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НОВОКУЗНЕЦКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ 

РЕШЕНИЕ

Об утверждении Положения об отделе документационного и организационного обеспечения администрации города Новокузнецка
Принято
Новокузнецким городским

Советом народных депутатов

23 декабря 2014 года

В соответствии с частью 8 статьи 37 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь пунктом 8 части 2 статьи 28 и частью 6статьи 44 Устава Новокузнецкого городского округа, Новокузнецкий городской Совет народных депутатов 
РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение об отделе документационного и организационного обеспечения администрации города Новокузнецка согласно приложению к настоящему решению.


2. Настоящее решение  подлежит официальному опубликованию и вступает в силу с 01.02.2015.

3. Контроль за исполнением  настоящего решения возложить на администрацию города  Новокузнецка и комитет по развитию местного самоуправления и безопасности Новокузнецкого городского Совета народных депутатов  (О.И. Кшижинская).

Заместитель 
председателя Новокузнецкого

городского Совета народных депутатов 




Н.М. Гайнулина
Глава города Новокузнецка 





С.Н. Кузнецов

г. Новокузнецк 

«23» декабря 2014г.
№ 16/165 
Приложение

к решению Новокузнецкого городского

Совета народных депутатов

от 23 декабря 2014 № 16/165
Положение 

об отделе документационного и организационного обеспечения администрации города Новокузнецка
1. Общие положения

1.1 Отдел документационного и организационного обеспечения администрации города Новокузнецка (далее по тексту – отдел) является функциональным органом администрации города Новокузнецка (далее по тексту – администрация города), входит в систему исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления. 

1.2 В соответствии с утвержденной структурой администрации города деятельность отдела координирует заместитель Главы города - руководитель аппарата.

1.3 Отдел не имеет статуса юридического лица и не может от своего имени осуществлять имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в судебных органах.

1.4 Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными федеральными законами и законами Кемеровской области, нормативными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации и Кемеровской области, Уставом Новокузнецкого городского округа, иными муниципальными правовыми актами в области документационного обеспечения управления, делопроизводства, архивного дела и настоящим Положением. 

1.5  Финансирование расходов на содержание отдела осуществляется за счет бюджета Новокузнецкого городского округа в соответствии с утвержденной бюджетной сметой на содержание администрации города. 

1.6 Отдел в своей деятельности  взаимодействует со всеми функциональными, отраслевыми и территориальными органами администрации города Новокузнецка, органами государственной власти и местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями независимо от организационно-правовых форм собственности, средствами массовой информации в пределах своей компетенции. 

1.7 Работники отдела являются муниципальными служащими, правовое положение которых в полном объеме определено законодательством о муниципальной службе.
1.8 Общая численность работников отдела определяется штатным расписанием, утвержденным распоряжением администрации города.

 1.9 Отдел имеет печать, штампы и бланки со своим наименованием, необходимые для осуществления его деятельности. 

1.10 Место нахождения: 654080, Россия, Кемеровская область, город Новокузнецк, ул. Кирова, 71.

2. Основные цели и задачи отдела

2.1 Основной целью деятельности отдела являются эффективное организационное и документационное обеспечение деятельности Главы города, его заместителей и органов администрации города Новокузнецка.
2.2 Основными задачами отдела являются:

2.2.1 организационное обеспечение деятельности Главы города, его заместителей  и органов администрации города Новокузнецка; 
2.1.2 обеспечение контроля за сроками выполнения нормативных правовых актов федеральных органов, Губернатора Кемеровской области, Коллегии Администрации Кемеровской области  и муниципальных правовых актов Новокузнецкого городского округа;
2.2.3 организация делопроизводства администрации города Новокузнецка в соответствии с Регламентом работы администрации города Новокузнецка (далее – Регламентом) и Инструкцией по делопроизводству администрации города Новокузнецка (далее - Инструкцией);
2.2.4 организация информационно-справочного и технического обслуживания деятельности Главы города и его заместителей.
3. Функции отдела

В соответствии с основными целями и возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:

    3.1 В области решения организационных вопросов:

3.1.1 подготовка проектов перспективного и текущего планов работы администрации города;

3.1.2 организационно-техническое обеспечение работы совещательных органов администрации города (коллегии, советы, штабы, комиссий и т.д.);

3.1.3 подготовка необходимых документов и организационно-техническое обеспечение совещаний, встреч, приёмов и других мероприятий, проводимых с участием или по поручению Главы города;

3.1.4 координация работы органов администрации города в период подготовки и проведения избирательных кампаний;

3.1.5 организационно-техническое обеспечение работы комиссии по работе с наказами избирателей;

3.1.6 формирование проекта общего плана мероприятий по реализации наказов избирателей, и осуществление контроля за ходом их выполнения;
3.1.7 организационно-техническое обеспечение встреч делегаций по поручению Главы города;

3.1.8 подготовка годового календаря юбилейных и памятных дат предприятий и учреждений города;

3.1.9 подготовка поздравлений по случаю юбилейных и памятных дат;

3.1.10 осуществление подписки на периодические издания для органов администрации города;

3.1.11 подготовка материалов к изданию телефонного справочника администрации города, его корректировка;

3.1.12 осуществление взаимодействия администрации города с Почетными гражданами города Новокузнецка и заслуженными людьми, награжденными высшими государственными наградами;

3.1.13 подготовка, организация и проведение встреч Главы города с населением;

3.1.14 обеспечение своевременного оповещения приглашенных лиц на мероприятия, проводимые с участием или по поручению Главы города.

3.2  В области документационного обеспечения:

3.2.1 обеспечение оперативного  прохождения  в администрации города Новокузнецка документов   и   служебной   корреспонденции, технической   и  информационно-технологической  поддержки  всех  видов работы с документами и поручениями, оптимизация документопотоков; 

3.2.2 обработка, регистрация и передача на исполнение документов, поступающих в адрес Главы города, его заместителей и органов администрации города Новокузнецка, отправка адресатам исходящей корреспонденции;
3.2.3 осуществление контроля за сроками исполнения и своевременной подготовкой ответов на распорядительные документы, переданные Главой города для исполнения заместителям Главы города и руководителям органов администрации города Новокузнецка;
3.2.4 обеспечение регистрации, копирования, рассылки и хранения нормативных правовых актов администрации города Новокузнецка и других распорядительных документов;
3.2.5.Обеспечение соблюдения органами администрации города Новокузнецка требований Регламента и Инструкции при подготовке нормативных правовых актов и других распорядительных документов;

3.2.6 обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов, систематическое информирование заместителя Главы города – руководителя аппарата администрации города Новокузнецка о состоянии исполнительской дисциплины;  
3.2.7 совершенствование форм и методов делопроизводства на основе единой технической политики, применения компьютерной, машинописной и организационной техники, оказание методической помощи работникам органов администрации города;
3.2.8 подготовка нормативных, организационно-методических документов по вопросам документационного обеспечения деятельности администрации города Новокузнецка;
3.2.9 формирование сводной номенклатуры дел отдела;

3.2.10 систематизация и обеспечение сохранности документов текущего архива, учет и использование архивного фонда документов, законченных делопроизводством; 

3.2.11 оформление и передача дел с постоянными сроками хранения в МБУ «Архив города Новокузнецка»;
3.2.12 подготовка, преобразование и размещение в электронную  базу данных администрации города нормативных правовых актов и распорядительных документов; 

3.2.13 реализация мероприятий по информационно-справочному и техническому обслуживанию деятельности Главы города и его заместителей;

3.2.14 формирование заявки на изготовление печатей и  штампов для аппарата администрации города Новокузнецка, их  учет;
3.2.15 организация переплетных работ организационно-распорядительной документации аппарата администрации города Новокузнецка;
3.2.16 проверка состояния документационного обеспечения в органах администрации города Новокузнецка;
3.2.17 осуществление передачи правовых актов, издаваемых Главой города Новокузнецка для  пополнения базы «КонсультантПлюс»;
3.2.18 выдача копий распорядительной документации Главы города и администрации города Новокузнецка;
3.2.19 подготовка по указанию Главы города, заместителя Главы города - руководителя аппарата проектов распоряжений, постановлений, писем, отчетов, информаций и справок по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.2.20 регистрация  и хранение соглашений и договоров, подписанных Главой города, за исключением муниципальных контрактов;
3.2.21 выполнение копировальных и множительных работ для аппарата администрации города Новокузнецка;

3.2.22 отправка корреспонденции (телеграмм, факсов, e-mail и заказных писем) для аппарата администрации города Новокузнецка;
3.2.23 формирование заявки на обеспечение аппарата администрации города Новокузнецка полиграфической продукцией;
3.2.24 ведение  учета объема документооборота в администрации города Новокузнецка.
4. Права и обязанности отдела

4.1.Для осуществления своих функций отдел имеет право:

4.1.1 осуществлять проверку организации делопроизводства в органах администрации города Новокузнецка;
4.1.2 требовать от работников отраслевых, территориальных и функциональных органов администрации города Новокузнецка соблюдения Инструкции и Регламента;
4.1.3 возвращать исполнителям на доработку деловые бумаги, подготовленные с нарушением установленных требований;
4.1.4 пользоваться в установленном порядке информационными банками данных органов администрации города Новокузнецка, органов государственной власти Кемеровской области, а также создавать собственные банки данных, в том числе на электронных носителях;
4.1.5 использовать в установленном порядке государственные, в том числе муниципальные системы связи и коммуникации;
4.1.6 взаимодействовать в установленном порядке и вести служебную переписку с органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления, общественными объединениями и организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
4.1.7 проводить оперативные совещания, инструктажи по вопросам документационного и организационного обеспечения администрации города Новокузнецка;
4.1.8 вносить предложения по повышению эффективности организационной работы и документационного обеспечения  администрации города Новокузнецка;
  4.1.9 осуществлять иные права, предоставленные законодательством Российской Федерации, Кемеровской области, муниципальными нормативными правовыми актами Новокузнецкого городского округа.

 4.2 В процессе осуществления возложенных функций отдел несет обязанности:

4.2.1 обеспечение соблюдения требований действующего законодательства Российской Федерации и Кемеровской области, Устава Новокузнецкого городского округа, Регламента, Правил внутреннего трудового распорядка и работы с документами, иных муниципальных правовых актов Новокузнецкого городского округа;

4.2.2 рассмотрение письменных и устных жалоб, заявлений, обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, принятие по ним решений и направление ответов в соответствии с компетенцией отдела в установленные сроки;

4.2.3 отчитываться о результатах деятельности отдела перед Главой города Новокузнецка;
4.2.4 поддержка уровня квалификации работников отдела, необходимого для выполнения поставленных перед отделом задач и возложенных на него функций;

4.2.5 исполнение иных обязанностей в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

5. Организация деятельности отдела

 5.1 Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности Главой города Новокузнецка по представлению заместителя Главы города - руководителя аппарата.
5.2 Начальник отдела:

5.2.1 осуществляет руководство работой отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

5.2.2  обеспечивает разработку и направление на утверждение Главе города Новокузнецка должностных инструкции муниципальных служащих отдела;
  5.2.3 действует без доверенности от имени отдела, представляет интересы отдела в органах государственной власти, органах местного самоуправления, на предприятиях, в учреждениях и организациях всех форм собственности на территории Новокузнецкого городского округа;

  5.2.4 в пределах своей компетенции дает указания, обязательные для исполнения всеми работниками отдела;

  5.2.5 осуществляет контроль за выполнением работниками отдела требований действующего законодательства Российской Федерации, в том числе Регламента, должностных инструкций, и обеспечивает соблюдение ими Правил внутреннего трудового распорядка;

  5.2.6 подготавливает и вносит на рассмотрение заместителя Главы города – руководителя аппарата предложения по штатной численности и структуре отдела, условиям оплаты труда работников отдела, назначению на должность и освобождению от должности работников отдела, применению к ним мер поощрения или наложению на них дисциплинарного взыскания;

  5.2.7 обеспечивает разработку и направление на утверждение Главе города должностных инструкций муниципальных служащих отдела, планов работы отдела, отчетов об их исполнении;

  5.2.8 организует взаимодействие с органами администрации города Новокузнецка, а также с муниципальными предприятиями, учреждениями, организациями и иными органами по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

  5.2.9 несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

  5.2.10 осуществляет в установленном порядке прием граждан, рассматривает в пределах компетенции отдела заявления, обращения, жалобы граждан и юридических лиц, принимает по ним соответствующие меры, контролирует их подготовку и направление мотивированных ответов в установленные действующим законодательством Российской Федерации сроки.

  5.3 Работники отдела осуществляют свою работу и несут персональную ответственность за:

  5.3.1 надлежащее и своевременное исполнение возложенных на них обязанностей;

  5.3.2 поддержку уровня квалификации, необходимого для выполнения поставленных перед отделом задач и возложенных на него функций;

  5.3.3 соблюдение Регламента работы администрации города Новокузнецка, Правил внутреннего трудового распорядка, настоящего Положения и должностных инструкций.

Заместитель 
председателя Новокузнецкого

городского Совета народных депутатов 




Н.М. Гайнулина
