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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

13.09.2016 











№ 234-р
О внесении изменений в Положение
об управлении делами администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области, утвержденное

 распоряжением администрации городского 

округа город Первомайск Нижегородской области

 от 01.04.2013 № 116-р
В соответствии с распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 28.09.2015 № 248-р «О внесении изменений в некоторые распоряжение администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области»:
1. Внести в Положение об управлении делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденное распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  от 01.04.2013 № 116-р (в ред. от 20.01.2015 № 21-р, от 28.09.2015 № 248-р), (далее – Положение) изменение, изложив Положение в новой редакции, согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.12.2015.
Глава администрации








Н.А.Левкин

ПРИЛОЖЕНИЕ 

к распоряжению администрации 

городского округа город Первомайск 

Нижегородской области 

13.09.2016 № 234-р
«УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области

от  01.04.2013 № 116-р

ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области

I. Общие положения

1.1. Управление делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – управление делами) является структурным подразделением администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области (далее - администрация городского округа).

1.2. Управление делами осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими органами и структурными  подразделениями администрации городского округа и подчиняется непосредственно главе администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее — глава администрации городского округа).

1.3. Управление делами в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, законами и иными нормативными актами органов государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, правовыми актами администрации городского округа и настоящим Положением.

1.4. Управление делами осуществляет свою деятельность в виде самостоятельного структурного подразделения администрации городского округа и возглавляется управляющим делами, назначенным на должность и освобождаемым от должности главой администрации городского округа.

1.5. В структуру управления делами входит сектор по мобилизационной работе, гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций.

Положения о секторе по мобилизационной работе, гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций утверждаются распоряжением администрации городского округа.

1.6. Штатная численность работников управления делами определяется главой администрации городского округа.

II. Основные задачи

Основными задачами управления делами являются:

2.1. Обеспечение единого подхода к организации делопроизводства и документооборота в администрации городского округа и ее структурных подразделениях. 

2.2. Организация, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения управления на основе единой технической политики и применения технических средств в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в подразделениях администрации городского округа.

2.3. Совершенствование системы электронного документооборота, информационно-справочное обеспечение структурных подразделений и должностных лиц администрации городского округа по вопросам ведения делопроизводства.


2.4. Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, в границах городского округа;


2.5. Организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке в границах городского округа;


2.6. Организация бронирования граждан пребывающих  в запасе, муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории городского округа;


2.7. Реализация отдельных государственных полномочий администрации городского округа в сфере архивного дела, при наделении ее соответствующими полномочиями органами государственной власти  Нижегородской области, в установленном порядке.

2.8. Осуществление мероприятий по предупреждению безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, их устройству и организации досуга детей и подростков, а также оказании помощи в воспитании несовершеннолетних.

III. Функции управления делами 

3.1. Осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности  администрации городского округа, а также мероприятий, совещаний, заседаний, проводимых администрацией городского округа.

3.2. Ведет и совершенствует делопроизводство в администрации городского округа, контроль за  постановкой делопроизводства в структурных подразделениях администрации городского округа.

3.3. Предоставляет структурным подразделениям администрации городского округа периодическую информацию о принятых администрацией городского округа правовых актах.

3.4. Разрабатывает рекомендации по оформлению постановлений, распоряжений, других документов администрации городского округа. Обеспечивает единый порядок их подготовки.

3.5. Своевременно и оперативно доводит копии постановлений и распоряжений администрации городского округа до сведения исполнителей и заинтересованных лиц.  

3.6. Осуществляет  контроль за исполнением постановлений и распоряжений  администрации городского округа, направляемых в структурные подразделения администрации городского округа, предприятия и организации. Получает в установленном порядке от структурных подразделений администрации городского округа отчеты об исполнении документов.

3.7.Оказывает содействие в организационном и материально-техническом обеспечении подготовки и проведения референдумов, выборов Президента, глав местного самоуправления, депутатов Государственной Думы Российской Федерации, областного Законодательного Собрания и местных органов самоуправления.

3.8. Организует работу и контроль за своевременным и правильным рассмотрением и разрешением предложений, заявлений и жалоб граждан по личным вопросам руководящим составом администрации городского округа, рассмотрение заявлений и обращений граждан, относящихся к компетенции управления делами.

3.9. Обеспечивает функционирование оргтехники, эксплуатируемой структурными подразделениями , проводит работы по компьютеризации и внедрению оргтехники в администрации городского округа.

3.10. Осуществляет хранение, учет и расходование материальных ценностей, находящихся в ведении управления делами.

3.11. Решает социально-бытовые вопросы сотрудников администрации городского округа.

3.12. Ведет кадровую работу администрации городского округа.

3.13. Обеспечивает  безопасность  сохранности архивных документов, подлежащих постоянному и  долговременному  хранению.


3.14.Планирует и контролирует выполнение мероприятий по переводу  гражданской    обороны    городского    округа   с   мирного  на военное  положение и мероприятий по защите населения и производства, от возможных чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

3.15.Оказывает методическую и практическую помощь руководителям структурных подразделений администрации городского округа в планировании и осуществлении мероприятий по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, бронирования и мобилизационной подготовки.

3.16. Разрабатывает  проекты  мобилизационных документов городского   округа.

3.17.Организует исполнение отдельных государственных полномочий (содержание спец. части, защита информации в пределах администрации городского округа).

3.18. Осуществляет работу по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе, работающих в администрации городского округа.

3.19. Организует работу комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации городского округа.

IV. Права управления делами

В пределах возложенных на него функций управление делами имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации городского округа и иных организаций необходимые материалы, информацию и документы.

4.2. Проверять своевременность предоставления различного рода информацией, ответов на запросы, при необходимости требовать у исполнителей их доработки и устранения замечаний.

4.3. Принимать участие в созываемых должностными лицами администрации  городского округа   совещаниях при   обсуждении   вопросов   правового   характера.

4.4. Требовать надлежащего материально-технического кадрового обеспечения деятельности управления делами, получение дополнительного профессионального образования его работников.

4.5. Привлекать в необходимых случаях руководящих работников структурных подразделений администрации городского округа, учреждений и организаций для подготовки мероприятий, проводимых руководством городского округа.

Указания в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением, являются обязательными к руководству и исполнению структурными подразделениями и работниками администрации городского округа.

V. Обязанности управления делами

В пределах возложенных на него функций управление делами обязано:

5.1.Обеспечить соблюдение требований Федерального Закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» всеми сотрудниками администрации городского округа и ее структурных подразделений.

5.2. Систематически информировать главу администрации городского округа о состоянии работы по вопросам, относящимся к компетенции управления делами.

5.3. Соблюдать установленные сроки рассмотрения обращений граждан и организаций.

5.4. Предоставлять ежегодный отчет о своей деятельности главе администрации городского округа.

5.5. Исполнять поручения главы администрации городского округа и его заместителей.

5.6. Повышать уровень правовых знаний работников управления делами.

VI. Взаимодействие

Управление делами взаимодействует со структурными подразделениями администрации городского округа, организациями, учреждениями, предприятиями городского округа, независимо от формы собственности, органами государственной власти Нижегородской области.

VII. Организация деятельности управления делами

7.1. Руководство деятельностью управления делами осуществляет управляющий делами, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности главой администрации городского округа. 

7.2. Управляющий делами осуществляет исполнительно-распорядительные функции по руководству управления делами и несет персональную ответственность за исполнение возложенных на управление делами задач и функций.

7.3. Ликвидация и реорганизация управления делами осуществляется по решению главы администрации городского округа в установленном порядке.».
