными требованиями, установленными для  соответствующей  группы должностей муниципальной службы.

- Численность и перечень должностей специалистов управления делами могут изменяться при соответствующем обосновании и согласовании с управляющим делами.

- Специалисты управления делами назначаются и освобождаются от должности главой администрации городского округа  по представлению управляющей делами.

- Работа управления делами строится на основе текущего и перспективного планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности каждого сотрудника управления делами за состояние дел  на порученном участке и выполнение отдельных поручений Управляющего делами.
- Возложение на управление делами, его сотрудников  обязанностей и функций, не предусмотренных настоящим Положением,  не допускается. 

- В Положение могут быть внесены изменения и дополнения в связи с изменением действующего законодательства, Устава  муниципального образования.

6. Должностные инструкции работников управления делами
Управляющий  делами:

- осуществляет общее руководство деятельностью управления делами;

- представляет на утверждение  на сессии городского собрания структуру администрации;

- утверждает  должностные инструкции работников управления делами;

- на основании представленных структурными подразделениями  администрации планов представляет на утверждение перспективный план работы администрации городского округа;

- обеспечивает исполнение  в установленные сроки поручений главы администрации городского округа по вопросам, входящим в компетенцию управления делами;

- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции; 

- участвует в заседаниях, проводимых главой администрации городского округа;

- созывает  совещания руководителей  и представителей  органов  городского самоуправления по вопросам, входящим в его компетенцию;

- подготавливает и представляет в установленном порядке предложения по вопросам поощрения,  дисциплинарного взыскания, увольнения  сотрудников управления делами;

- руководит деятельностью управления делами, обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных  на управление, согласует его деятельность с работой других подразделений администрации;

- организует работу по подбору, расстановке кадров в администрации, ведение кадрового делопроизводства, координирует деятельность по решению вопросов муниципальной службы;

- обеспечивает организацию собраний, совещаний и других мероприятий , проводимых с участием главы администрации;

- обеспечивает единый порядок документооборота и формирование архивного фонда;

- обеспечивает организацию мероприятий по представлению к наградам, подготовки проектов постановлений, распоряжений о награждении, поощрении и представлении к наградам сотрудников  и руководителей подразделений администрации, а также организаций, учреждений, предприятий и жителей города, организацией вручения наград, оформлением документов о вручении наград;

- обеспечивает организацию разработки подготовки проектов нормативно-правовых документов главы администрации по его поручению;

Визирует проекты постановлений и распоряжений главы администрации, подписывает документы в соответствии с утвержденным главой перечнем документов;

- обеспечивает организацию  в администрации работы по рассмотрению письменных и устных обращений граждан, организацию приема граждан по личным вопросам главой администрации;

- обеспечивает организацию внедрения в администрации системы электронного документооборота;

- организует проверку, анализ, обобщение информации о состоянии  работы с обращениями граждан, доведение информации о количестве, характере и результатах рассмотрения обращений граждан до главы  администрации и руководителей структурных подразделений;

- организация работы по проведению ежегодных отчетов руководителей структурных подразделений администрации о результатах  работы за год;

-организация учета, хранения и использования гербовых печатей и штампов  администрации;

- организация информационной работы в администрации и работы официального сайта администрации;

- организация контроля  соблюдения муниципальными служащими трудовой, исполнительской дисциплины, Правил внутреннего трудового распорядка.

Для осуществления своих функций управляющий делами имеет право:

- представлять администрацию города Кизилюрта во всех учреждениях, организациях, предприятиях, функционирующих на территории городского округа, Республики Дагестан, в Правительстве Республики Дагестан  по вопросам, входящим в его компетенцию;

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации, предприятий, организаций и учреждений независимо от форм собственности информацию, необходимую для  составления докладов, информаций, отчетов, справок, для исполнения возложенных на него функций, в соответствии с планами и должностной инструкцией;

-  использовать в установленном порядке для работы государственные

( муниципальные)  средства связи и коммуникации;

- вносить предложения главе администрации по улучшению деятельности аппарата администрации города и по другим вопросам, входящим в компетенцию его деятельности;

- принимать участие в разработке нормативных документов, управленческих решений, касающихся организации, регулирования и контроля деятельности администрации города, а также  в сфере иных вопросов в рамках исполнения должностных обязанностей и поручений главы администрации, в рамках действующего законодательства;

- вносить предложения о поощрении, служебном продвижении профессиональной переподготовке и повышению квалификации сотрудников управления делами и других  структурных подразделений администрации, а также применение к ним мер дисциплинарного воздействия;

- присутствовать на совещаниях, заседаниях аппарата  администрации города;

- контролировать и  оценивать соответствие результатов работы, подчиненных сотрудников, а также иных сотрудников структурных подразделений администрации, заместителей главы  администрации города в рамках проводимых проверок, назначенных на основании указания ( распоряжения, поручения)  главы администрации, а также по собственной инициативе, при выявлении нарушений действующего законодательства РФ, РД, иных нормативных правовых актов РФ,РД, муниципального образования, главы МО и главы администрации города;

- требовать от работников  управлений, отделов, сотрудников администрации выполнения поручений, распоряжений, связанных с их обязанностями;

- пользоваться в установленном порядке всеми имеющимися в администрации города информационными базами;

- для объективного, полного и всестороннего рассмотрения  писем, обращений, предложений, заявлений, ходатайств, жалоб, иных документов, поступивших в администрацию города  от граждан, объединений, организаций, предприятий и учреждений в письменном, устном или электронном виде имеет право определять ответственных исполнителей и соисполнителей (сотрудников, начальников подразделений, а также заместителей главы администрации), исходя из их компетенции;

Являясь муниципальным служащим, управляющий делами имеет право на:

- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

-обеспечение организационно- техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

-оплату труда и другие выплаты в соответствии с  трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором, локальными правовыми актами и коллективным договором.
Заместитель управляющего делами:

- осуществляет регистрацию, учет, хранение и доведение до служб, структурных подразделений, населения, размещения  в СМИ и на сайте  постановлений, распоряжений главы администрации, и вышестоящих органов, осуществляет выдачу копий постановлений, распоряжений гражданам, принятым по их обращениям,   несет ответственность за достоверность и соответствие выдаваемых и направляемых копий постановлений, распоряжений оригиналам,  заверяет их своей подписью и печатью управления делами или гербовой печатью администрации,  обеспечивает контроль  исполнения этих документов структурными подразделениями администрации, анализирует состояние этой работы  в администрации и информирует  о ней в установленном порядке управляющего делами и главу администрации;

- осуществляет контроль за соблюдением сроков, порядка подготовки, оформления, согласования нормативных правовых актов администрации;

- отвечает за хранение, использование печатей и штампов  управления делами и администрации;

- обеспечивает подготовку и передачу в муниципальный архив постановлений и распоряжений, документов  администрации в муниципальный архив;

- осуществляет учет и направление на исполнение обращений граждан, поступивших из вышестоящих органов, контролирует  сроки исполнения и  анализирует состояние этой работы в администрации, ежемесячно информирует о ней управляющего делами и главу администрации, готовит справки, информации по этой работе;

- разработка номенклатуры дел, организация формирования дел в соответствии с номенклатурой;

-  контролирует и направляет работу специалистов управления делами по соблюдению установленного порядка ведения делопроизводства,  по организации рассмотрения  предложений, заявлений, жалоб, обращений граждан, приема их по личным вопросам, готовит на основе проводимых проверок  и представляет анализ, информации, справки  о состоянии этой работы   управляющему делами, а по его поручению-руководству  администрации и в вышестоящие органы;

- осуществляет функции регистратора в СЭД, ведет работу в ССТУ;

- по поручению управляющего делами готовит проекты постановлений, распоряжений, других документов по вопросам деятельности управления делами;

личные дела сотрудников администрации и руководителей структурных подразделений;

- обеспечение учета, хранения и ведения трудовых книжек, личных дел сотрудников администрации и руководителей структурных подразделений;

 - в период временного отсутствия управляющего делами (отпуск, болезнь, командировка) исполняет его функции;

- выполняет поручения управляющего делами.
Ведущий специалист управления делами:

- обеспечивает точный, своевременный и качественный набор, печатание и размножение нормативных правовых  и других документов,  информаций, справок,  аналитических материалов, писем, ответов на письма и обращения по поручению управляющего делами;

- отвечает за обеспечение точного соответствия  набранного или скопированного документа подлиннику;

- обеспечивает сохранность поступивших к нему для набора, размножения, копирования  служебных документов и возврат их  исполнителю;

- отвечает за неразглашение  содержания служебных документов, персональных данных  при работе с документами;

- обеспечивает  направление, ведение и включение  изданных в администрации нормативных правовых актов в Реестр муниципальных нормативных правовых актов через систему АРМ муниципал;

- осуществляет функции регистратора в СЭД;

- ведет табель учета рабочего времени сотрудников администрации;

- готовит распоряжения о предоставлении отпусков, направлении на учебу, повышении квалификации и командировке сотрудников администрации и руководителей структурных подразделений администрации;

- выполняет поручения управляющего делами.

Ведущий специалист управления делами - юрист:

- обеспечивает  законность в деятельности аппарата администрации города при  разработке  и  осуществлении мер, направленных на укреплении государственной и трудовой дисциплины, соблюдение действующего законодательства на территории города  Кизилюрта;

- оказывает правовую  помощь структурным подразделениям администрации города в подготовке проектов постановлений и распоряжений, иных документов нормативного характера, требующих юридической экспертизы;
- осуществляет контроль за соответствием требованиям законодательства документов, издаваемых в администрации города и в ее структурных подразделениях, визирует проекты нормативных правовых актов администрации;
- консультирует и оказывает необходимую юридическую помощь в  толковании действующих законодательных актов страны и республики;
- готовит предложения об изменении, дополнении, приостановлении или отмене нормативно-правовых актов администрации города, противоречащих законодательству, или утративших силу;

- участвует в подготовке и осуществлении проводимых руководством администрации города мероприятий по укреплению правовой культуры и исполнительской дисциплины в аппарате администрации, муниципальных предприятиях и учреждениях;

- представляет и защищает в установленном порядке интересы администрации города и его структурных подразделений в мировых, арбитражных судах и судах общей юрисдикции, а также в иных органах при  рассмотрении правовых вопросов, касающихся интересов МО «Город Кизилюрт»;

- защищает права и законные интересы граждан, своевременность и законность  рассмотрения их писем и заявлений, адресованных руководством   юристу;

-оказывает правовую помощь  в организации  деятельности комиссий администрации, городского Собрания и его депутатских комиссий.

- в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

- правовое обеспечение деятельности администрации  города;

- организация  проверок соответствия требованиям закона проектов  постановлений и  распоряжений, а также других документов нормативного характера;

- использование правовых средств и  дача заключений при рассмотрении материалов ревизий и проверок финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий и учреждений по поручению главы администрации города;

- выполняет другие функции, направленные на реализацию возложенных   задач и отдельные поручения управляющего делами и главы администрации города.
  Специалист 1 категории управления делами:

- осуществляет прием, регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, доведение ее после рассмотрения руководством до ответственных исполнителей согласно инструкции по делопроизводству;

- осуществляет контроль  исполнения принятых на контроль писем, обращений граждан и организаций;

- осуществляет  при необходимости копирование, размножение и рассылку документов, ответов на письма, обращения граждан и организаций;

- ежемесячно анализирует состояние работы с документами, готовит справки, информации по этим вопросам,  письменно информирует управляющего делами и главу администрации;

- формирует документы в дела согласно номенклатуре дел администрации, обеспечивает подготовку и передачу их в  архив;

- осуществляет функции регистратора в СЭД;

- выполняет поручения управляющего делами;

Специалист 1 категории – секретарь приемной главы 

- обеспечивает четкую и бесперебойную работу приемной главы администрации, следит за порядком и санитарным состоянием кабинета главы и приемной, контролирует бесперебойную телефонную связь;

- составляет и ведет телефонный справочник, справочник электронных адресов структурных подразделений и организаций, учреждений, предприятий города и республики;

- осуществляет приглашение должностных лиц, руководителей  структурных подразделений, предприятий организаций и учреждений на совещания, заседания, другие мероприятия, проводимые  главой  администрации либо  с его участием;

- ведет учет обращений, поступивших на прямую линию главы администрации, обеспечивает их оперативное рассмотрение и передачу на исполнение согласно резолюции главы и контролирует их исполнение;
- организует прием граждан руководством администрации в соответствии с утвержденным графиком приема;

- обеспечивает своевременное рассмотрение устных обращений граждан и направление их на рассмотрение  в соответствующие органы и должностным лицам;

- осуществляет анализ и обобщение обращений граждан на личном приеме, готовит информации для управляющего делами и главы администрации о количестве и характере этих обращений, а также о состоянии этой работы в администрации;

- выполняет поручения управляющего делами. 
