ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

"ГОРОД ДЕСНОГОРСК" СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26 февраля 2007 г. N 144

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ УПРАВЛЕНИИ ДЕЛАМИ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

"ГОРОД ДЕСНОГОРСК" СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

В целях приведения Положения об Управлении делами Администрации муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области в соответствие с действующим законодательством и совершенствования деятельности Администрации муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области постановляю:

1. Утвердить прилагаемое Положение об Управлении делами Администрации муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области.

2. Постановление главы администрации муниципального образования "г. Десногорск" Смоленской области от 17.11.2003 N 1208 "Об утверждении Положения об Управлении делами администрации МО "г. Десногорск" Смоленской области" признать утратившим силу.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации А.П. Шальнова.

М.А.ХОБОТОВ

Утверждено

постановлением

Главы администрации

муниципального образования

"город Десногорск"

Смоленской области

от 26.02.2007 N 144

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ УПРАВЛЕНИИ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД ДЕСНОГОРСК" СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Управление делами является структурным подразделением Администрации муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области (далее - Администрация) и подчиняется непосредственно Главе администрации муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области (далее - Глава администрации).

1.2. Управление делами обеспечивает исполнение деятельности Администрации в соответствии с Регламентом Администрации. Управление делами создано постановлением Главы администрации от 02.02.1999 N 85 путем преобразования общего отдела.

1.3. Управление делами возглавляет Управляющий делами, который непосредственно руководит и организует работу Управления делами, в соответствии с установленными настоящим Положением задачами.

1.4. Управляющий делами назначается постановлением Главы администрации на срок его полномочий, работает под его непосредственным руководством, является муниципальным служащим категории "Б" и слагает свои полномочия перед вновь избранным Главой администрации.

1.5. Управление делами в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации и Смоленской области, указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными актами федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Смоленской области, Уставом муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области, Регламентом Администрации, Инструкцией по делопроизводству в Администрации, Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации, правилами по охране труда, техники безопасности, пожарной безопасности и настоящим Положением.

2. Основные задачи Управления делами

Основными задачами Управления делами являются:

- организация документационного обеспечения Главы администрации;

- ведение делопроизводства в приемной Главы администрации, организация приема посетителей;

- учет личного состава;

- правовое обеспечение деятельности Главы администрации и Администрации по реализации им своих полномочий, правовое обеспечение деятельности Администрации, а также осуществление методического руководства, правовой помощи структурным подразделениям Администрации;

- представление необходимой информации и консультации работникам Администрации о текущем законодательстве, а также заключения по организационно-правовым и другим юридическим вопросам;

- разработка локальных нормативно-правовых актов Администрации (Регламента Администрации, Номенклатуры дел, Инструкции по делопроизводству, Правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций на работников Управления делами и др.);

- организация хозяйственной деятельности;

- контроль за исполнением нормативных актов Главы администрации;

- подготовка справочно-информационных материалов для Главы администрации:

- методическое руководство организацией делопроизводства в структурных подразделениях Администрации;

- вспомогательно-технические функции по обеспечению и обслуживанию работы Главы администрации;

- машинописные и множительные работы;

- осуществление печатания служебных документов Администрации;

- организация работы по учету, хранению законченных дел (ведомственный архив), подготовка и сдача их в архив в соответствии с установленным порядком;

- организационно-техническая работа по оформлению постановлений, распоряжений Главы администрации, протоколов, своевременная их рассылка;

- организация экспертизы научной и практической ценности документов, образующихся в деятельности Управления делами Администрации;

- выдача заверенных копий, справок, выписок из дел, хранящихся в Администрации;

- организация работы с документами "для служебного пользования";

- составление ежемесячного сводного плана основных мероприятий муниципального образования;

- внесение предложений Главе администрации по оформлению приема, увольнения и перемещения работников Администрации;

- ведение первичных карточек учета военнообязанных;

- ведение учета очередных отпусков согласно утвержденному графику;

- ведение, учет и хранение трудовых книжек работников Управления делами;

- ведение кадрового резерва и реестра муниципальной службы;

- участие в подготовке обоснованных ответов на претензии, жалобы и заявления граждан, а также запросы должностных лиц;

- внесение совместно с другими подразделениями предложений об изменениях действующих или отмене утративших силу постановлений, распоряжений и других нормативных актов с учетом действующего законодательства;

- проведение работы по правовой пропаганде, ознакомлению должностных лиц Администрации с нормативными актами, относящимися к их деятельности;

- руководство работами по содержанию здания и прилегающей территории в надлежащем порядке;

- организация уборки, контроль за соблюдением чистоты во внутренних помещениях здания Администрации;

- подготовка помещений к работе в осенне-зимней период;

- техническое обслуживание, ремонт и эксплуатация здания, средств оргтехники и инженерного обеспечения, находящихся на балансе Администрации;

- создание безопасных и благоприятных условий труда работникам Администрации, обеспечение круглосуточной охраны здания Администрации.

3. Структура Управления делами Администрации

3.1. В Управление делами Администрации входят муниципальные, технические служащие и обслуживающий персонал (далее - работники Управления делами), которые согласно структуре и штатному расписанию Администрации осуществляют функции, возложенные на них Главой администрации.

3.2. Структура Управления делами состоит из:

- специалистов управления делами;

- юридического отдела;

- отдела ЗАГС;

- архивного отдела;

- административно-хозяйственной части.

3.3. Структура, численность и штатное расписание Управления делами могут изменяться в зависимости от объема выполняемых задач.

3.4. Управляющий делами координирует работу Управления делами, распределяет обязанности между работниками Управления делами, осуществляет контроль исполнения ими своих служебных обязанностей.

3.5. Работники Управления делами назначаются и освобождаются от должности распоряжением Главы администрации в соответствии с законодательством о труде и муниципальной службе.

3.6. Оплата труда и условия материально-технического обеспечения работников Управления делами, а также расходы на их содержание определяются Главой администрации.

3.7. Права и обязанности работников Управления делами определяются законодательными актами Российской Федерации, Смоленской области, постановлениями и распоряжениями Главы администрации, положениями об отделах, настоящим Положением, трудовыми договорами и должностными инструкциями.

3.8. Работники несут дисциплинарную ответственность за ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.9. Управление делами имеет свою печать с указанием своего наименования, другие необходимые для осуществления деятельности Администрации печати, штампы и бланки.

3.10. Управление делами содержится за счет средств местного бюджета.

4. Права и обязанности

Управление делами Администрации вправе в установленном порядке:

4.1. Требовать от структурных подразделений Администрации, а также организаций независимо от их ведомственной подчиненности материалы и сведения, необходимые для выполнения задач и функций Управления делами.

4.2. Давать в пределах своей компетенции обязательные для исполнения структурными подразделениями указания в части организации документационного оборота.

4.3. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений Администрации работников этих подразделений для подготовки проектов муниципальных правовых актов.

4.4. Разрабатывать и утверждать обязательные для исполнения нормативно-методические документы по организации документационного оборота.

4.5. Вносить предложения об отмене нормативно-правовых актов, противоречащих действующему законодательству.

4.6. Давать предложения по представлению руководителей структурных подразделений о награждении муниципальных служащих Почетными грамотами и званиями.

4.7. Решать в соответствии с законодательством вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы.

4.8. Получать в установленном порядке от структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, связанным с исполнением технических функций по обеспечению и обслуживанию Главы администрации.

4.9. Проводить совещания.

5. Ответственность

Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Управление делами задач и функций несет Управляющий делами.

Степень ответственности других работников Управления делами устанавливается должностными инструкциями.

6. Взаимоотношения и служебные связи

6.1. Со структурными подразделениями Администрации:

- по вопросам правового и документационного обеспечения работы Администрации.

С Десногорским городским Советом:

- представляет информацию о нормативных правовых актах Администрации и получает решения Десногорского городского Совета.

С организациями, предприятиями, учреждениями, хозяйствующими субъектами:

- получает сведения, необходимые для выполнения задач и функций Управления делами;

- информирует о нормативных правовых актах, принятых Администрацией и ее структурными подразделениями, касающихся деятельности указанных организаций, предприятий, учреждений.

7. Организация работы

Управление делами работает в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации.

Проверка деятельности Управления делами осуществляется по распоряжению Главы администрации.

Ликвидация и реорганизация Управления делами осуществляется постановлением Главы администрации.

