Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

25.12.2017










№ 343
г. Волгодонск

(в редакции  распоряжения  Администрации города Волгодонска от 19.01.2018 №16, от 28.05.2020 № 154, от 08.06.2022 № 125)
Об утверждении Положения
об отделе по организации
деятельности главы
Администрации города
Волгодонска
Руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск» и в соответствии с решением Волгодонской городской  Думы от 18.05.2017 № 50 «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска»:

1. Утвердить Положение об отделе по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска (приложение).

2. Отменить распоряжения Администрации города Волгодонска:
- от 30.06.2015 № 98 «Об утверждении Положения об отделе по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска»;

- от 07.04.2016 № 137 «О внесении изменений в приложение к распоряжению Администрации города Волгодонска  от 30.06.2015 №98           «Об утверждении Положения об отделе по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска»;
- от 10.10.2016 №378 «О внесении изменений в приложение к распоряжению Администрации города Волгодонска от 30.06.2015 № 98 «Об утверждении Положения об отделе по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска».
3. Распоряжение вступает в силу cо дня его принятия.

4. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.
Глава Администрации                                                                           

города Волгодонска






 В.П. Мельников
Проект распоряжения вносит

отдел по организации деятельности

главы Администрации города Волгодонска
Приложение к распоряжению 

Администрации города Волгодонска

от 25.12.2017  № 343
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по организации деятельности главы

Администрации города Волгодонска
(в редакции  распоряжения  Администрации города Волгодонска от 19.01.2018 №16, от 28.05.2020 № 154, от 08.06.2022 № 125)
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по организации деятельности главы

Администрации города Волгодонска

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска (далее – отдел) является структурным подразделением Администрации города Волгодонска (далее – Администрация города) без образования юридического лица.

1.2. Отдел в своей деятельности непосредственно подчиняется главе Администрации города Волгодонска (далее – глава Администрации города).

1.3. Отдел в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- федеральными Конституционными законами Российской Федерации;

- федеральными законами Российской Федерации и законами Российской Федерации;

- правовыми актами Правительства Российской Федерации, Президента Российской Федерации;

- правовыми актами Правительства Ростовской области, Губернатора Ростовской области;

- Уставом Ростовской области;

- областными законами Ростовской области;

- Уставом муниципального образования «Город Волгодонск»;

- решениями Волгодонской городской Думы;

- правовыми актами Администрации города Волгодонска;

- настоящим Положением.

1.4. Отдел имеет штампы, бланк письма с наименованием отдела установленной формы.

2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Цель отдела – организация эффективного планирования деятельности Администрации города, главы Администрации города и оперативное обеспечение главы Администрации города необходимыми информационными материалами.

2.2. Задачи отдела:

2.2.1. Координирование работы по планированию деятельности Администрации города.
2.2.2. Осуществление текущего и календарного планирования деятельности главы Администрации города.

2.2.3. Подготовка и сопровождение совещаний, коллегии Администрации города Волгодонска (далее – Коллегия) под председательством главы Администрации города и обеспечение контроля за исполнением данных главой Администрации города поручений и решений коллегии Администрации города.

2.2.4. Мониторинг деятельности коллегиальных органов под председательством главы Администрации города, а также мероприятий 
с участием главы Администрации города.

2.2.5. Подготовка деловых поездок главы Администрации города; необходимых статистических, справочных, аналитических и иных материалов.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1. Организация планирования деятельности Администрации города 
с использованием электронной системы планирования деятельности структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации города Волгодонска (далее – электронное планирование) 
в соответствии с регламентом Администрации города Волгодонска, инструкцией по делопроизводству в Администрации города Волгодонска и формирование на основании планов работы структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации города Волгодонска (далее – орган Администрации города) с учетом планов работы Правительства Ростовской области, Волгодонской городской Думы, приоритетных направлений деятельности Администрации города.

3.2. Контроль и анализ исполнения планов мероприятий Администрации города на месяц и неделю, тематических планов мероприятий, посвященных социально-значимым датам и событиям с формированием сводной информации об исполнении планов мероприятий Администрации города на месяц главе Администрации города.

3.3. Формирование планов работы главы Администрации города на месяц, неделю с учетом планов работы Правительства Ростовской области, структурных подразделений и органов Администрации города.

3.4. Формирование проектов ежедневного регламента работы главы Администрации города.

3.5. Осуществление планирования деятельности отдела в соответствии с Регламентом Администрации города Волгодонска, Инструкцией по делопроизводству в Администрации города Волгодонска и контроль за исполнением планов.

3.6. Подготовка и сопровождение оперативных, аппаратных, планерных, выездных (тематических), рабочих совещаний, заседаний Коллегии под председательством главы Администрации города, а также встреч с трудовыми коллективами.

Протокольное оформление поручений (решений), принятых на этих совещаниях, встречах, заседаниях и доведение их до сведения исполнителей. Организация и обеспечение контроля за исполнением поручений (решений) с регулярным докладом главе Администрации города.

3.7. Ведение аналитических и статистических баз по исполнению поручений главы Администрации города, решений Коллегии и других документов, поставленных на контроль в соответствии с резолюцией главы Администрации города.

3.8. Подготовка и представление главе Администрации города ежемесячных отчетов по исполнению контрольных документов, входящих в компетенцию отдела.

3.9. Ежеквартальное представление информации в рабочую группу по оценке эффективности деятельности структурных подразделений и органов Администрации города по показателям, закрепленным за отделом.

3.10. Подготовка предложений по использованию новых форм и методов проведения совещаний, деловых и рабочих встреч с участием главы Администрации города.

3.11. Согласование мероприятий с участием главы Администрации города (дата, время и регламент проведения, сценарный ход, протокольные нормы и пр.).

3.12. Организация мониторинга деятельности коллегиальных и совещательных органов, возглавляемых главой Администрации города с подготовкой ежеквартальной аналитической справки главе Администрации города.

3.13. Организация работы по подготовке ежегодных докладов главе Администрации города на городское собрание граждан «О деятельности Администрации города Волгодонска» и заседание Волгодонской городской Думы «О результатах деятельности главы Администрации города Волгодонска, деятельности Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска, в том числе о решении вопросов, поставленных Волгодонской городской Думой».

3.14. Организация работы по подготовке через соответствующие структурные подразделения и органы Администрации города для главы Администрации города писем, отчетов, докладов, аналитических справок, информаций и выступлений, а также, при необходимости, их доработка и редактирование.

3.15. Информационное сопровождение деятельности отдела на официальном сайте Администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.16. Организация выполнения тематических поручений главы Администрации города, участие в подготовке и проведении связанных с ними городских мероприятий.

3.17. Подготовка проектов правовых актов Администрации города по вопросам, входящим в компетенцию отдела, а также по поручению главы Администрации города.

3.18. Организация и ведение делопроизводства отдела. Осуществление электронного документооборота, в том числе с использованием межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело»).

3.19. Разработка номенклатуры дел отдела, формирование и обеспечение хранения дел отдела в пределах сроков их хранения, передача дел постоянного срока хранения в архивный отдел Администрации города, подготовка актов о выделении к уничтожению документов отдела, срок хранения которых истек. 

3.20. Оказание консультативной помощи специалистам структурных подразделений и органов Администрации города, представителям организаций, гражданам по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.21. Организация и проведение семинаров, презентаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.22. Обеспечение мер по соблюдению противопожарной безопасности, правил и норм охраны труда, сохранности материальных ценностей, документов отдела.

3.23. Осуществление иных функций в соответствии с поручениями главы Администрации города.

4. ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел для осуществления своих функций вправе:

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

4.2. Запрашивать в установленном порядке в структурных подразделениях и органах Администрации города информацию, справки, отчеты, доклады, нормативные правовые акты, другие документы, необходимые для исполнения функций отдела.

4.3. Требовать от исполнителей представления в установленные сроки документов по исполнению поручений главы Администрации города, решений Коллегии, других документов, поставленных на контроль в отделе по резолюции главы Администрации города.

4.4. Проводить проверки по исполнению поручений главы Администрации города, решений Коллегии, других контрольных документов в соответствии с резолюцией главы Администрации города и информировать его о результатах.

4.5. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований, не принимать от исполнителей неправильно оформленные документы.

4.6. Подписывать и визировать документы в пределах компетенции отдела.

4.7. Запрашивать, получать, анализировать информацию, не являющуюся государственной, коммерческой тайной, материалы, сведения, документы в структурных подразделениях и органах Администрации города, предприятиях и организациях любых форм собственности, необходимые главе Администрации города для принятия решений.

4.8. При подготовке планов работы Администрации города учитывать приоритетность мероприятий с участием Губернатора Ростовской области и главы Администрации города.

4.9. Осуществлять проверку документационного и информационного сопровождения деятельности коллегиальных органов, возглавляемых главой Администрации города.

4.10. Привлекать для исполнения поручений главы Администрации города руководителей и работников структурных подразделений и органов Администрации города.

4.11. Принимать участие в работе комиссий, рабочих групп, заседаниях и совещаниях Администрации города, а также структурных подразделений и органов Администрации города по поручению главы Администрации города.

4.12. По поручению главы Администрации города истребовать письменные или устные пояснения от руководителей структурных подразделений и органов Администрации города за нарушения сроков и неисполнение поручений главы Администрации города, решений Коллегии и иных документов, поставленных на контроль в отделе.

4.13. Вносить по согласованию с главой Администрации города коррективы в план его работы.

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

4.15. Требовать необходимого материально-технического обеспечения отдела.

5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации города Волгодонска.

5.2. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование; стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

5.3. Начальник отдела организует работу отдела по выполнению возложенных на отдел задач и функций.

5.4. Начальник отдела:

5.4.1. Осуществляет общее руководство деятельностью отдела.

5.4.2. Разрабатывает Положение об отделе.

5.4.3. Разрабатывает должностную инструкцию сотрудника отдела и осуществляет контроль за её исполнением.

5.4.4. Вносит главе Администрации города предложения о назначении на должность и освобождении от должности сотрудника отдела, его поощрении и применении к нему дисциплинарных взысканий.

5.4.5. В пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и поручения главы Администрации города.

5.4.6. Организует работу по подготовке проектов правовых актов Администрации города по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.4.7. Организует работу по планированию деятельности: Администрации города с использованием электронного планирования в соответствии с регламентом Администрации города Волгодонска, инструкцией по делопроизводству в Администрации города Волгодонска; главы Администрации города; отдела; а также осуществляет контроль за исполнением планов. 

5.4.8. Организует работу по подготовке, сопровождению и контролю за проведением: совещаний под председательством главы Администрации города (аппаратных, оперативных, планерных, рабочих); заседаний Коллегии; встреч с трудовыми коллективами организаций (учреждений) города Волгодонска главой Администрации города.

5.4.9. Информирует главу Администрации города о результатах исполнения поручений главы Администрации города, контрольных документов, входящих в компетенцию отдела.

5.4.10. Организует работу по проведению проверок по поручению главы Администрации города, в рамках исполнения поручений главы Администрации города. 

5.4.11. Организует работу по мониторингу деятельности коллегиальных и совещательных органов, возглавляемых главой Администрации города.

5.4.12. Готовит ежегодные доклады главе Администрации города на городское собрание граждан «О деятельности Администрации города Волгодонска» и заседание Волгодонской городской Думы «О результатах деятельности главы Администрации города Волгодонска, деятельности Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска, в том числе о решении вопросов, поставленных Волгодонской городской Думой».

5.4.13. Готовит документы и материалы для деловых поездок и зарубежных командировок главы Администрации города.  

5.4.14. Координирует работу по подготовке через соответствующие структурные подразделения и органы Администрации города для главы Администрации города писем, отчетов, докладов, аналитических справок, информаций и выступлений, а также их доработку и редактирование.

5.4.15. Координирует работу отдела по осуществлению оперативного контроля и анализа исполнения поручений главы Администрации города и контрольных документов, входящих в компетенцию отдела.

5.4.16. Согласовывает протокольные нормы мероприятий с участием главы Администрации города.

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

5.4.18. Принимает участие в заседаниях комиссий, советов, рабочих групп, организационных комитетов, действующих при Администрации города, и представляет отдел в пределах своей компетенции.

5.4.19. Организует ведение делопроизводства отдела, в том числе с использованием СЭДД «Дело», обеспечение сохранности документов и дел отдела.

5.4.20. Контролирует соблюдение сотрудником отдела:

- регламента Администрации города Волгодонска;

- кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Волгодонска;

- трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, правил по технике безопасности и других локальных правовых актов Администрации города.

5.4.21. Организует работу по подготовке и исполнению служебной документации в пределах своей компетенции.

5.4.22. Подписывает в пределах своих полномочий служебную документацию.

5.4.23. Разрабатывает мероприятия по повышению эффективности деятельности отдела и сотрудников отдела.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА

6.1. В процессе деятельности отдел в пределах своей компетенции взаимодействует:

6.1.1. С территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления муниципального образования «Город Волгодонск» и других муниципальных образований.

6.1.2. Со структурными подразделениями, органами Администрации города, организациями, предприятиями, учреждениями города, общественными организациями и гражданами.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

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

7.2. Степень ответственности сотрудников отдела устанавливается должностными инструкциями.

7.3. Сотрудники отдела несут ответственность за:

- правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской Федерации;

- своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей в пределах должностных инструкций;

- разглашение сведений, ставших им известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несоблюдение (умаление, ущемление) при исполнении должностных обязанностей прав, свобод и законных интересов человека и гражданина, а также прав и законных интересов организаций;

- действия и/или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- полноту, достоверность и своевременность представляемой информации;

- соблюдение антикоррупционных стандартов для муниципальных служащих;

- сохранность конфиденциальной информации, документов;

- соблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, правил по технике безопасности и других локальных правовых актов Администрации города.

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

Управляющий делами

Администрации города Волгодонска
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