Общая информация о деятельности общего отдела 
Управления делами администрации МОГО «Ухта» в 2013 году.

1. Наименование - общий отдел Управления делами администрации МОГО «Ухта».

Почтовый адрес – 169300, г. Ухта, ул. Бушуева, 11, каб. № 102а, 103, 111, 112, 115, 216.

e-mail: obchuhta@mail.ru

Состав отдела:
	№№
	Должность
	ФИО
	Телефон
	Направление деятельности

	1. 
	Заведующий отделом
	Лыкова Ольга Александровна
	789-036
	организация деятельности отдела



	2. 
	Заместитель заведующего отделом
	Дернова Наталья Николаевна
	789-026
	рассмотрение наградных материалов по награждению наградами администрации МОГО «Ухта», Республики Коми, осуществление перевода с русского на коми язык

	3. 
	Главный эксперт
	Збарская Ирина Александровна
	789-030
	регистрация обращений граждан

	4. 
	Главный эксперт
	Марченко Виталий Андрисович
	789-074
	регистрация обращений граждан

	5. 
	Главный эксперт
	Юдачева Любовь Антоновна
	789-025
	машинописная работа

	6. 
	Главный эксперт
	Кислицына Елена Ивановна
	789-029
	регистрация обращений юридических лиц

	7. 
	Ведущий эксперт
	Угланова Марина Станиславовна
	789-028
	регистрация обращений юридических лиц

	8. 
	Ведущий эксперт
	Якубив Яна Витальевна
	789-027
	приемная заместителя руководителя

	9. 
	Главный 

эксперт
	Ларионова Татьяна
Ивановна
	789-009
	приемная руководителя администрации

	10. 
	Старший эксперт
	Аглямова Татьяна Владимировна
	789-010
	приемная заместителя руководителя

	11. 
	Старший эксперт
	Пономарь Евгения Васильевна
	789-033
	архивное делопроизводство

	12. 
	Ведущий эксперт
	Позднякова Юлия Сергеевна
	789-032
	машинописная работа

	13. 
	Ведущий
эксперт
	Доронина Мария Сергеевна
	789-030
	регистрация обращений граждан


Отдел не имеет подведомственных организаций.

2. Сведения о полномочиях  общего отдела Управления делами
Задачи отдела

· Обеспечение централизованной организации и ведения делопроизводства в администрации.

· Организация работы по рассмотрению предложений, заявлений, жалоб и приема  граждан.

· Осуществление контроля исполнения документов.

· Оформление и передача дел на государственное хранение.

· Организация машинописных и копировально-множительных работ.

· Оказание методической и практической помощи отделам, управлениям администрации по организации и ведению делопроизводства и архивного дела.
· Осуществление подготовки и организационное обеспечение совещаний, проводимых руководителем администрации.
· Подготовка месячных и годовых планов работы администрации.

· Организационное обеспечение выборных кампаний, референдумов, проводимых на территории МОГО «Ухта».
· Организация работы комиссии по рассмотрению наградных материалов администрации.
· Организация работы по формированию общего и запасного списков присяжных заседателей для Верховного Суда Республики Коми.
Функции отдела

· Принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, а также внутреннюю документацию администрации; отправляет исходящую корреспонденцию.

· Доводит до сведения заинтересованных предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан постановления и распоряжения администрации МОГО «Ухта»; выдает копии, выписки по принятым постановлениям, заверяет постановления.

· Направляет в Администрацию Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми копии нормативных правовых актов для ведения регистра.
· Направляет в Прокуратуру г.Ухты копии нормативно-правовых актов администрации МОГО «Ухта».
· Принимает и регистрирует поступившие в администрацию предложения, заявления и жалобы граждан, ведет их учет; организует прием граждан руководителем и заместителями руководителя в администрации; осуществляет контроль над своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан; обобщает и анализирует состояние этой работы в отделах, управлениях администрации.

· Осуществляет проверки по поручению руководства администрации состояния дел по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан в структурных и отраслевых (функциональных)  подразделениях администрации и вносит предложения по результатам проверок.

· Осуществляет контроль над соблюдением сроков исполнения документов вышестоящих органов, постановлений и распоряжений администрации МОГО «Ухта», а также других служебных документов.

· Составляет номенклатуру дел администрации; формирует в дела документы в соответствии с утвержденной номенклатурой; ежегодно сдает опись №1 в архивный отдел администрации.
· Осуществляет подготовку и организационное обеспечение заседаний Дня контроля администрации, обеспечивает ведение протоколов этих заседаний, протокольное оформление поручений руководителя администрации, осуществляет контроль над выполнением мероприятий по исполнению поручений руководителя администрации.
·  Осуществляет официальные переводы с русского языка на коми язык названий организаций, текстов официальных печатей, штампов, бланков и объявлений.
· Обеспечивает доведение до граждан, проживающих на территории МОГО «Ухта», информации о начале работы по формированию общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели для Верховного Суда Республики Коми, по изменению  этих списков, с использованием средств массовой информации. Обеспечивает проверку действующих общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели.
·  Обеспечивает организационно-технические мероприятия по подготовке к проведению выборов депутатов всех уровней власти, референдумов.
· Осуществляет подготовку и организационное обеспечение заседаний комиссии по предварительному рассмотрению наградных материалов администрации, готовит проекты постановлений администрации  о награждении наградами администрации МОГО «Ухта

· Оформляет, учитывает и хранит в течение установленного срока протоколы заседаний Дня контроля администрации МОГО «Ухта», совещаний руководителя администрации, заместителей руководителей администрации, постановления и распоряжения администрации МОГО «Ухта», месячные и годовые планы работы администрации; ведет учет и хранит законченные делопроизводством дела и документацию; сдает их на государственное хранение в соответствии с действующими правилами; осуществляет уничтожение документов, находящихся на временном хранении, согласно срокам, установленным номенклатурой администрации.

· Выполняет машинописные и копировально-множительные работы; печатает Почетные грамоты и Благодарности администрации МОГО «Ухта», благодарственные письма,  поздравительные адреса.

· Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно - распорядительной деятельности руководителя и заместителей руководителя администрации  МОГО «Ухта». 

3. Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия, задачи и функции общего отдела Управления делами

	№
	Функции
	Основание

	1.
	Принимает и регистрирует поступившие в администрацию предложения, заявления и жалобы граждан, ведет их учет; организует прием граждан руководителем и заместителями руководителя в администрации; осуществляет контроль над своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан; обобщает и анализирует состояние этой работы в отделах, управлениях администрации
	Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Закон Республики Коми от 11.05.2010 г. № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми» 

	2.
	Обеспечивает организационно-технические мероприятия по подготовке к проведению выборов депутатов всех уровней власти, референдумов.


	Федеральный закон от 10.01.2003 «О выборах Президента Российской Федерации»;

Федеральный закон от 18.05.2005 г. № 51-ФЗ «О выборах депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»;

Федеральный закон от 12.06.2002 №67-Фз «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;

Закон Республики Коми от 27.09.2010 г. № 88-РЗ «О выборах и референдумах в Республике Коми»

	3.


	Обеспечивает доведение до граждан, проживающих на территории МОГО «Ухта» информации о начале работы по формированию общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели для Верховного Суда Республики Коми, по изменению  этих списков, с использованием средств массовой информации. Обеспечивает проверку действующих общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели.
	Федеральный закон от 20.08.2004 г. № 113-ФЗ «О порядке и сроках составления списков кандидатов в присяжные заседатели»

	4.
	Направляет в Администрацию Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми копии нормативных правовых актов для ведения регистра.


	Закон Республики Коми от 18.11.2008 г. № 113-РЗ «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов»

	5.
	Осуществляет официальные переводы на коми язык названий организаций, текстов официальных печатей, штампов, бланков и объявлений
	Закон Республики Коми от 28.05.1992 г. «О государственных  языках  Республики Коми»


4.Перечень информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении общего отдела Управления делами:
4.1. Ведет правовые, справочно-информационные системы и базы данных:
	Название системы
	Описание системы
	Производитель системы
	Год ввода в эксплуатацию

	Постановления руководителя администрации
	Картотека постановлений и распоряжений руководителя администрации.
	Отдел МИС
	1995


4.2. Ведет программы по делопроизводству и документообороту
	Название системы
	Описание системы
	Производитель системы
	Год ввода в эксплуатацию

	СЭД «Директум»
	Система электронного документооборота
	Directum
	2009


4.3. Ведет программы по делопроизводству и документообороту совместно с отделом муниципальных информационных систем 
	Название системы
	Описание системы
	Производитель системы
	Год ввода в эксплуатацию

	Fine Reader 8.0
	Программа сканирования и распознавания текста (перевод текста с бумаги в электронный вид для последующего редактирования) 
	ABBY
	2007


