Общая информация о деятельности общего отдела 
администрации МОГО «Ухта» в 2014 году.

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

Почтовый адрес – 169300, г. Ухта, ул. Бушуева, 11
e-mail: obchuhta@mail.ru

Состав отдела:
	№№
	Должность
	ФИО
	Телефон
	Направление деятельности

	1. 
	Заведующий отделом
	Душенко Светлана Сосиновна
	789-036
	организация деятельности отдела



	2. 
	Главный эксперт
	Кривобокова Оксана Николаевна
	789-030
	регистрация обращений граждан

	3. 
	Главный эксперт
	Пономарь Евгения Васильевна
	789-033
	регистрация обращений граждан

	4. 
	Главный эксперт
	Юдачева Любовь Антоновна
	789-025
	машинописная работа

	5. 
	Главный эксперт
	Кислицына Елена Ивановна
	789-029
	регистрация обращений юридических лиц

	6. 
	Главный эксперт
	Ларионова Татьяна

Ивановна
	789-009
	приемная руководителя администрации

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

	8. 
	Ведущий эксперт
	Позднякова Юлия Сергеевна
	789-032
	машинописная работа

	9. 
	Ведущий
эксперт
	Иванова Ирина Николаевна
	789-030
	архивное делопроизводство

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

	11. 
	Заведующий административно-хозяйственной службой
	Пономарева Наталья Михайловна
	789-017
	

	12. 
	Старший эксперт административно-хозяйственной службы
	Минашкина Наталья Капитоновна
	789-079
	


2. Сведения о полномочиях  общего отдела 
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.
· Обеспечение административно-хозяйственной деятельности администрации.
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 комиссии по предварительному рассмотрению наградных материалов администрации, готовит проекты постановлений администрации  о награждении наградами администрации МОГО «Ухта

· Оформляет, ведет учет и обеспечивает сохранность документов администрации, законченных делопроизводством, в течение установленного срока; передает их на муниципальное 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 
	№
	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.
	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»

	3.
	Документационное обеспечение деятельности администрации МОГО «Ухта»: координация, контроль и реализация работы с документами.
	Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477
Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. N 76
ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", введен в действие Постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. N 65-ст.


4.Перечень информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении общего отдела:
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


