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	УТВЕРЖДЕНО

распоряжением Администрации городского округа Серпухов Московской области
от ___________  №  __________


ПОЛОЖЕНИЕ

об Управлении внутренних коммуникаций Администрации
городского округа Серпухов Московской области
1. Общие положения

1.1. Управление внутренних коммуникаций Администрации городского округа Серпухов Московской области (далее – Управление внутренних коммуникаций) является функциональным органом Администрации городского округа Серпухов Московской области (далее - Администрация городского округа), созданным для обеспечения единого порядка организации и ведения делопроизводства в Администрации городского округа. 

1.2. Управление внутренних коммуникаций в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Уставом Московской области, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Московской области, постановлениями Правительства Московской области, Уставом муниципального образования «Городской округ Серпухов Московской области», решениями Совета депутатов городского округа Серпухов, постановлениями и распоряжениями Главы городского округа Серпухов Московской области (далее – Глава городского округа) и Администрации городского округа, Положением об Управлении внутренних коммуникаций Администрации городского округа (далее – Положение).
1.3. Управление внутренних коммуникаций не является юридическим лицом. Положение утверждается распоряжением Администрации городского округа.

1.4. Управление внутренних коммуникаций подчиняется в своей деятельности заместителю главы администрации, курирующему деятельность Управления внутренних коммуникаций, и Главе городского округа.

2. Задачи Управления внутренних коммуникаций
2.1. Основными задачами Управления внутренних коммуникаций являются: 

2.1.1. Обеспечение защиты прав и законных интересов граждан.
2.1.2. Организация обеспечения функционирования в Администрации городского округа единой системы документооборота.
2.1.3. Осуществление контроля за исполнением работы по рассмотрению обращений в адрес Главы городского округа, Администрации городского округа.
2.1.4. Организационно-техническое и документационное обеспечение мероприятий, проводимых Администрацией городского округа.
2.1.5. Осуществление функций органов местного самоуправления в части, касающейся организации и подготовки проведения выборных кампаний                             на территории муниципального образования «Городской округ Серпухов Московской области» (далее – муниципальное образование или городской округ).
2.1.6. Обеспечение реализации Главой городского округа его полномочий      в области наград Российской Федерации, наград Правительства Московской области, наград Московской областной Думы и наград муниципального образования.
2.1.7. Организация церемоний награждения и (или) поздравления                                                               на торжественных социально-значимых мероприятиях, с участием Главы городского округа.
2.1.8. Формирование сувенирного и презентационного фонда для организации торжественных социально-значимых мероприятиях, с участием Главы городского округа.
2.1.9. Протокольное сопровождение совещаний, проводимых Главой городского округа, торжественных социально-значимых мероприятий, организованных в связи с празднованием государственных, областных, городских и профессиональных праздников с участием Главы городского округа.
3. Функции Управления внутренних коммуникаций
3.1. В целях реализации возложенных задач Управление внутренних коммуникаций осуществляет следующие функции:

3.1.1. Организует единый порядок работы с документами в отраслевых (функциональных) органах Администрации городского округа.
3.1.2. Совершенствует формы и методы работы с документами, обеспечивает оперативное прохождение документов, представляет предложения по оптимизации документооборота.
3.1.3. Осуществляет контроль за исполнением регламента Администрации городского округа и документов, издаваемых в Администрации городского округа,                   в соответствии с инструкцией по делопроизводству, утвержденной Главой городского округа от 01.03.2017 № 20-р «Инструкция по делопроизводству в Администрации городского округа Серпухов Московской области».
3.1.4. Организует работу по приему населения муниципального образования.
3.1.5. Содействует широкому участию  населения в обсуждении и решении вопросов местного и общегосударственного значения.
3.1.6. Организует методическое руководство по работе с документами               в органах и структурных подразделениях Администрации городского округа, муниципальных предприятиях, учреждениях, в части работы с обращениями                           и заявлениями.
3.1.7. Организует работу с обращениями граждан, юридических лиц, вышестоящих организаций в части задач, касающейся полномочий Управления внутренних коммуникаций.
3.1.8. Организует личный прием Главы городского округа.
3.1.9. Осуществляет работы по проверке, регистрации, хранению постановлений и распоряжений Главы городского округа и Администрации городского округа.
3.1.10. Формирует электронную базу постановлений и распоряжений Главы городского округа и Администрации городского округа;

3.1.11. Проводит работы по систематизации постановлений и распоряжений Главы городского округа и Администрации городского округа в дела, оформляет описи документов для переплетных работ и последующей передачи в архив Администрации городского округа.
3.1.12. Ежемесячно готовит копии постановлений Главы городского округа                   и Администрации городского округа для предоставления в Серпуховскую городскую прокуратуру.
3.1.13. Предоставляет копии постановлений и распоряжений Главы городского округа и Администрации городского округа, имеющие статус нормативно-правового документа, в реестр муниципально - правовых актов Московской области.
3.1.14. Участвует в организации выборных кампаний Президента РФ, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания, депутатов Московской областной Думы, депутатов Совета депутатов городского округа Серпухов и иных должностных лиц местного самоуправления на территории муниципального образования в части, касающейся полномочий органов местного самоуправления.
3.1.15. Осуществляет образование, утверждение и корректировку границ избирательных участков на территории муниципального образования.
3.1.16. Взаимодействует с территориальной избирательной комиссией муниципального образования в части, относящейся к компетенции Управления внутренних коммуникаций.
3.1.17. Готовит регламенты, ведет протоколы на совещаниях, проводимых Главой городского округа и Администрации городского округа, ведет базы поручений               и контроль за их выполнением;

3.1.18. Формирует ежемесячный плана организационно-массовых мероприятий Администрации городского округа.
3.1.19. Рассматривает и готовит документы к награждению государственными наградами Российской Федерации и Московской области.
3.1.20. Формирует сувенирный и презентационный фонд для организации городских социально-значимых мероприятий, с участием Главы городского округа.
3.1.21. Готовит церемонии награждения и торжественных поздравлений              на социально-значи​мых мероприятиях, с участием Главы городского округа.
3.1.22. Готовит проекты договоров, муниципальных контрактов, котировочных заявок между Администрацией городского округа с контрагентами на приобре​тение товаров и услуг для выполнения основных задач и функций Управления внутренних коммуникаций.
3.1.23. Готовит первичные финансовые документы для передачи их в МКУ «Управление по бухгалтерскому учету и отчётности Администрации городского округа».
3.1.24. Готовит проекты постановлений Главы городского округа                            и Администрации городского округа в пределах своей компетенции и контролирует их выполнение.
4. Обеспечение деятельности Управления внутренних коммуникаций
4.1. Управление внутренних коммуникаций для осуществления своих задач                     и функций имеет право:

4.1.1. Представлять интересы Главы городского округа и Администрации городского округа по вопросам, входящим в компетенцию Управления внутренних коммуникаций.
4.1.2. Запрашивать и получать от отраслевых (функциональных) органов Администрации городского округа и их структурных подразделений, муниципальных учреждений, предприятий и организаций муниципального образования материалы и информацию, связанные с осуществлением функций, возложенных на Управление внутренних коммуникаций, требовать своевременного представления всех необходимых материалов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.1.3. Участвовать в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых Главой городского округа и Администрацией городского округа по вопросам, относящимся к компетенции Управления внутренних коммуникаций.
4.1.4. Вносить на рассмотрение Главы городского округа и Администрации городского округа предложения по усовершенствованию организации работы Управления внутренних коммуникаций.
4.1.5. Пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами Администрации городского округа.

4.1.6. Материально-техническое, информационное, транспортное обеспечение  деятельности Управления внутренних коммуникаций осуществляют соответствующие органы Администрации в установленном порядке.
5. Руководство и организация деятельности Управления внутренних коммуникаций
5.1. Деятельность Управления внутренних коммуникаций осуществляется                           в соответствии с планом работы Управления внутренних коммуникаций.
5.2. Управление внутренних коммуникаций возглавляет начальник Управления внутренних коммуникаций, который назначается и освобождается от должности Главой городского округа в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Московской области от 24.07.2007 № 137/2007-ОЗ «О муниципальной службе в Московской области».

5.3. В Управлении внутренних коммуникаций в качестве структурных подразделений входят следующие отделы:

- общий отдел;

- отдел контроля и документационного обеспечения;

- организационный отдел.

Задачи и функции отделов определяются в положениях об отделах, которые утверждаются распоряжением Администрации городского округа 

5.4. Работники Управления внутренних коммуникаций назначаются на должность и освобождаются от должности Главой городского округа в порядке, установленном действующим законодательством.
5.5. Начальник Управления внутренних коммуникаций:

- руководит деятельностью Управления внутренних коммуникаций, обеспечивая решение возложенных на него задач;
- представляет Управление внутренних коммуникаций на совещаниях, проводимых Главой городского округа, на собраниях и оперативных совещаниях  Администрации городского округа, заседаниях Совета депутатов городского округа Серпухов, постоянных депутатских комиссий, а также в отношениях с органами Администрации городского округа;
- вносит предложения об изменении структуры и штатного расписания Управление внутренних коммуникаций, назначении на должность и освобождении от должности работников Управления внутренних коммуникаций, по повышению их квалификации, применению к ним мер поощрения и дисциплинарного взыскания;

- осуществляет контроль за деятельностью Управления внутренних коммуникаций;
- дает распоряжения работникам отделов Управления внутренних коммуникаций по вопросам деятельности Управления внутренних коммуникаций;

- подписывает от имени Управления внутренних коммуникаций служебную документацию;

- направляет работников Управления внутренних коммуникаций для участия          в работе групп и комиссий; 

- исполняет иные обязанности по поручению Главы городского округа;

5.6. Функции начальника Управления внутренних коммуникаций во время его отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) выполняет заместитель начальника управления- начальник отдела. 
5.7 Права, обязанности и ответственность работников Управления внутренних коммуникаций определяются законодательством Российской Федерации о труде, законодательством Российской Федерации и Московской области о муниципальной службе, а также настоящим Положением.
Первый заместитель главы администрации                                                       А.В. Малкин
Согласовано:
МКУ «Правовое управление Администрации

городского округа Серпухов»                                     ______________/________________/
