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ИНФОРМАЦИЯ

о работе общего отдела Управления делами администрации за 2013 г.

Основными задачами общего отдела являются обеспечение централизованной организации и ведения делопроизводства в администрации; организация работы по рассмотрению предложений, заявлений, жалоб и приема  граждан; осуществление контроля исполнения документов; организационно-техническое обеспечение мероприятий, проводимых руководителем  администрации, курирующим заместителем руководителя администрации; подготовка перспективных и текущих планов работы администрации; организация работы по формированию, корректировке списков кандидатов в присяжные заседатели для федеральных судов общей юрисдикции; организационное обеспечение выборных кампаний, референдумов на территории МОГО «Ухта»; оформление и передача дел на государственное хранение; организация машинописных и копировально-множительных работ; оказание методической и практической помощи гражданам, предприятиям, организациям и учреждениям по оформлению наградных материалов на награды муниципалитета, Республики Коми, Российской Федерации.

Через общий отдел за 2013 год прошли 18190 документа. Зарегистрировано:

- 3245  документов из вышестоящих органов. Из них  законодательных, иных нормативных акта Президента Российской Федерации – 1, Указов Главы Республики Коми  - 17, законов Республики Коми, постановлений Госсовета РК – 135, постановлений Правительства Республики Коми и Главы Республики Коми - 110, распоряжений Правительства Республики Коми и Главы Республики Коми – 112,  информационных писем – 2870. 

- 7870 документов от предприятий, организаций, учреждений города, предпринимателей.  

- 2870 исходящих документов.

- 4205 письменных обращений граждан. Из них 330 -  через вышестоящие органы. Через Портал администрации  граждане направили 1217 обращений.

В своих обращениях жители затрагивали вопросы по земельным отношениям – 640, жилищные вопросы – 272, по строительству и архитектуре  - 601,  по коммунальному хозяйству – 671,  по вопросам образования – 270,  по транспортному обеспечению – 53,  по благоустройству – 310, за оказанием материальной
 помощи – 118, по здравоохранению – 19   и прочие. По  2015 обращениям даны разъяснительные ответы заявителям, удовлетворительные ответы заявителям даны на 862 обращений, отказано в 154 случаях, остальные обращения остаются на рассмотрении. 

Администрацией МОГО «Ухта» за 2013 год принято 181 распоряжение и 2601 постановление администрации МОГО «Ухта». Все постановления и распоряжения работниками общего отдела напечатаны, доведены до заинтересованных лиц согласно рассылке.  
В целях организации работы по ведению Регистра нормативно-правовых актов (НПА) администрации МОГО «Ухта» в течение 2013 года направлено 268 НПА  в Контрольно-аналитическое управление Администрацию Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми.

Для проведения антикоррупционной экспертизы в прокуратуру города Ухты было направлено 135 проекта НПА. По мере  принятия нормативно-правовые акты  в течение месяца направлялись в  прокуратуру города. Постановления, подлежащие к опубликованию, размещались на Портале администрации, направлялись для опубликования в «Консультант+», «Гарант». В информационном бюллетене «Город» опубликовано 239 постановления.

В течение года специалистами отдела проводилась подготовительная работа по проведению личного приема руководителя администрации. В 2013 году  руководителем администрации  на личном приеме принято 40 человек,   в том числе 17 человек в ходе проведения Общероссийского дня приема граждан.

В функции отдела входит осуществление подготовки и организационное обеспечение совещаний, проводимых руководителем администрации. В течение 2013 года специалистами отдела проводилась организационная работа по подготовке заседаний Дня контроля: формирование повестки дня, пакета документов рассматриваемых вопросов, оповещение участников заседания, протоколирование. Всего за год проведено  7 заседаний Дня контроля. 

Также специалисты общего отдела обеспечили протоколирование совещания руководителя администрации по вопросу переселения граждан из ветхого жилья (октябрь), совещаний при первом заместителе руководителя администрации по вопросам Плана госзакупок  на 2013 (февраль), переселения граждан из ветхого жилья (ноябрь), передачи котельной п/б «Дельфин» в введение Управления ФиС (декабрь).

Оказано содействие в протоколировании выездного заседания рабочей группы Общественной палаты Республики Коми на базе администрации МОГО «Ухта» (февраль), организационного заседания Общественного совета при руководителе администрации МОГО «Ухта» (июнь).

В функции отдела входит работа по формированию списков кандидатов в присяжные заседатели для Верховного суда РК. С мая по сентябрь 2013 года проведена работа с Ухтинским городским судом, ГБУЗ РК «Ухтинская психиатрическая больница», отделом УФМС России по РК г. Ухты по спискам кандидатов в присяжные заседатели на 2013-2016 годы. На основе представленной учетной информации обработаны данные по  4700 человек  из общего списка кандидатов в присяжные заседатели  и 1600 человек из запасного списка. Списки лиц, исключенных из общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели, а также списки с внесенными изменениями своевременно направлены в Администрацию Главы РК и Правительства РК. 

Организационное обеспечение выборных кампаний, референдумов на территории муниципалитета – следующее направление в работе общего отдела. В январе 2013 года отделом подготовлен проект постановления «Об образовании избирательных участков на территории МОГО «Ухта». Заместитель заведующего отделом принимала участие в семинарах Территориальной избирательной комиссии г. Ухты с председателями участковых комиссий (февраль, октябрь), в совещании-круглом столе с представителями местных отделений политических партий (октябрь). Отдел участвует в реализации закона Республики Коми «О государственных языках Республики Коми»: в течение года специалистом отдела осуществлялся перевод   на коми    язык     текстов  бланков, печатей, вывесок   предприятий, учреждений (40 запросов). 
В функции отдела входит оказание консультативной помощи в подготовке наградных материалов для представления к награждению наградами  администрации МОГО «Ухта», ведомственными наградами министерств Республики Коми, государственными и иными наградами Республики Коми. Специалистами отдела проводилась работа по организации вручения руководителем администрации ведомственных наград и наград Республики Коми, Российской Федерации жителям Ухты. 

Отделом ведется предварительная работа по рассмотрению наградных материалов лиц, представленных к награждению наградами администрации МОГО «Ухта», и их учет. Отделом подготовлено 126  проектов постановлений администрации по награждению наградами администрации. За 2013 год Почетной грамотой администрации награждены 404 ухтинца и 21 коллектив, благодарностью администрации – 136 человек и 3 коллектива. Дипломами администрации за спортивные достижения поощрены 3 учреждения и 50 спортсменов и тренеров.

В декабре отделом организована работа по внесению дополнений в Паспорт муниципального образования городского округа «Ухта».  Паспорт сформирован по данным на 20.12.2013 года.
В течение года отделом проводилась работа по составлению проекта ежемесячных планов и годового плана работы администрации МОГО «Ухта». После подписания  осуществлялась рассылка планов заинтересованным лицам. 

Ежемесячно подготавливалась и направлялась информация об общественно значимых мероприятиях МОГО «Ухта» на предстоящие месяцы 2013 года в адрес Администрации Главы РК и Правительства РК; Центр специальной связи  и  информации в РК Федеральной Службы Охраны РФ, члену Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации Е.А. Самойлова. Также в течение года в адрес Контрольно-аналитического управления Администрации Главы РК и Правительства РК подготавливался свод общественно значимых событий в МОГО «Ухта» на предстоящие два месяца, где предполагается более 100 участников, ежеквартально - сводный отчет о результатах ранее запланированных  мероприятий  на территории муниципального образования городского округа  «Ухта. В адрес Администрации Главы РК и Правительства РК направлялась информация по уточнению телефонного справочника администрации МОГО «Ухта».

Работниками отдела оказано содействие Минэкономразвития РК в организации проведения семинара-консультации по вопросам трудового законодательства, охраны труда, экспертизы условий труда; в организации проведения встречи заместителя руководителя Службы лицензирования РК с населением МОГО «Ухта» и по вопросам разъяснения законодательства по перевозкам пассажиров и багажа легковым такси и  по розничной продаже алкогольной продукции; в проведении личного приема граждан Уполномоченным по правам человека по Республике Коми Севастьяновой О.В.; Администрации Главы РК и Правительства РК в организации проведения презентации чешского самолета  L-410.

В рамках празднования государственных праздников специалисты отдела проводили работу по приглашению представителей учреждений и предприятий города на организуемые администрацией мероприятия.

Сотрудниками проведена организационная работа по участию депутатов Верховного Совета Коми АССР и депутатов Государственного Совета Республики Коми в республиканских мероприятиях, посвященных 75-летию законодательного органа государственной власти РК.

В 2013 году работники отдела - Дернова Н.Н. и Збарская И.А. - (март-май) прошли модульные курсы повышения квалификации «Муниципальное управление».

