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Об  утверждении  Положения об

административно-контрольном

управлении в новой редакции
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Решением Муниципального Совета городского поселения Углич от 13.06.2009 № 49 «Об утверждении  структуры Администрации городского поселения Углич», статьями 28, 29 Устава городского поселения Углич и  в целях эффективной организации деятельности структурных подразделений Администрации городского поселения Углич
1. Утвердить  Положение об административно-контрольном управлении Администрации городского поселения Углич в новой редакции (приложение 1).

2. Считать утратившим силу распоряжение Главы городского поселения Углич от 13.06.2007 № 49 «Об утверждении Положения об административно-контрольном управлении города Углич».  

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.

Глава городского поселения                                                                С.В. Маклаков

Приложение 1

к распоряжению Главы

городского поселения Углич

от _____________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ №_____​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
Положение

об административно-контрольном управлении
Администрации  городского поселения Углич

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административно-контрольное управление (далее – Управление) является структурным подразделением Администрации городского поселения Углич. В качестве сокращенного наименования структурного подразделения является допустимым его наименование как Административно-контрольное управление Администрации г. Углич. 

1.2. Управление, как структурное подразделение, учреждено Главой городского поселения Углич в соответствии со структурой Администрации г. Углич, утвержденной Решением Муниципального Совета г. Углич от 29.05.2009 № 21. 

1.3. Деятельность  управления находится в непосредственном подчинении первого заместителя Главы Администрации городского поселения Углич. 

1.4. Работники Управления назначаются и освобождаются от должности Главой городского поселения Углич.  

1.5. В своей деятельности  Управление руководствуется:

- конституцией Российской Федерации, 

- Федеральными Законами Российской Федерации;

- Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации;

- Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- Нормами гражданского, трудового, земельного, уголовного, административного и иных отраслей законодательства Российской Федерации ;

- Законами Ярославской области;

- Нормативно-правовыми актами Губернатора Ярославской области, Правительства Ярославской области;

- Нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения Углич, Главы городского поселения Углич, Муниципального Совета г. Углич;

- локальными актами Администрации городского поселения Углич.

1.5. Целью деятельности Управления является   организационное и хозяйственное обеспечение деятельности Главы городского поселения Углич, Администрации городского поселения Углич.

1.6. Управление имеет структурные подразделения - отделы: общий отдел,  административно-хозяйственный отдел.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ УПРАВЛЕНИЯ

Основными задачами деятельности Управления являются:

2.1. Организационное обеспечение деятельности Администрации городского поселения Углич, Главы городского поселения Углич и иных органов при Главе г. Углич,  заседаний коллегии Администрации городского поселения Углич, а также  иных мероприятий.

2.2. Организация документооборота в Администрации г. Углич.

2.3. Участие в разработке организационной структуры Администрации городского поселения Углич и штатной численности.

2.4. Обеспечение системного планирования работы Администрации городского поселения Углич и  ее структурных подразделений.

2.5. Проверка и согласование проектов постановлений, распоряжений Главы г. Углич в соответствии с Регламентом работы Администрации городского поселения Углич и Инструкцией по делопроизводству Администрации городского поселения Углич.
2.6. Контроль за исполнением нормативно-правовых актов и поручений. 

2.7. Контроль за организацией документооборота.

2.8. Анализ исполнения документов, находящихся на контроле. 

2.9. Документально - техническое  и хозяйственное обслуживание деятельности Главы г. Углич, заместителей Главы, Муниципального Совета и структурных подразделений Администрации г. Углич.

2.10. Организационное обеспечение работы с письмами и обращениями граждан в Администрацию г. Углич.
2.11. Участие в процедурах взаимодействия с органами  государственной власти и управления, органами местного самоуправления, организациями, гражданами, в пределах установленных  руководством Администрации городского поселения Углич.

 2.12. Участие в разработке нормативно-правовых актов по основным направлениям деятельности Управления, Администрации городского поселения Углич. Разработка нормативных актов по отдельным вопросам деятельности Администрации городского поселения Углич. 

2.13. Организация и ведение архива Администрации г. Углич.
2.14. Организация и обеспечение партнерских связей с органами местного самоуправления Российской Федерации и зарубежья.

2.15. Формирование и эксплуатация информационных систем и баз данных.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ

3.1. В целях обеспечения скоординированного и системного планирования работы, административно-контрольное управление осуществляет следующие функции:

- осуществляет сбор, формирование  и анализ календарных планов мероприятий на месяц, квартал, год; 

- формирует и представляет  отчеты о работе Администрации городского поселения Углич и ее структурных подразделений;

- формирует годовой план общественно-значимых мероприятий Администрации  г. Углич;

- разрабатывает в соответствии с поручениями -  планы  подготовки и проведения мероприятий;

- осуществляет контроль в рамках установленной компетенции за реализацией утвержденных планов, готовит по поручению Главы г. Углич, первого заместителя Главы г. Углич информационные материалы об их исполнении.

3.2. Осуществляет проверку проектов постановлений, распоряжений Главы городского поселения Углич на соответствие требованиям Регламента работы Администрации городского поселения Углич и Инструкции по делопроизводству Администрации городского поселения Углич.
3.3. Организационно обеспечивает работу Администрации г. Углич, а также мероприятий и совещаний, проводимых Главой г. Углич и его заместителями:

- осуществляет организационно-техническую часть подготовки и проведения мероприятий;

- подготовку помещений, представление участникам необходимых материалов, ведение протоколов;

- осуществляет доработку документов с участием исполнителей и заинтересованных лиц;

- реализует комплекс организационно-технических мероприятий по работе с принятыми документами (регистрацию документов с применением компьютерной обработки, передачу документов исполнителям, хранение документов).

3.4. Организационно обеспечивает подготовку и проведение заседаний коллегии Администрации городского поселения Углич в соответствии с утвержденным Регламентом работы Администрации городского поселения Углич и Положением о коллегии Администрации городского поселения Углич. В этих целях:

- участвует в разработке нормативных документов, касающихся организации и проведения заседаний коллегии;

- обеспечивает соблюдение плана работы коллегии в соответствии с утвержденными датами, организует содержательное наполнение повестки заседания;

- вносит предложения о проведении выездных, расширенных, внеочередных заседаний, осуществляет в необходимых случаях проработку сценария заседания и  привлечение в установленном порядке  иных лиц к участию в заседаниях;

- осуществляет в установленном Регламентом работы Администрации городского поселения Углич порядке рассмотрение представляемых на заседание проектов постановлений на соответствие плану заседаний и представление документов Главе г. Углич;

- осуществляет мероприятия организационно-технического характера по подготовке и обеспечению проведения заседаний коллегии Администрации городского поселения Углич в соответствии с Регламентом работы Администрации городского поселения Углич;

- организует совместно с исполнителем доработку рассмотренных проектов постановлений Главы г. Углич в соответствии с утвержденными поправками;

- осуществляет регистрацию подписанных постановлений, копирование, постановку на контроль решений коллегии, подготовку к рассылке, организует систематизированный учет и хранение решений коллегии.

3.5. Осуществляя контрольные функции:

- инициирует, организует и координирует работу структурных подразделений Администрации г. Углич по установлению и совершенствованию системы контроля;

- ведет документальный контроль входящей и исходящей корреспонденции,  исполнения постановлений, распоряжений и поручений Главы г. Углич и заместителей Главы г. Углич,  изучает и анализирует ход их исполнения, готовит в соответствии с поручениями информационные материалы;

- участвует в разработке новых информационных технологий и форм в целях обеспечения эффективного контроля и оперативного обмена информацией;

- участвует в разработке программ визитов, планов мероприятий по их подготовке и проведению;

- обеспечивает в соответствии с Регламентом работы Администрации городского поселения Углич контроль за документооборотом в структурных подразделениях Администрации г. Углич;

- вносит предложения по отчету руководителей структурных подразделений Администрации г. Углич.

3.6. Осуществляя  документально-техническое обслуживание Главы       г. Углич, заместителей Главы г. Углич, структурных подразделений Администрации г. Углич:

- организует исполнение Регламента работы Администрации городского поселения Углич;

- организует делопроизводство в Администрации г. Углич, обеспечивает методическое руководство и контроль за работой по ведению делопроизводства в структурных подразделениях Администрации г. Углич;

- в соответствии с Регламентом работы Администрации городского поселения Углич и Инструкцией по делопроизводству Администрации городского поселения Углич принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, отправляет исходящую корреспонденцию;

- разрабатывает проекты бланков, унифицированные формы документов в соответствии с ГОСТом;

- участвует в подготовке и сдаче в установленном порядке в муниципальный архив документов Администрации г. Углич;

- исполняет отдельные виды машинописных работ по подготовке нормативно-правовых актов, организационно-распорядительных документов Главы  г. Углич, работает с электронными копиями документов;

3.7. Организуя работу с письмами и обращениями граждан в Администрации г. Углич:

- организует регистрацию и учет письменных и устных обращений граждан, поступающих в Администрацию г. Углич;

- обеспечивает своевременное рассмотрений письменных и устных обращений граждан в соответствующих структурных подразделениях, учреждениях и организациях, для решения поставленных в обращении вопросов;

- готовит информацию Главе г. Углич о количестве и проблематике  обращений граждан, поступивших в Администрацию г. Углич;

- организует работу по приему  граждан Главой г. Углич, заместителей Главы г. Углич;

- информирует Главу г. Углич об исполнительской дисциплине по рассмотрению заявлений и обращений граждан  в структурных подразделениях Администрации г. Углич.
3.8. Для эффективного функционирования  системы муниципальной службы осуществляет:

- прогнозирование вакансий и планирование замещения вакантных муниципальных должностей  в Администрации г. Углич;

- своевременное комплектование квалифицированными специалистами штатов Администрации г. Углич;

- оказание методической помощи  по кадровым вопросам  структурным подразделениям Администрации г. Углич;

- консультирование муниципальных служащих по вопросам их правового положения, соблюдения ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы;

- рассмотрение обращений, заявлений, писем работников Администрации г. Углич по вопросам, входящим в компетенцию управления, а также исполнения решений по указанным обращениям.

3.9. По оформлению документов, связанных с награждением, осуществляет:

- оформляет Почетные грамоты и Благодарственные письма Главы         города Углич, ведет учет и регистрацию награжденных Почетной грамотой, Благодарственным письмом Главы города Углич.
3.10. Осуществляет материально-техническое обеспечение структурных подразделений Администрации г. Углич. 

Организует работу по хозяйственному содержанию зданий и помещений Администрации г. Углич. Обеспечивает работу:

- систем охранно-пожарных сигнализаций;

- видеомониторинга контроля доступа в помещения;

- автотранспорта;
- для обеспечения безопасности работников, имущества и здания Администрации г. Углич.

4. ПРАВА УПРАВЛЕНИЯ

Административно-контрольное управление для решения возложенных на него задач имеет право:

4.1. В соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, учреждений, предприятий и организаций любых форм собственности, необходимые сведения и материалы, связанные с деятельностью управления в соответствии с настоящим Положением.

4.2. Запрашивать в структурных подразделениях Администрации г. Углич информацию, необходимую для анализа и решения возложенных на Управление вопросов.

4.3. Участвовать в разработке и подготовке проектов постановлений и распоряжений в пределах своей компетенции. 

4.4. Направлять в соответствующие структурные подразделения Администрации г. Углич, в организации, учреждения, независимо от форм собственности письма и обращения граждан, касающиеся их деятельности, с истребованием информации о принятых по ним мерах.

4.5. Вносить на рассмотрение руководству Администрации городского поселения Углич предложения о вопросах деятельности управления.

5. РУКОВОДСТВО  УПРАВЛЕНИЯ
5.1. Руководство Управления осуществляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой городского поселения Углич.

5.2. Начальник Управления:

- разрабатывает должностные инструкции специалистов административно-контрольного управления, представляет их на утверждение руководству Администрации г. Углич;

- организует, планирует, контролирует и выполняет работу, а также составляет отчеты о деятельности Управления;

- распределяет обязанности между работниками Управления и контролирует их исполнение;

- вносит предложения о поощрении и дисциплинарной ответственности специалистов  Управления;

- несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и функций;

- представляет административно-контрольное управление в органах местного самоуправления и различных организациях в соответствии с установленным порядком.  

5.3. Начальник Управления вправе делегировать отдельные, предоставленные ему полномочия специалистам административно-контрольного управления.

6. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ

6.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.

6.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
7.1. Возложение на административно-контрольное управление обязанностей и функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к работе Управления, допускается по распоряжению руководства Администрации городского поселения Углич.

7.2. Дополнения и изменения в настоящее Положение разрабатываются начальником Управления, требуют согласования с заместителем Главы Администрации городского поселения Углич, курирующего деятельность административно-контрольного управления и утверждаются Главой городского поселения Углич. 
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Администрация  городского поселения углич ярославской области
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Главы городского поселения углич
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