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УТВЕРЖДАЮ
Глава Администрации

города Ростова-на-Дону

_____________В.В. Кушнарев
«___» ______________2017 г.
ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении документационного обеспечения 
Администрации города Ростова-на-Дону

1. Общие положения

1.1. Управление документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону (далее – управление) является структурным подразделением Администрации города Ростова-на-Дону (далее – Администрация города).

1.2. Управление структурно и функционально подчиняется заместителю главы Администрации города по организационно-правовым и кадровым вопросам.

1.3. Управление в своей деятельности руководствуется следующими законодательными и нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа                         к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе                      в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных                              и муниципальных нужд»;

Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

Областным законом Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Областным законом Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС                                 «Об административных правонарушениях»;

Областным законом Ростовской области от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»;
Областным законом Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС                            «Об обращениях граждан»;

Областным законом Ростовской области от 06.08.2008 № 48-ЗС «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области»; 

Постановлением Правительства Ростовской области от 08.08.2012 № 742 
«О Порядке организации работы по ведению регистра муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области»;
распоряжением Правительства Ростовской области от 15.03.2017 № 131 
«О межведомственном электронном документообороте»;

Уставом Ростовской области;

Уставом города Ростова-на-Дону;

решением Ростовской-на-Дону городской Думы, утверждающим реестр муниципальных должностей и реестр должностей муниципальной службы в городе Ростове-на-Дону;

решением Ростовской-на-Дону городской Думы, утверждающим структуру Администрации города Ростова-на-Дону;

Положением о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

Регламентом работы Администрации города Ростова-на-Дону;

Инструкцией по делопроизводству в Администрации города 
Ростова-на-Дону;

правовым актом Администрации города о распределении обязанностей между заместителями главы Администрации города;

правовым актом Администрации города, устанавливающим порядок подготовки правовых актов Администрации города;

правовым актом Администрации города об обеспечении доступа 
к информации о деятельности Администрации города;

правовым актом Администрации города, устанавливающим порядок рассмотрения обращений и организации личного приема граждан в Администрации города;

правовым актом Администрации города, утверждающим сводный реестр полномочий, функций и услуг Администрации города Ростова-на-Дону, ее органов и муниципальных учреждений;
правовым актом Администрации города, утверждающим административный регламент № АР-283-21 муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону»;

правовым актом Администрации города, утверждающим инструкцию 
по работе в межведомственной системе электронного документооборота 
и делопроизводства «Дело» Администрации города;
иными федеральными и областными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, решениями                    Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлениями и распоряжениями Администрации города, регулирующими вопросы в сфере деятельности управления;

настоящим положением.

1.4. Управление в своей деятельности взаимодействует с федеральными органами государственной власти и их территориальными подразделениями, 
со структурными подразделениями аппарата Правительства Ростовской области 
и органов исполнительной власти Ростовской области, со структурными подразделениями Администрации города, ее отраслевыми (функциональными) 
и территориальными органами, органами местного самоуправления муниципальных образований Ростовской области, исполнительными органами межмуниципальных образований, в состав которых входит город, общественными объединениями, муниципальными учреждениями и предприятиями, организациями и физическими лицами.
1.5. Положение об управлении утверждается главой Администрации города.

1.6. Структура и штатное расписание управления утверждается соответствующим правовым актом Администрации города.

2. Задачи, функции и услуги управления
2.1. Основными задачами управления являются:

2.1.1. Обеспечение реализации прав граждан Российской Федерации, закрепленных в Конституции Российской Федерации, на личные и коллективные обращения в органы местного самоуправления по вопросам общественного характера, а также затрагивающим права, свободы и законные интересы граждан.

2.1.2. Формирование единой методологии управления документацией, организация служебного делопроизводства и документооборота в Администрации города, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело»).
2.1.3. Обеспечение развития и совершенствования единой эффективной системы работы с обращениями граждан в городе Ростове-на-Дону. Организация ведения учета и осуществления контроля поручений, данных по результатам рассмотрения обращений граждан.
2.1.4. Организация и контроль за подготовкой и выпуском правовых актов Администрации города.
2.1.5. Участие в материально-техническом обеспечении деятельности Администрации города. 

2.1.6. Обеспечение доставки периодической печати и иной корреспонденции адресованной Администрации города.
2.1.7. Копирование (тиражирование) правовых актов Администрации города, документов ДСП, а также информационных и аналитических материалов                           для структурных подразделений Администрации города.

2.1.8. Контроль за соблюдением правил делопроизводства.
2.2. Управление выполняет следующие функции:

2.2.1. Обеспечивает разработку проектов муниципальных правовых актов 
по направлению деятельности управления (21.1.01.01).

2.2.2. Участвует в планировании работы Администрации города в части, касающейся деятельности управления (21.1.10.01), в том числе подготавливает предложения, направляемые в управление по контрольно-организационной работе 
и связям с общественными объединениями Администрации города (далее – управление КОР):

  в недельные, квартальные и годовые планы работы Администрации города; 
в планы работы коллегии Администрации города; в планы работы 
Ростовской-на-Дону городской Думы; в планы мероприятий с участием главы Администрации города на месяц (при необходимости); в планы мероприятий 
по исполнению федеральных, областных, муниципальных правовых актов, протоколов, поручений главы Администрации города длительного исполнения; формирует недельные планы работы управления и отчеты 
об их исполнении.

2.2.3. Участвует в подготовке ежегодного отчета главы Администрации города 
Ростова-на-Дону на заседании Ростовской-на-Дону городской Думы «Отчет 
о результатах деятельности главы Администрации города Ростова-на-Дону 
и деятельности Администрации города Ростова-на-Дону за год» в части, касающейся деятельности управления (15.1.01.13).

2.2.4. Участвует в подготовке к проведению совещаний (заседаний)
с участием главы Администрации города, заместителей главы Администрации города в части подготовки материалов к указанным совещаниям (заседаниям) 
и предоставления необходимых материалов в управление КОР, а также подготовке протоколов по итогам данных совещаний (заседаний) (21.1.10.02, 21.1.10.04).

2.2.5. Участвует в материально-техническом обеспечении работы сотрудников Администрации города (32.1.02.01) в части обеспечения канцелярскими товарами.
2.2.6. Участвует в разработке и актуализации сводного реестра полномочий, функций и услуг Администрации города и ее органов, по отрасли «Управление делами», в части вопросов относящихся к компетенции управления, а также разработке, утверждении и актуализации реестра функций и услуг управления 
по установленной форме (26.1.03.21).
2.2.7. Участвует в разработке и реализации муниципальных программ, относящихся к сфере деятельности управления (15.1.01.03).
2.2.8. Участвует в реализации мер по противодействию коррупции 
в Администрации города и ее органах, в том числе по предупреждению коррупции, по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений (26.1.16.02).

2.2.9. Осуществляет мероприятия по поддержанию в актуальном состоянии системы менеджмента качества в управления в соответствии с международным стандартом ИСО 9001 «Системы менеджмента качества. Требования», включая разработку целей управления в области качества, оценку их достижения 
и ведение электронного журнала учета несоответствий по управлению (26.1.17.01).
2.2.10. Рассматривает запросы органов государственной власти Российской Федерации и Ростовской области, структурных подразделений Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, по вопросам, относящимся к компетенции управления, и подготовке ответов на них.

2.2.11. Осуществляет оформление Почетных грамот Администрации города Ростова-на-Дону, Благодарностей главы Администрации города Ростова-на-Дону, Благодарственных писем Администрации города Ростова-на-Дону, Знаков отличия 
«За заслуги перед городом Ростовом-на-Дону», Знаков отличия «За ратную службу», Знаков отличия «За вклад в развитие спорта города Ростова-на-Дону», а также поздравлений и приглашений на торжественные мероприятия, проводимые Администрацией города (26.1.07.06).
2.2.12. Организует и контролирует разработку и согласование номенклатуры дел Администрации города (21.1.05.01).

2.2.13. Организует экспертизу ценности, учет и передачу в архив документов структурных подразделений Администрации города (21.1.05.01).

2.2.14. Осуществляет отбор, подготовку и передачу в упорядоченном состоянии архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, 
по истечении сроков их временного хранения, на хранение в муниципальный архив, в части документов постоянного срока хранения, находящихся в муниципальной собственности (документы Архивного фонда Российской Федерации) (24.1.01.01).

2.2.15. Организует дежурство ответственных лиц в нерабочие праздничные
и выходные дни по Администрации города, включая подготовку и направление 
в МКУ «ГХУ» соответствующего правового акта Администрации города 
об организации дежурства на месяц (32.1.01.08).

2.2.16. Осуществляет разработку, обеспечивает согласование и утверждение, актуализацию должностных инструкций работников управления (26.1.14.01).

2.2.17. Осуществляет разработку, обеспечивает согласование и утверждение, актуализацию положения об управлении (26.1.13.01).
2.2.18. Формирует предложения в график отпусков в отношении работников управления (26.1.03.07).

2.2.19. Обеспечивает подготовку предложений по оптимизации структуры               и штатной численности управления (26.1.01.02).

2.2.20. Участвует в рамках компетенции управления в выполнении организационных мероприятий для осуществления закупок товаров, работ, услуг 
по курируемым направлениям в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормативными правовыми актами, регулирующими деятельность в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (15.1.36.01, 15.1.36.02).
2.2.21. Представляет главе Администрации города, заместителю главы Администрации города по организационно-правовым и кадровым вопросам отчеты и информацию о текущей деятельности управления.

2.2.22. Выполняет поручения главы Администрации города, заместителя главы Администрации города по организационно-правовым и кадровым вопросам.
2.3. Функции сектора по работе с обращениями граждан:
2.3.1. Осуществляет принятие обращений граждан к рассмотрению, регистрацию и направление письменного обращения (21.1.04.01):
принятие обращений граждан к рассмотрению;

обработка, регистрация, определение принадлежности и направление                          по подведомственности обращений граждан по СЭДД «Дело»;

подготовка и направление гражданину уведомления о принятии обращения 
к рассмотрению;

оформление «дел», сбор и хранение материалов по рассмотрению обращений граждан;

архивация дел по рассмотрению обращений граждан, уничтожение дел                       по истечении установленного срока хранения.

2.3.2. Участвует в рассмотрении обращений граждан (в части компетенции управления) (21.1.04.02):

подготовка поручения (резолюции);

обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращений граждан;

запрос необходимых для рассмотрения обращений граждан документов                    и материалов;

принятие мер по обращениям граждан;

подготовка и направление заявителям письменных ответов по существу поставленных в обращениях вопросов;

размещение ответов на обращения, поступающие в Интернет-приемную Администрации города, в личных кабинетах заявителей на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города;

переадресация обращения, уведомление граждан о направлении их обращений на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

предоставление по запросам государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, рассматривающих обращение, необходимых для его рассмотрения документов и материалов;

определение и фиксация результатов рассмотрения обращений граждан 
в СЭДД «Дело».

2.3.3. Осуществляет организацию и проведение личного приема граждан главой Администрации города, заместителями главы Администрации города
(21.1.04.03):
доведение до сведения граждан информации о месте приема, а также                        об установленных для приема днях и часах;

собеседование с гражданами и предварительная запись на личный прием;

подготовка информации и материалов руководителю для проведения личного приема;

организация приема граждан по личным вопросам;

проведение личного приема граждан, подготовка поручения.
2.3.4. Осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан, поступающих в Администрацию города (21.1.04.04):
контроль за соблюдением сроков рассмотрения и требований к качеству подготовки ответов на обращения граждан;

предупредительный контроль соблюдения сроков рассмотрения обращений граждан;

выявление нарушений порядка рассмотрения обращений граждан;

проверка результатов рассмотрения обращений граждан;

контроль своевременности и надлежащего исполнения поручений 
по обращениям граждан (наказам избирателей);

мониторинг исполнения поручений по обращениям граждан;

информирование о результатах исполнения поручений (резолюций), данных по итогам личного приема: главы Администрации города, заместителей главы Администрации города;

снятие с контроля поручений по обращениям граждан (наказам избирателей);

принятие мер по фактам нарушений порядка рассмотрения обращений граждан, профилактическая работа по предотвращению нарушений.

2.3.5. Осуществляет анализ результатов работы с обращениями граждан (21.1.04.05): 

анализ содержания поступающих обращений граждан;
подготовка информации и отчетов о состоянии исполнительской дисциплины и работе с обращениями граждан;
подготовка материалов и информации для рассмотрения вопросов о работе                 с обращениями граждан на планерных совещаниях главы Администрации города, коллегии Администрации города и заседаниях Ростовской-на-Дону городской Думы.

2.3.6. Осуществляет предоставление справочно-разъяснительной информации гражданам (21.1.04.06):

размещение и актуализация информации на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону, информационных стендах, досках объявлений;

предоставление информации гражданам при обращении по телефону, 
в ходе проведения информационных встреч, сходов граждан;

консультирование заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при записи на прием, в ходе проведения приема.

2.3.7. Осуществляет учет и контроль поручений по результатам рассмотрения обращений граждан (21.1.04.07):

контроль и дополнительный контроль поручений по результатам                                 рассмотрения обращений граждан;

контроль результатов исполнения поручений по обращениям граждан;

учет поручений, постановка и снятие поручений с контроля.
2.3.8. Осуществляет методическую работу со специалистами структурных подразделений Администрации города, ее отраслевых (функциональных) 
и территориальных органов, ответственными за работу с обращениями граждан (21.1.04.08):

проведение семинаров по организации работы с обращениями граждан;

разработка методических рекомендаций по организации работы                                        с обращениями граждан;
проверка состояния работы с обращениями граждан в структурных подразделениях, отраслевых (функциональных) и территориальных органах Администрации города.

2.3.9. Осуществляет рассмотрение жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу (21.1.04.09):
организация приема и регистрация жалоб;

направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае наличия признаков административного правонарушения в органы прокуратуры;

информирование заявителей о порядке обжалования действий и решений;

консультирование заявителей о порядке обжалования, в том числе 
по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;
мониторинг фактов нарушений законодательства в части сроков и качества предоставления услуг, формирование и предоставление по запросу в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах.

2.3.10. Участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов органов законодательной (представительной) и исполнительной власти, затрагивающих интересы муниципального образования – обеспечение реализации главой Администрации города права законодательной инициативы (21.1.02.01).

2.3.11. Участвует в подготовке ответов на акты прокурорского реагирования (21.1.03.02).

2.3.12. Осуществляет организацию и проведение встреч информационных групп Администрации города с населением (23.1.01.01), в части постановки обращений, поступивших в ходе встреч, на контроль.

2.4. Функции сектора нормативных документов:
2.4.1. Проводит ревизию базы муниципальных нормативных правовых актов Администрации города, подготовку и представление в Правительство Ростовской области муниципальных нормативных правовых актов для включения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов в электронном виде (21.1.15.01). 

2.4.2. Осуществляет оформление правовых актов Администрации города 
Ростова-на-Дону – на бланках установленного образца, их регистрацию в СЭДД «Дело» (21.1.01.03).
2.4.3. Осуществляет направление проектов нормативных правовых актов Администрации города на согласование в прокуратуру города Ростова-на-Дону (21.1.01.05).
2.4.4. Проводит мониторинг и контроль подготовки и выпуска правовых актов Администрации города. Подготавливает информационные письма заместителям главы Администрации города по итогам работы курируемых структурных подразделений Администрации города, отраслевых (функциональных) органов Администрации города по подготовке и выпуску правовых актов (21.1.01.10).
2.4.5. Осуществляет процедуру продления проектов правовых актов или снятия их с контроля по поручению главы Администрации города.
2.4.6. Проводит лингвистическую экспертизу проектов правовых актов Администрации города (21.1.01.07).
2.4.7. Размещает и актуализирует сведения о муниципальной услуге                                   в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг Ростовской области», а также на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города (34.1.03.02).

2.4.8. Размещает на официальном Интернет-портале городской Думы 
и Администрации города Ростова-на-Дону www.rostov-gorod.ru тексты проектов нормативных правовых актов для проведения независимой антикоррупционной экспертизы (21.1.13.02).

2.4.9. Осуществляет разработку и своевременную актуализацию административного регламента муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону» (АР-283-21) (21.1.01.09).
2.4.10. Осуществляет рассылку правовых актов Администрации города согласно листам рассылки, подготовленным разработчиками проектов правовых актов через СЭДД «Дело» (для пользователей СЭДД «Дело») электронные версии правовых актов (21.1.01.06).
2.4.11. Осуществляет передачу на электронных и бумажных носителях принятых нормативных и общественно значимых правовых актов Администрации города в Ростовскую-на-Дону городскую Думу, в официальный источник опубликования МУП «Городская газета «Ростов официальный», общество 
с ограниченной ответственностью Информационное агентство «КонсультантПлюс», с которым заключено соглашение об информационном обмене, с целью размещения 
в электронной системе «КонсультантПлюс» (21.1.01.08).
2.4.12. Ведёт реестр правовых актов Администрации города (в электронном или бумажном виде) (21.1.01.11).
2.4.13. Обеспечивает сохранность и архивирование утвержденных правовых актов и проектов правовых актов Администрации города (до передачи 
их в муниципальное казенное учреждение «Муниципальный архив города 
Ростова-на-Дону»), а также подготовку и передачу их на постоянное хранение 
в муниципальное казенное учреждение «Муниципальный архив города 
Ростова-на-Дону» (21.1.01.12). 

2.4.14. Предоставляет справочно-разъяснительную информацию по выпуску правовых актов заявителям (юридическим и физическим лицам): лично,                                 в телефонном режиме, факсограммой, по электронной почте (21.1.01.13).
2.4.15. Проводит методическую работу со структурными подразделениями Администрации города, отраслевыми (функциональными) и территориальными органами Администрации города, муниципальными учреждениями 
и предприятиями города Ростова-на-Дону по вопросам подготовки и выпуска правовых актов Администрации города. Организует и проводит семинары 
по подготовке и выпуску правовых актов Администрации города (21.1.01.14).

2.4.16. Осуществляет подготовку ответов на запросы государственных, правоохранительных органов, судов, прокуратуры, учреждений и предприятий города Ростова-на-Дону, на обращения юридических и физических лиц, а также структурных подразделений Администрации города, отраслевых (функциональных) 
и территориальных органов Администрации города по вопросам, относящимся 
к компетенции сектора, участвует в судебных заседаниях по вопросам, относящимся к компетенции сектора.
2.5. Сектор нормативных документов управления предоставляет муниципальную услугу по выдаче копий правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону (АР-283-21) (21.1.01.09).
2.6. Функции канцелярии:

2.6.1. Осуществляет организацию работы со служебными документами. Ведение делопроизводства и документооборота, в том числе электронного документооборота в СЭДД «Дело» в Администрации города (21.1.05.01):
прием и обработка документов, поступающих в Администрацию города;

регистрация документов в журналах регистрации;
регистрация документов в СЭДД «Дело»;

прием и синхронизация документов, поступающих в Администрацию города из Правительства Ростовской области по СЭДД «Дело»;

перерегистрация в СЭДД «Дело» Администрации города документов, поступивших по корпоративной СЭДД «Дело» Правительства Ростовской области;

отправка электронных документов в корпоративную систему СЭДД «Дело» Правительства Ростовской области;
копировально-множительные работы, сканирование документов.
2.6.2. Проводит формирование номенклатуры дел. Формирование и ведение дел в соответствии с утвержденной номенклатурой (21.1.05.01).

2.6.3. Осуществляет подготовку документов для сдачи в архив, экспертизу ценности документов, уничтожение документов (21.1.05.01).

2.6.4. Осуществляет конвертование и отправку корреспонденции нарочно, электронно и др. средствами связи. Доставку срочной корреспонденции адресатам (21.1.05.01).

2.6.5. Осуществляет подготовку отчетов по вопросам делопроизводства, анализ работы с документами (21.1.05.01).

2.6.6. Производит разработку и выпуск классификатора по делопроизводству, инструктивных писем и требований по внутреннему делопроизводству (21.1.05.01).

2.6.7. Осуществляет отправку и получение телеграмм, телефонограмм, факсимильных сообщений (21.1.05.01).

2.6.8. Проводит работу с шифротелеграммами, другими документами ограниченного доступа, а также обработку информации ограниченного доступа 
в соответствии со специальными инструкциями (21.1.05.01).

3. Права управления
Управление при реализации возложенных на него функций и услуг, осуществлении основных задач, имеет право:

запрашивать и получать в установленном порядке информацию, справки                     и другие документы, необходимые для исполнения возложенных функций и услуг;
давать юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции управления;
участвовать в рассмотрении вопросов и принятии решений, затрагивающих деятельность управления;
выносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности управления; 
организовывать и проводить в установленном порядке проверки исполнения вопросов, относящихся к сфере деятельности управления;
принимать участие в семинарах, совещаниях и других мероприятиях, связанных с вопросами, относящимися к компетенции управления;
по поручению главы Администрации города, заместителя главы Администрации города по организационно-правовым и кадровым вопросам представлять интересы Администрации города в пределах компетенции в органах государственной власти, органах местного самоуправления Ростовской области, 
во взаимоотношениях с организациями и гражданами.
4. Организация деятельности управления
4.1.  Руководство деятельностью управления осуществляет начальник управления документационного обеспечения Администрации города 
Ростова-на-Дону (21.860.01) (далее – начальник управления).
Назначение на должность и освобождение от должности начальника управления осуществляется главой Администрации города по представлению заместителя главы Администрации города по организационно-правовым и кадровым вопросам.

4.2.  В состав управления входят: 
сектор по работе с обращениями граждан,
сектор нормативных документов, 
канцелярия,

ведущий специалист управления, 
специалист управления.

4.3.  Начальник управления обладает следующими полномочиями:

организует и контролирует выполнение возложенных на управление задач, осуществление определенных настоящим положением функций, предоставление муниципальной услуги, исполнительскую дисциплину;

планирует работу управления;
разрабатывает положение об управлении, определяет, задачи, функции 
и услуги управления;

распределяет обязанности между сотрудниками управления, утверждает 
их должностные инструкции; 
вносит предложения в установленном порядке, о назначении на должность                   и освобождении от должности работников управления, о поощрении 
их или применении к ним дисциплинарных взысканий;
представляет главе Администрации города, заместителю главы Администрации города по организационно-правовым и кадровым вопросам отчеты и информацию о деятельности управления; 

в рамках компетенции представляет управление во взаимоотношениях 
со структурными подразделениями и органами Администрации города, Правительством Ростовской области, предприятиями и организациями;
составляет протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных статьей 2.2, частью 2 статьи 9.1, статьей 9.3 Областного закона Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

подписывает приложения к правовым актам Администрации города, визирует проекты: правовых актов, решений коллегии Администрации города и иных документов, поступивших в управление для согласования;

осуществляет контроль за соблюдением сотрудниками управления положений антикоррупционного законодательства;

подписывает документы, подготовленные сотрудниками управления;
разрабатывает проекты решений Ростовской-на-Дону городской Думы, коллегии Администрации города, проекты распоряжений и постановлений Администрации города по вопросам, относящимся к компетенции управления;
разрабатывает документы, регламентирующие порядок взаимодействия                  со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными), территориальными органами Администрации города, подведомственными учреждениями, организациями по направлению работы управления.
4.4.  Начальнику управления непосредственно подчиняются ведущий специалист управления (21.860.02), специалист управления (21.860.03), заведующий сектором нормативных документов управления (21.863.01), заведующий сектором по работе с обращениями граждан управления (21.862.01) 
и работники канцелярии управления (21.861.01, 21.861.02, 21.861.03, 21.861.04).
4.5.  В период временного отсутствия начальника управления (21.860.01) исполнение его обязанностей осуществляет заведующий сектором нормативных документов управления (21.863.01) или заведующий сектором по работе                            с обращениями граждан управления (21.862.01) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени.
4.6.  Начальник управления несет персональную ответственность 
за выполнение задач и функций, возложенных на управление с учетом прав, предоставленных ему настоящим положением. 

Начальник управления 
документационного обеспечения
Администрации города Ростова-на-Дону                                                  П.П. Волошин
СОГЛАСОВАНО
Заместитель главы Администрации 
города Ростова-на-Дону

по организационно-правовым 

и кадровым вопросам                                                                                    Д.С. Мамелко
И.о. начальника управления

по вопросам муниципальной 

службы и кадров Администрации 
города Ростова-на-Дону                                                                                  И.А. Синько
Начальник правового 
управления Администрации 
города Ростова-на-Дону                                                                                Н.А. Зусикова
