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                                                                                      УТВЕРЖДЕНО     
                                                                             распоряжением Главы города
                                                   
                от «30 » декабря 2013г. №135 
ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении по обеспечению деятельности Главы города

Статья 1. Общие положения
1. Управление по обеспечению деятельности Главы города  (далее - Управление) является самостоятельным структурным подразделением Аппарата Городской Думы, осуществляющим организационное, информационное, аналитическое обеспечение деятельности Главы города.

2. Управление является постоянно действующим структурным подразделением Аппарата Городской Думы и не прекращает своей деятельности с окончанием срока полномочий депутатов Городской Думы очередного созыва.

3. Основными задачами Управления являются создание необходимых условий для эффективной работы Главы города и его заместителей в осуществлении возложенных на них функций и выполнения полномочий.
4. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Нижегородской области, Уставом городского округа город Дзержинск, распоряжениями Главы города, Положением о Городской Думе, Положением об Аппарате Городской Думы и настоящим Положением.

5. Управление осуществляет свою деятельность на основе плана работы, распоряжений Главы города, поручений Главы города и его заместителей, руководителя Аппарата, настоящего Положения во взаимодействии со структурными подразделениями Городской Думы, Администрации города, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления других муниципальных образований.

6. Положение об управлении по обеспечению деятельности Главы города, его структура утверждаются распоряжением Главы города.
Статья 2. Основные функции Управления
1. Для выполнения возложенных задач Управление:

1) обеспечивает Главу города информационно-аналитическими, справочными и иными материалами, необходимыми для осуществления им своих полномочий; 

2) организует работу по подготовке и проведению мероприятий с участием Главы города (совещания, общегородские мероприятия, встречи с населением по месту жительства и в трудовых коллективах, и т.д.); формирует графики встреч, текущие и перспективные планы работы Главы города; 

3) осуществляет организационное обеспечение совещаний, проводимых Главой города, обеспечивает протокольное сопровождение мероприятий, своевременно доводит решения и поручения до исполнителей;
4) вносит Главе города предложения и проекты документов, ведет учет постановлений и распоряжений Главы города;
5) осуществляет контроль за своевременным и качественным исполнением решений и поручений Главы города, прохождением писем и документов за подписью Главы города в федеральные органы, органы государственной власти Нижегородской области, органы местного самоуправления города, общественные и религиозные организации, а также физическим и юридическим лицам; 

6) регулярно предоставляет доклад Главе города о ходе исполнения контролируемых документов, вносит предложения по совершенствованию организации исполнения документов;
7) организует совместно с отделом кадров и документационного обеспечения организационного управления:

1) работу по рассмотрению входящей корреспонденции, предложений, заявлений и жалоб граждан; 

2) контроль за рассмотрением письменных и устных предложений, заявлений и жалоб, поступающих на имя Главы города;
8) проводит анализ поступающих в адрес Главы города обращений граждан;
9) обеспечивает взаимодействие Главы города с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления города, общественными и религиозными организациями, трудовыми коллективами;
10) на основе поручений Главы города запрашивает у государственных органов, организаций различных организационно-правовых форм необходимую для осуществления деятельности Главы города информацию, документы и материалы; 

11) взаимодействует с Администрацией города по вопросам подготовки и проведения совместных мероприятий;
12) проводит работу по совершенствованию и развитию территориального общественного самоуправления в городе;

13) осуществляет взаимодействие с депутатами Городской Думы по вопросам территориального общественного самоуправления;

14) проводит работу по совершенствованию форм и методов привлечения граждан к управлению общественными делами;

15) по поручению Главы города участвует в мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления и общественными организациями  по вопросам, относящимся к его компетенции;

16) по поручению Главы города представляет его интересы в различных органах, учреждениях, предприятиях.
Статья 3. Состав и организация деятельности Управления

1. Управление возглавляет начальник Управления.

В период отсутствия начальника Управления его обязанности исполняет заместитель начальника Управления.

Заместитель начальника Управления осуществляет деятельность по выполнению возложенных на Управление задач в соответствии с должностной инструкцией.

2. В состав Управления входит сектор по взаимодействию с общественными, религиозными организациями и развитию гражданских инициатив.
3. В состав Управления входят работники, замещающие должности муниципальной службы, предусмотренные законом Нижегородской области.

4. Назначение на должность и увольнение с занимаемой должности работников Управления производится распоряжением Главы города.

5. Должностные обязанности, права и ответственность работников Управления определяются законодательством Российской Федерации, положением об Аппарате Городской Думы, а также настоящим Положением, должностными инструкциями и трудовыми договорами.
Статья 4. Основные      функции   сектора   по  взаимодействию с  

общественными,   религиозными      организациями    и 

развитию гражданских инициатив
1. Сектор по взаимодействию с общественными, религиозными организациями и развитию гражданских инициатив (далее – Сектор):
1) организует и обеспечивает взаимодействие Главы города с общественными, религиозными организациями, советами территориального общественного самоуправления (далее – ТОС);
2) оказывает содействие общественным, религиозным организациям и органам ТОС в осуществлении их полномочий, координирует их деятельность, оказывает им организационную и методическую помощь;

3) осуществляет организационное обеспечение совещаний и заседаний при Главе города, проводимых по линии взаимодействия с общественными, религиозными организациями, советами ТОС, обеспечивает протокольное сопровождение этих мероприятий и контроль за их выполнением;
4) через общественные, религиозные организации содействует широкому участию жителей города в обсуждении и решении вопросов местного и общегосударственного значения;

5) разрабатывает проекты правовых актов, устанавливающих общие принципы организации и деятельности ТОС;
6) организует взаимодействие органов ТОС с депутатами Городской Думы, избранными по избирательному округу, в котором осуществляют свою деятельность территориально-общественные самоуправления и управляющими компаниями, осуществляющими деятельность на территории ТОС;

7) готовит докладные записки Главе города о работе общественных, религиозных организаций, органов территориального общественного самоуправления;
8) вносит Главе города предложения и проекты документов, направленные на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих  на территории городского округа, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов;
9) постоянно изучает, проводит обобщение и распространение положительного опыта работы советов при органах местного самоуправления, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления.
Статья 5. Начальник Управления
1. Начальник Управления назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы города в порядке, установленном Уставом городского округа город Дзержинск, Положением о Городской Думе.

2. На должность начальника Управления назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и отвечающее установленным квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу и опыту работы по специальности.

3. Начальник Управления:
1) осуществляет руководство деятельностью Управления на принципах единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач;
2) организует и координирует деятельность структурных подразделений и работников, входящих в состав Управления, в соответствии с распределением обязанностей по соответствующим направлениям деятельности Управления;
3) определяет порядок организации, планирования, формы и методы работы подчиненных подразделений и работников;

4) разрабатывает проекты распорядительных документов, необходимых для организационного обеспечения мероприятий, проводимых с участием или по поручению Главы города;

5) организует выполнение постановлений и распоряжений Главы города и поручений Главы города и его заместителей, осуществляет контроль за их исполнением;
6) принимает участие в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Главой города; 
7) обеспечивает исполнение подчиненными работниками функциональных обязанностей, соблюдение ими требований по работе с документами, установленных правил внутреннего трудового распорядка;

8) определяет ответственных лиц за сохранность закрепленного за Управлением оборудования, оргтехники и инвентаря, за противопожарную безопасность используемых помещений;

9) вносит предложения о поощрении работников и применении к ним дисциплинарных взысканий, установлении им надбавок к должностным окладам, об их премировании, обеспечивает выполнение работниками графиков очередных и дополнительных отпусков, вносит предложения о направлении в командировки;

10) вносит предложения Главе города по совершенствованию деятельности Управления, изменению штата, рациональной расстановке кадров, укреплению исполнительской дисциплины;

11) осуществляет подбор кадров, разрабатывает должностные инструкции работников Управления; 

4. При осуществлении своих полномочий начальник Управления:

1) взаимодействует со структурными подразделениями Городской Думы, Администрации города, аппаратами Правительства и Законодательного Собрания Нижегородской области, муниципальными предприятиями и учреждениями, а также иными организациями, учреждениями и предприятиями по вопросам обеспечения деятельности Главы города;

2) представляет Управление в структурных подразделениях Администрации города, Правительства Нижегородской области, на предприятиях, учреждениях и организациях города;

3) ведет служебную переписку со структурными подразделениями Администрации города по вопросам компетенции Управления;

4) получает от структурных подразделений Администрации города, подведомственных ей учреждений, организаций и предприятий информацию и материалы, необходимые для выполнения обязанностей, предусмотренных настоящим Положением;

5) подписывает, визирует документы, касающиеся вопросов компетенции Управления и выполнения должностных обязанностей;

6) посещает в установленном порядке, в целях выполнения должностных полномочий, предприятия, организации, учреждения независимо от их организационно-правовых форм собственности.
5. Указания и поручения руководителя Управления по вопросам, относящимся к его полномочиям, являются обязательными для исполнения всеми работниками Управления.
Статья 6. Начальник          сектора       по      взаимодействию    с 
общественными,        религиозными      организациями 
и развитию гражданских инициатив
1. Начальник сектора по взаимодействию с общественными, религиозными организациями и развитию гражданских инициатив (далее – начальник сектора) назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы города.
2. Начальник сектора:

1) руководит деятельностью Сектора и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Сектор задач: 
2) организует и обеспечивает взаимодействие Главы города с общественными, религиозными организациями, советами ТОС;

3) обеспечивает Главу города информационно-аналитическими, справочными и иными материалами по взаимодействию с общественными, религиозными организациями, советами ТОС;

4) организует подготовку и проведение встреч Главы города с  общественными и религиозными организациями, органами ТОС, населением, других мероприятий с его участием;

5) по поручению начальника Управления рассматривает входящую корреспонденцию, письменные и устные обращения, поступающие на имя Главы города от общественных,  религиозных организаций, органов ТОС, обеспечивает и контролирует их своевременное рассмотрение, готовит проекты ответов по ним;

6) осуществляет организационное обеспечение совещаний и заседаний при Главе города, проводимых по линии взаимодействия с общественными, религиозными организациями, советами ТОС, обеспечивает протокольное сопровождение этих мероприятий и контроль за их выполнением;
7) осуществляет координационно-методическое обеспечение деятельности совета по взаимодействию с религиозными объединениями и национальными диаспорами  при Главе города;

8) вносит Главе города предложения и проекты документов по созданию условий для осуществления деятельности, связанной с реализацией прав местных национально-культурных автономий и содействию национально-культурному развитию народов Российской Федерации и реализации мероприятий в сфере межнациональных отношений на территории городского округа;

9) осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями Городской Думы и Администрации города по вопросам компетенции Сектора;

10) разрабатывает проекты нормативных актов, устанавливающих общие принципы организации и деятельности ТОС;

11) оказывает консультации советам ТОС, общественным и религиозным организациям;
12) осуществляет подготовку и оказывает методическую помощь в проведении общих собраний (сходов), конференций граждан;

13) участвует и оказывает методическую помощь в формировании документов для установления Городской Думой границ территориальных общественных самоуправлений;
14) готовит информацию для Главы города о работе общественных, религиозных организаций, органов территориального общественного самоуправления;

15) изучает, проводит обобщение и распространение положительного опыта работы советов при органах местного самоуправления, общественных организаций, органов ТОС;
16) осуществляет иные полномочия в соответствии с Положением об Управлении, должностными инструкциями, распоряжениями и поручениями Главы города и начальника Управления.
Статья 7. Права и обязанности должностных лиц Управления
1. Права и обязанности должностных лиц Управления определяются законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, трудовым законодательством, положениями и должностными инструкциями.
2. Должностные лица Управления: 
1) имеют право:

1) пользоваться правами и социальными гарантиями служащего, определенными законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством;

2) вносить непосредственному руководителю предложения по совершенствованию деятельности Управления и его структурных подразделений;

3) присутствовать по поручению начальника Управления на совещаниях и мероприятиях, проводимых Главой города;

4) пользоваться необходимыми для работы нормативными документами, информационными и иными материалами, имеющимися в распоряжении Городской Думы;

5) получать необходимые для работы консультации правового управления и других подразделений Аппарата Городской Думы;

6) ставить перед непосредственным руководителем вопрос о создании надлежащих условий для исполнения своих функциональных обязанностей;

7) повышать квалификацию;

8) пользоваться в установленном порядке организационной, множительной техникой, иными техническими средствами.

2) обязаны:

1) исполнять свои функциональные обязанности в соответствии с Положением об Аппарате Городской Думы, настоящим Положением и должностной инструкцией;

2) исполнять поручения своего непосредственного и вышестоящих руководителей;

3) повышать свой профессиональный уровень;

4) соблюдать установленный порядок работы с документами и служебную тайну;

5) выполнять требования правил установленного внутреннего трудового распорядка;

6) соблюдать правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности;

7) бережно относиться к оргтехнике, инвентарю и другому имуществу Городской Думы;
3) несут ответственность за:

1) несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой, в соответствии со статьей 12 Закона Нижегородской области      «О  муниципальной службе в Нижегородской области»;

2) разглашение конфиденциальной информации, ставшей известной в связи с исполнением служебных обязанностей, а также поступившей в Городскую Думу в ходе подготовки и проведения организационных мероприятий;

3) несоблюдение сохранности документов служебного пользования, средств оргтехники и программ для ПЭВМ;
4) недостоверность представляемой информации;

5) несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, трудовой и исполнительской дисциплины, техники безопасности и пожарной безопасности.
Руководитель Аппарата 
Городской Думы                                  



     Ю.П. Бобров
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