Мэр

города Волгодонска 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

07.02.2008






№  11
Об утверждении Положения

об общем отделе Администрации

города Волгодонска


В соответствии с решением Волгодонской городской Думы от 21.11.2007 № 149 «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска» и распоряжением главы города от 17.12.2007 № 294 л/с «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска»


1.Утвердить Положение об общем отделе Администрации города Волгодонска (приложение).


2. Контроль за исполнением распоряжения возложить на управляющего делами Администрации города В.В.Глушенко.

Мэр города





В.А.Фирсов

Проект вносит

общий отдел

Приложение                                           к распоряжению








Мэра города
от 07.02.2008
№ 11
ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе Администрации города Волгодонска
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Общий отдел Администрации города (именуемый в дальнейшем –«отдел») является структурным подразделением  Администрации города Волгодонска без права юридического лица


1.2.Отдел создан на основании распоряжения главы города Волгодонска от 17.12.2007 № 294 л/с «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска».

1.3.Отдел структурно подчиняется управляющему делами Администрации города.

1.4. Отдел  в   своей работе руководствуется:


1.4.1. Конституцией Российской  Федерации.


1.4.2.Федеральными законами. 

1.4.3.Указами, распоряжениями Президента Российской Федерации.


1.4.4.Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации.


1.4.5.Уставом Ростовской области.


1.4.6.Областными законами и постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области.


1.4.7.Указами, распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области.


1.4.8.Постановлениями и распоряжениями Администрации Ростовской области.


 1.4.9.Уставом муниципального образования «Город Волгодонск».


1.4.10.Решениями Волгодонской городской Думы.


1.4.11.Постановлениями и распоряжениями Мэра города Волгодонска.


1.4.12.Настоящим Положением.


1.5. Отдел  имеет:

-круглую печать с наименованием "Администрация  города Волгодонска. Общий отдел";

-круглую печать с наименованием "Администрация  города Волгодонска. Общий отдел.  Для  распорядительных документов";

- регистрационные и заверительные штампы;

- бланк  письма с наименованием отдела   установленной формы.
2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1.Цель деятельности отдела- организация, руководство, координация,  контроль  и реализация документационного  обеспечения управления в Администрации города Волгодонска в соответствии с единой государственной системой документационного обеспечения управления (ЕГСДОУ); 


2.2.Задачи отдела:


2.2.1. Совершенствование  форм  и  методов  работы   с документами   в   Администрации города Волгодонска,  ее  структурных   подразделениях, органах Администрации города Волгодонска.

2.2.2.Организация документационного обмена между Администрацией города Волгодонска и федеральными, областными органами представительной и исполнительной власти, предприятиями, организациями, учреждениями разных форм собственности.

2.2.3.Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, и подготовки документов к передаче в архивный отдел Администрации города Волгодонска в соответствии с действующими нормами.


2.2.4.Осуществление общего контроля за исполнением документов.

2.2.5.Выбор   оптимальной  организационной  формы  и современных технологий работы с документами, сокращение документооборота и количества форм документов.


2.2.6.Разработка, внедрение и использование унифицированных форм документов Администрации города Волгодонска.


2.2.7.Обеспечение конфиденциальности, целостности  и  доступности регистрационно-поисковых ресурсов управления.

2.2.8.Разработка и внедрение нормативных и методических документов по  совершенствованию  документационного обеспечения  управления  в Администрации города Волгодонска.


2.2.9.Организация работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, личного приема граждан.


2.2.10.Организация работы по представлению граждан к награждению государственными наградами РФ, наградами Ростовской области, города Волгодонска, вручению наград.

2.2.11.Организация работы по размещению заказа открытым конкурсом и путем запроса котировок на поставки товаров, выполнение работ и услуг для нужд Администрации города Волгодонска.

2.2.12.Организация работы по обеспечению избирательных комиссий на территории города избирательным оборудованием.


2.2.13. Организация работы по представлению сведений об избирателях на территории города Волгодонска системному администратору ТКСА ГАС «Выборы».


2.2.14.Организация работы по обеспечению структурных подразделений Администрации города  Волгодонска полиграфической и бланочной продукцией.
   
2.2.15.Организация работы приемных Мэра города Волгодонска и заместителей главы Администрации города.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1.Централизованный прием, регистрация и обработка служебных документов, обращений граждан, доставляемых средствами почтовой, фельдъегерской,  факсимильной  связи, электронной почтой, юридическими и физическими лицами, нарочными на основе автоматизированной системы учета, контроля и поиска документов.

3.2 Подготовка и передача поступивших документов, обращений граждан на рассмотрение Мэру города Волгодонска, заместителям главы Администрации города, управляющему делами Администрации города в соответствии с вопросами, отнесенными к их ведению согласно  распределению обязанностей между, заместителями главы Администрации города, управляющим делами Администрации города (далее - Руководство).

3.3.Передача рассмотренных Руководством документов, обращений граждан по назначению в структурные подразделения, органы Администрации города Волгодонска, контроль за их прохождением, исполнением в установленные сроки.

3.4.Контроль за соблюдением структурными подразделениями, органами Администрации города Волгодонска установленных требований по оформлению отправляемых  документов за подписью Руководства Администрации города Волгодонска.
Отправление подписанных  Руководством документов средствами почтовой, телеграфной  и электронной связи по назначению.


3.5. Ведение аналитической и статистической работы по документам и обращениям граждан, представление информации о работе с контрольными документами и обращениями граждан за месяц, квартал, полугодие, год Руководству Администрации города Волгодонска.

 
3.6.Автоматизированная регистрация постановлений и распоряжений Мэра города Волгодонска, их копирование, заверение и рассылка непосредственным исполнителям в соответствии с реестром (листом) рассылки.

3.7.Внесение информации в базу данных при внесении изменений и отмене постановлений и распоряжений Мэра города Волгодонска, сведений об опубликовании распорядительных документов в средствах массовой информации, формирование  электронного  реестра. 

3.8. Ведение электронной базы нормативно-правовых актов (постановлений и распоряжений Мэра города, решений Волгодонской городской Думы) в функциональном комплексе задач «Право», передача на электронном носителе принятых постановлений и распоряжений Мэра города Волгодонска системному администратору ТКСА ГАС «Выборы».

3.9. Прием, регистрация, обобщение и представление сведений об избирателях на территории города Волгодонска системному администратору ТКСА ГАС «Выборы».

3.10.Исполнение запросов юридических и физических лиц и выдача по указанию управляющего делами, начальника общего отдела, заверенных копий и выписок постановлений и распоряжений Мэра города Волгодонска.

3.11.Подготовка проектов постановлений и распоряжений Мэра города по вопросам документационного обеспечения Администрации города, работы с обращениями граждан, представлению к награждению наградами.

3.12.Организация работы приемных Мэра города Волгодонска и заместителей главы Администрации города, ведение телефонных переговоров, консультирование граждан и запись их на личный прием к заместителям главы Администрации города, прием и учет телефонограмм, документов полученных по каналам факсимильной связи, конвертирование отправляемых документов, оформление реестров почтовых отправлений. 


3.13.Составление графика личного приема граждан Мэром города Волгодонска, заместителями главы Администрации города, руководителями структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска.


3.14.Подготовка предложений по использованию новых форм и методов  организации личного приема граждан.

3.15.Организация работы по заявлениям, предложения и жалобам граждан.


3.16.Предварительная беседа с гражданами, запись на прием к Мэру города Волгодонска по вопросам, отнесенным к ведению Администрации города Волгодонска, организация  проведения  приема, учет и контроль за исполнением документов  по личному приему граждан Мэром города Волгодонска.

3.17.Прием граждан по представлению к наградам, организация вручения наград, представление отчетов и информации в Администрацию Ростовской области.

3.18.Подготовка методических рекомендаций по вопросам делопроизводства, проведение семинаров, стажировок и совещаний по вопросам документационного обеспечения управления, работы с обращениями граждан, наградным вопросам.

3.19.Координация работы и проведение проверок соблюдения структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска Инструкции по делопроизводству Администрации города, работы по обращениям граждан.

3.20.Подготовка предложений управляющему делами Администрации города по совершенствованию  форм  и методов работы с документами,  повышению исполнительской дисциплины,  дисциплинарной ответственности лиц, допускающих нарушение сроков исполнения документов.

3.21.Организация  работы по согласованию,  заключению и сопровождению проектов муниципальных контрактов на размещение заказов открытым конкурсом и путем запроса котировок на поставки товаров, выполнение работ и услуг для нужд Администрации города Волгодонска. 


3.22.Регистрация, учет и хранение заключенных муниципальных контрактов,  дополнительных соглашений и передача их на исполнение в отдел бухгалтерского учета.

3.23.Размещение заказов путем запроса котировок на поставки товаров, выполнение работ и услуг для нужд Администрации города Волгодонска в системе «Рефери».


3.24.Составление перечня поставщиков, квалификация которых соответствует предъявляемым требованиям и которые могут в возможно короткий срок осуществить поставки необходимых товаров, выполнение работ, оказание услуг.

3.25.Обеспечение избирательных комиссий на территории города избирательным оборудованием.

3.26.Разработка сводной номенклатуры дел, классификатора должностей и структурных подразделений Администрации города, формирование и обеспечение хранения дел в пределах сроков их хранения, проведение экспертизы ценности документов, передача дел постоянного срока хранения в архивный отдел, подготовка акта на уничтожение дел, срок хранения которых истек.

3.27.Подготовка заседаний постоянно-действующей экспертной комиссии Администрации города Волгодонска.


3.28.Согласование эскизов, изготовление, выдача, учет,  изъятие и уничтожение печатей и  штампов Администрации города Волгодонска ее структурных подразделений.

3.29.Проектирование бланков документов Администрации города Волгодонска.


3.30. Внедрение базы данных автоматизированного учета и поиска документов.

 
3.31.Организация машинописного, компьютерного и ксероксного изготовления, копирования и оперативного размножения документов.

3.32.Подготовка наградных документов, поздравительных открыток за подписью Мэра города Волгодонска.


3.33.Оказание консультативной помощи специалистам Администрации города Волгодонска, сторонних организаций, гражданам по вопросам входящим в компетенцию отдела.
 
3.34.Составление плана работы отдела на год.

3.35.Обеспечение мер по противопожарной безопасности общего отдела, сохранности материальных ценностей и документов отдела.

Возложение на отдел функций, не относящихся к деятельности отдела не допускается. 

4.ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:


4.1.Представлять Администрацию города по вопросам, входящим в компетенцию отдела.


4.2.Пользоваться в установленном порядке информационными базами данных Российской Федерации, Ростовской области.

4.3.Использовать системы связи и коммуникации, технические средства (телефоны, компьютеры, ксероксы, факсы).

4.4.Взаимодействовать со структурными подразделения и органами Администрации города по вопросам компетенции отдела.


4.5.Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений, органов Администрации города Волгодонска, предприятий, организаций и учреждений города (независимо от организационно-правовых форм) сведения и документы, необходимые для работы.

 
4.6.Требовать от руководителей структурных  подразделений, органов Администрации города выполнения  установленных  Инструкцией  по делопроизводству правил работы с документами.


4.7.Проводить проверки ведения делопроизводства, работы с обращениями граждан в структурных подразделениях, органах Администрации города Волгодонска и доводить итоги проверок до руководителей и управляющего делами Администрации города.


4.8.Вносить  предложения Руководству Администрации города Волгодонска о применении мер  дисциплинарного  воздействия в случаях нарушения  структурными подразделениями и должностными лицами Администрации города Волгодонска установленных  правил  работы с документами, сохранности служебной и персональной информации, документов.  


4.9.Контролировать сроки  исполнения документов, запрашивать  сведения о ходе исполнения документов.

4.10.Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований, не принимать от исполнителей к регистрации и отправке неправильно оформленные документы. 


4.11.Подписывать и визировать документы  в пределах своей компетенции, не требующие согласования с Руководством Администрации города Волгодонска.

4.12.Выделять  и согласовывать выделение к уничтожению  документов с истекшими сроками хранения Администрации города Волгодонска, ее структурных  подразделений.


4.13.Заверять копии постановлений и распоряжений Мэра города Волгодонска, служебных  документов.

4.14.Требовать необходимого материально-технического обеспечения приемных Мэра города Волгодонска, заместителей главы Администрации города, общего отдела.
5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

5.1.Отдел  возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Мэра города Волгодонска по представлению  управляющего делами Администрации города.

5.2.На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование; стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.

5.3.Начальник отдела организует деятельность сотрудников отдела по выполнению ими должностных обязанностей.

5.4.Начальник отдела:


5.4.1.Вносит управляющему делами Администрации города предложения о назначении на должность и освобождении от должности специалистов отдела, об их поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий.

5.4.2.Представляет отдел а пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, в другими предприятиями, учреждениями, организациями города и области.

5.4.3.Вносит на согласование управляющего делами Администрации города предложения по вопросам организации работы и планирования деятельности отдела.


5.4.4.Распределяет обязанности между специалистами отдела и утверждает должностные инструкции.

5.4.5.Направляет (распределяет) поступающие документы, обращения граждан  на рассмотрение Мэру города Волгодонска, заместителям главы Администрации города, управляющему делами Администрации города в соответствии с вопросами, отнесенными к их ведению согласно  распределению обязанностей между, заместителями главы Администрации города и управляющего делами Администрации города.

5.4.6.Ведет консультативный прием и запись граждан на личный прием Мэра города Волгодонска по вопросам, отнесенным к ведению Администрации города Волгодонска. При необходимости направляет граждан в соответствующие службы.

5.4.7.Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции, заверяет копии и выписки документов.

5.4.8.Ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.4.9.Готовит проекты постановлений и распоряжений Мэра города Волгодонска по вопросам, подведомственным отделу.
6.ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА


В процессе деятельности отдел взаимодействует:


6.1.С областными органами исполнительной власти по вопросам своей компетенции.


6.2.С территориальными органами федеральных структур.


6.3.Со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска.


6.4.С предприятиями, учреждениями, организациями в пределах своей компетенции.

7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1.Всю ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.


7.2.Степень ответственности других специалистов устанавливается должностными инструкциями.


7.3.Начальник и другие специалисты отдела несут персональную ответственность за обеспечение сохранности документов и содержащейся в них информации; действия и решения, нарушающие права и законные интересы граждан.

7.4.Начальник отдела за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством.
Управляющий делами




В.В.Глушенко
С Положением ознакомлен, принимаю к исполнению
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