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Положение
об организационном управлении администрации города 

1. Общие положения

1.1. Организационное управление (далее именуется Управление) является структурным подразделением администрации города, образуется главой города Мичуринска в соответствии со структурой администрации города.

1.2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом (Основным Законом)  Тамбовской области и Уставом города Мичуринска, законами Тамбовской области, постановлениями и распоряжениями администрации Тамбовской области и города Мичуринска, решениями городского Совета депутатов и настоящим Положением.
1.3. Положение об Управлении, его структура, численность  утверждаются и изменяются постановлением администрации города Мичуринска. Непосредственно координирует и контролирует деятельность Управления управляющий делами администрации города в соответствии с распределением обязанностей между руководителями администрации города.

1.4. Реорганизация Управления осуществляется главой города Мичуринска в порядке, установленном действующим законодательством.
2. Основные задачи

2.1. Основными задачами Управления являются:

2.1.1 организационное обеспечение деятельности администрации города;

2.1.2 обеспечение координации деятельности структурных подразделений администрации, муниципальных предприятий и учреждений города;

2.1.3 обеспечение взаимодействия администрации города с федеральными и областными органами государственной власти, расположенными на территории города;

2.1.4 взаимодействие с предприятиями, организациями, учреждениями, их трудовыми коллективами по организационному обеспечению мероприятий, проводимых с участием главы города Мичуринска или по его поручению;

2.1.5 обеспечение реализации в администрации города областного законодательства о муниципальной службе;

2.1.6 участие в обеспечении реализации полномочий главы города Мичуринска по формированию исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления – администрации города, решению вопросов награждения государственными наградами Российской Федерации, ведомственными наградами, наградами области и города;

2.1.7 организация работы по контролю и проверке исполнения федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов области, постановлений и распоряжений администрации области и города, решений Мичуринского городского Совета депутатов структурными подразделениями администрации города и другими должностными лицами;

2.1.8 информационно-аналитическое обеспечение главы города Мичуринска, заместителей главы администрации города и управляющего делами администрации города по вопросам общественно - политического развития города, взаимодействия с региональными отделениями политических партий, общественными объединениями;


2.1.9 реализация на территории города государственной политики в сфере информационных коммуникаций;


2.1.10 создание условий для развития информационно-телекоммуни​кационной инфраструктуры, отвечающей современным требованиям и обес​печивающей потребности населения и организаций в информации, а также потребности органов государственной власти области в информации и ин​формационном взаимодействии;

2.1.11 развитие городских информационных систем, обеспечивающих поддержку деятельности органов государственной и муниципальной власти, а также реализацию прав граждан и организаций на доступ к информации;

2.1.12 организационно-протокольное обеспечение деятельности главы города Мичуринска.

3. Функции

В соответствии с основными задачами Управление выполняет следующие функции:

3.1. По организационной деятельности:

3.1.1 разрабатывает проекты квартальных планов работы администрации города в соответствии с Регламентом работы администрации города;

3.1.2 организует подготовку и обеспечивает проведение заседаний коллегии администрации города, других мероприятий с участием или по поручению главы города Мичуринска;

3.1.3 готовит проекты постановлений и распоряжений администрации города, других документов, необходимых для организационного обеспечения мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы города Мичуринска;

3.1.4 осуществляет взаимодействие в пределах своей компетенции с федеральными и областными органами исполнительной власти, областной Думой, областной избирательной комиссией, городским Советом депутатов, территориальной избирательной комиссией, предприятиями, организациями, учреждениями всех форм собственности;

3.1.5 обеспечивает координацию деятельности структурных подразделений администрации города в пределах компетенции Управления;

3.1.6 готовит доклады и предложения главе города Мичуринска по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

3.1.7 участвует в подготовке и проведении выборов и референдумов в установленном законодательством порядке;
3.1.8 уточняет сведения: о регистрации и снятии с регистрационного учета по месту жительства граждан Российской Федерации, фактах выдачи и замены паспорта гражданина Российской Федерации, адреса места жительства и вида регистрации (временная или постоянная) избирателей, зарегистрированных на территории города Мичуринска; о гражданах, направленных для прохождения военной службы; о гражданах, признанных недееспособными;

3.1.9 представляет сведения о численности избирателей, участников референдума (форма 3.1риур) в Тамбовскую областную избирательную комиссию, управление по взаимодействию с органами местного самоуправления администрации области;
3.1.10 обеспечивает передачу актов в территориальную избирательную комиссию города Мичуринска и хранение данных в электронном виде о численности избирателей муниципального образования «Город Мичуринск Тамбовской области – городской округ»;
3.1.11 готовит проекты постановлений и распоряжений администрации города по организации и проведению на территории города Мичуринска выборов в соответствии с «Планом мероприятий по подготовке и  проведению выборов», утвержденным Тамбовской избирательной комиссией;
3.1.12 готовит ежемесячно информацию в областные органы государственной власти об основных мероприятиях администрации города;

3.1.13 обобщает и распространяет положительный опыт работы структурных подразделений администрации города, муниципальных предприятий и учреждений;
3.1.14 оформляет и выдает удостоверения муниципальным служащим;

3.1.15 принимает поступающую на имя главы города Мичуринска корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в администрации города порядком и передает ее после рассмотрения главой города Мичуринска в структурные подразделения администрации города или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы или подготовки ответа, следит за сроками исполнения поручений главы города Мичуринска, взятых под контроль;

3.1.16 контролирует правильность оформления исходящей корреспонденции в соответствии с требованиями по делопроизводству администрации города;

3.1.17 принимает документы на подпись главы города Мичуринска;

3.2.18 формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив;
3.1.19 рассматривает жалобы и обращения граждан, предприятий, учреждений и организаций в пределах компетенции Управления;
3.1.20 организует и обеспечивает проведение заседаний аттестационной комиссии, проверку правильности оформления всей необходимой документации: заявлений муниципальных служащих, отзывов на муниципальных служащих, оформляет экзаменационные листы и протоколы заседаний аттестационной комиссии, готовит проекты постановлений по итогам проведенной аттестации;

3.1.21 организует и обеспечивает проведение заседаний квалификационной комиссии по присвоению классных чинов муниципальной   службы  муниципальным служащим администрации города, проверку правильности оформления всей необходимой документации: заявлений муниципальных служащих, оформляет экзаменационные листы и протоколы заседаний квалификационной комиссии, готовит проекты постановлений по результатам заседания квалификационной комиссии;
3.1.22 участвует в реализации административной реформы;

3.1.23 реализует мероприятия по обеспечению информационной открыто​сти в деятельности администрации города;
3.1.24 организует участие главы города Мичуринска в публичных мероприятиях, посвященных государственным праздникам, памятным и юбилейным датам, участвует в подготовке и проведении визитов и рабочих поездок главы города Мичуринска;
3.1.25 взаимодействует с Тамбовским областным государственным казенным учреждением   «Аппарат Общественной палаты  Тамбовской области», Ассоциацией «Совет муниципальных образований Тамбовской области»;
3.1.26 участвует в разработке и реализации городских разделов федеральных и региональных целевых программ по вопросам развития информационных коммуникаций, организации их исполнения;
3.1.27 организует создание комплекса муниципальных информационных систем, обеспечивающих поддержку деятельности органов государственной власти на основе общей информационно-телекоммуникационной инфраструктуры;
3.1.28 проводит мониторинг городской отрасли информатизации, связи и телекоммуникаций;
3.1.29 формирует и ведет реестр муниципальных информационных систем администрации города;
3.1.30 создает условия для осуществления межведомственного ин​формационного взаимодействия в электронной форме с федеральными орга​нами государственной власти, территориальными органами федеральных ор​ганов исполнительной власти, органами местного самоуправления на основе информационно-коммуникационной инфраструктуры;
3.1.31 оказывает содействие подразделениям администрации города в развитии информационных технологий, создании информационных систем и их защите;
3.1.32 координирует работы операторов информационных систем администрации города;
3.1.33 участвует, согласно установленному законодательством порядку, в закупке компьютерной техники, программных средств и средств телеком​муникаций, готовит предложения по централизованным закупкам компь​ютерного оборудования, оборудования локальных сетей и другого телеком​муникационного оборудования, программно-технологических продуктов для нужд администрации города;
3.1.34 проводит проверки использования информационных систем в структурных подразделениях администрации города и доводит итоги проверок до руководства администрации города с целью принятия соответствующих мер;
3.1.35 организует создание и обеспечивает функционирование ин​формационно-телекоммуникационной инфраструктуры администрации города;
3.1.36 обеспечивает информационную безопасность информационных систем и информационно-технологической инфраструктуры администрации города;

3.1.37 формирует и уточняет списки кандидатов в присяжные заседатели для федеральных судов общей юрисдикции и печатание их в городских средствах массовой информации в соответствии с действующим законодательством;

3.1.38 проверяет заявления и готовит проекты распоряжений  администрации города о проведении публичных мероприятий на территории города Мичуринска в соответствии с Федеральным законом от 19.06.2001 №54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях»;

3.1.39 отправляет в управление по взаимодействию с органами местного самоуправления администрации области информацию о проведении на территории города публичных мероприятий;

3.1.40 проводит анализ и подготовку поздравительных адресов и телеграмм руководителям федеральных структур, силовых структур, учреждений области и города, муниципальным служащим администрации города  в связи с юбилейными датами и профессиональными праздниками;

3.1.41 заверяет печатью с воспроизведением герба Российской Федерации договоры, контракты, соглашения, свидетельства, акты, лицензии, доверенности, гарантийные письма, удостоверения должностных лиц, Почетные грамоты, Благодарственные письма, наградные документы, акты инвентаризации, оформление финансовых документов;
3.1.42 готовит сводный отчет о выполнении протокольных поручений, данных главой администрации Тамбовской области по итогам собеседований глав  муниципальных районов, городских округов с главой администрации области по вопросам социально - экономического развития муниципальных образований;

3.1.43 ведет базу Регионального реестра;

3.1.44 проводит мониторинг оказания услуг населению в электронном виде;

3.1.45 готовит отчеты об оказании услуг юридическим лицам по региональной системе межведомственного взаимодействия;

3.1.46 обеспечивает выполнение плана мероприятий по переходу услуг в электронный вид или оказания их в МФЦ;

3.1.47 обеспечивает подготовку, информационное обеспечение мероприятий в рамках реализации Программы развития г.Мичуринска как наукограда Российской Федерации;

3.1.48 оформляет табель учета рабочего времени работников Управления;

3.1.49 обеспечивает подготовку информации и документов для размещения на официальном сайте администрации города Мичуринска.

3.2. По вопросам муниципальной службы и наградной работы:

3.2.1 обеспечивает контроль за соблюдением законов области о муниципальной службе;

3.2.2 осуществляет подготовку проектов решений Мичуринского городского Совета депутатов, постановлений и распоряжений администрации города по вопросам муниципальной службы и наградной работы;

3.2.3 участвует в подготовке предложений по формированию структуры администрации города;

3.2.4 обеспечивает взаимодействие администрации города с территориальными органами федеральных и областных органов исполнительной власти, по вопросам награждения государственными наградами;

3.2.5 осуществляет консультативную помощь по проведению аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих;

3.2.6 организует подготовку необходимых документов по проведению квалификационных экзаменов и аттестации муниципальных служащих в администрации  города, а также присвоению им классного чина;

3.2.7 участвует в работе аттестационной комиссии;

3.2.8 осуществляет информационно-аналитическую и статистическую работу в администрации города, формирование банка соответствующих данных;

3.2.9 обеспечивает согласование и прохождение поступающих документов по вопросам присвоения почетных званий Российской Федерации, награждения государственными наградами Российской Федерации, ведомственными наградами и наградами Тамбовской области, а также организацию вручения гражданам государственных наград и удостоверений к ним.

3.3. По организации контроля и проверки исполнения:

3.3.1 разрабатывает и осуществляет в соответствии с Регламентом работы администрации города систему мер по организации контроля за выполнением федеральных и областных нормативных правовых актов органов государственной власти и местного самоуправления;

3.3.2 осуществляет контроль за исполнением федеральных законов, нормативных правовых актов и других документов Президента и Правительства Российской Федерации, законов области, постановлений и распоряжений администрации области (главы администрации области) в автоматизированной системе контроля исполнения документов ("АСКИД");

3.3.3 изучает и обобщает положительный опыт организации контроля за исполнением нормативных правовых актов в структурных подразделениях администрации города;

3.3.4 контролирует несоблюдение установленных законом сроков и порядка предоставления информации и ответов на запросы, представления, требования прокуратуры города Мичуринска, запросы Федеральной антимонопольной службы, судов разной юрисдикции и обращения депутатов Мичуринского городского Совета депутатов. 

4. Права

4.1.Для осуществления своих функций Управление имеет право:

4.1.1 запрашивать и в установленном порядке получать от структурных подразделений администрации города, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности информацию, необходимую для осуществления функций, возложенных на Управление;
4.1.2 вносить в установленном порядке на рассмотрение главы города проекты постановлений и распоряжений, а также предложения по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

4.1.3 получать в установленном порядке постановления и распоряжения администрации  города;

4.1.4 пользоваться информационными ресурсами администрации города и областных органов государственной власти;

4.1.5 осуществлять иные полномочия по поручению главы города Мичуринска, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города;

4.1.6 проводить совещания, инструктажи, семинары, использовать другие организационные формы работы для рассмотрения вопросов, относящихся к компетенции Управления;

4.1.7 проводить проверки исполнения нормативных правовых актов федеральных и областных органов государственной власти, поручений главы города Мичуринска;

4.1.8 направлять предложения руководителям структурных подразделений администрации города по результатам проверок исполнения федеральных и областных нормативных правовых актов;

4.1.9 участвовать в работе: экспертного совета по формированию и подготовке резерва управленческих кадров органов местного самоуправления муниципального образования «Город Мичуринск Тамбовской области – городской округ»; совета по вопросам муниципальной службы и кадровой политики; городской жилищной комиссии. 

4.1.10 вести служебную переписку со структурными подразделениями администрации города, исполнительными органами государственной власти области, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению Управления.

5. Организация работы

5.1. В составе Управления образуется отдел по информационным коммуникациям.

5.2. Управление координирует и  регулирует деятельность муниципального казенного учреждения «Служба хозяйственного обеспечения администрации города Мичуринска Тамбовской области».
5.3. Работа Управления осуществляется на основе квартальных планов работы, поручений главы города Мичуринска, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города.

5.4. Управление возглавляет начальник Управления, который назначается на должность в установленном законодательством порядке и в соответствии с квалификационными требованиями, и  освобождается от должности главой города Мичуринска. Права и обязанности начальника Управления определяются трудовым договором и должностной инструкцией.

5.5. Начальник управления:

5.5.1 руководит деятельностью Управления;

5.5.2 разрабатывает и вносит главе города Мичуринска на утверждение Положение об Управлении;

5.5.3 определяет оперативные задачи Управления, его структурных подразделений;

5.5.4 вносит предложения по структуре и штатам, кадровому обеспечению Управления, поощрению работников и наложению на них взысканий;

5.5.5 утверждает положения об отделах Управления и согласовывает должностные инструкции, распределяет обязанности между работниками, дает обязательные для исполнения указания и распоряжения и контролирует их исполнение;

5.5.6 представляет интересы Управления в отношениях с другими структурными подразделениями администрации города, исполнительными органами государственной власти области, предприятиями, учреждениями, организациями;

5.5.7 подписывает служебную документацию в пределах компетенции Управления;

5.5.8 направляет в установленном порядке работников Управления в командировки и утверждает отчеты о них;

5.5.9 в установленном порядке участвует в работе коллегии администрации города, совещаний и семинаров, проводимых главой города Мичуринска, заместителями главы администрации города, управляющим делами админи-страции города.

5.6. Начальник Управления имеет заместителя начальника Управления.

5.7. Заместитель начальника Управления и другие работники Управления назначаются на должность и освобождаются от должности главой города Мичуринска в соответствии с законодательством.

5.8. В отсутствие начальника Управления его обязанности исполняет заместитель начальника Управления на основании правового акта администрации города.

5.9. В отсутствие начальника Управления и заместителя начальника Управления его обязанности исполняет главный специалист Управления на основании правового акта администрации города.

5.10. Ликвидация и реорганизация Управления осуществляется главой города Мичуринска в порядке, установленном действующим законодательством.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ, СВЯЗИ

6.1. Управление при выполнении возложенных на него функций взаимодействует:

6.1.1 с федеральными органами исполнительной власти;

6.1.2 со структурными подразделениями администрации города;

6.1.3 с исполнительными органами государственной власти области;

6.1.4 с территориальными органами федеральных органов исполнительных власти;

6.1.5 со средствами массовой информации;

6.1.6 с гражданами,  предприятиями, учреждениями, организациями;

6.1.7 с Мичуринским городским Советом депутатов;

6.1.8 с избирательной комиссией города.

6.2. Взаимоотношения Управления с другими структурными подразделениями администрации города, предприятиями, учреждениями, организациями строятся в соответствии с действующим законодательством, Регламентом администрации города   и другими нормативными документами, определяющими порядок деятельности администрации города.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1. Начальник Управления несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на Управление, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением, и в пределах полномочий, предоставленных Управлению.

7.2. Работники Управления несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей, норм Трудового кодекса Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, правил внутреннего трудового распорядка.

Начальник организационного 

управления                                                                                          Л.М.Козлова

С положением ознакомлены:    
	С.Ю. Щибрик 

Т.Ю.Томсова 

С.А.Краюшкина 

О.Г.Соколова 

А.Ю. Свотнев 

Е.Ф. Дьячкова 

О.С. Дудоладова 

Е.Н. Черных 

А.О. Зверева 

Р.И. Фролова 

М.С. Гуров 

С.В. Бирев 

А.В. Митрофанова 

И.И. Объедкова 

А.Р. Полянская 

О.Н. Логвинова 

Ю.А. Фатеева 

Ю.Г. Эрастова 


Управляющий делами администрации 

города                                                                                                  С.Н.Соловых

Начальник организационного 

управления                                                                                          Л.М.Козлова

