1. Информация для  размещения в сети Интернет:

Общий отдел администрации МОГО «Ухта»

1) Общая информация о деятельности подразделения:
Наименование и структура подразделения: общий отдел администрации МОГО «Ухта»;
Почтовый адрес: Республика Коми, г.Ухта, ул.Бушуева, д.11;
Номера телефонов отделов и справочных служб подразделения:

Общий отдел – 76-26-40, 75-21-74,

Сектор по обращению граждан – 75-29-20, 76-20-80,

Машинописное бюро – 74-09-31, 76-36-87, 76-31-01 (факс);
Сведения о полномочиях подразделения:

1. Запрашивать и получать информацию от отделов, управлений, структурных подразделений по организации документооборота, соблюдению сроков рассмотрения документов, обращений граждан.

2.  Требовать от работников администрации исполнения Инструкций и правил работы с документами, соблюдения сроков рассмотрения. 

3. Не принимать документы с нарушением Инструкций по делопроизводству для дальнейшего их оформления и хранения.

4. Проверять по поручению руководства администрации в отделах, управлениях, структурных подразделениях ведение делопроизводства, приема граждан и соблюдение сроков рассмотрения документов, вносить предложения Главе по устранению выявленных недостатков.

5. Участвовать в совещаниях, проводимых главой МОГО "Ухта", его заместителями.

6. Готовить проекты постановлений и распоряжений главы МОГО "Ухта".

7. Вносить предложения по улучшению деятельности отдела, осуществлять связь с другими   предприятиями, организациями по возникающим вопросам.

8. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений работников для участия в комплексных проверках, семинарах по ведению делопроизводства; 
Сведения об задачах и функциях:

1.  Задачи:
1.1. Обеспечение централизованной организации и ведения делопроизводства в администрации.

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

1.3. Осуществление контроля исполнения документов.

1.4. Оформление и передача дел на государственное хранение.

1.5. Организация машинописных и копировально-множительных работ.

1.6. Оказание методической и практической помощи отделам, управлениям администрации по организации и ведению делопроизводства и архивного дела.
2. Функции:
2.1. Принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, а также внутреннюю документацию администрации; отправляет исходящую корреспонденцию.

2.2. Доводит до сведения заинтересованных предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан постановления и распоряжения главы МОГО "Ухта"; выдает копии, выписки по принятым постановлениям, заверяет постановления.

2.3. Направляет в Прокуратуру г.Ухты и Совет МОГО "Ухта" копии постановлений главы МОГО "Ухта".

2.4. Принимает и регистрирует поступившие в администрацию предложения, заявления и жалобы граждан, ведет их учет; организует прием граждан главой и заместителями главы в администрации; осуществляет контроль за своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан; обобщает и анализирует состояние этой работы в отделах, управлениях администрации.

2.5. Осуществляет проверки по поручению руководства администрации состояние дел по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан в структурных подразделениях администрации и вносит предложения по результатам проверок.

2.6. Осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения документов вышестоящих органов, постановлений и распоряжений главы  МОГО "Ухта", а также других служебных документов.

2.7. Составляет номенклатуру дел администрации; формирует в дела документы в соответствии с утвержденной номенклатурой; ежегодно сдает опись №1 в архивный отдел администрации.

2.8. Оформляет, учитывает и хранит в течение установленного срока протоколы Совета МОГО «Ухта», постановления и распоряжения главы МОГО Ухта"; 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 сроков установленных номенклатурой администрации.

2.9. Обеспечивает хранение гербовой печати, штампов администрации; производит их замену в соответствии с изменениями в Уставе муниципального образования.

2.10. Выполняет машинописные и копировально-множительные работы; печатает Почетные грамоты администрации МОГО "Ухта", благодарственные письма,  адреса и поздравительные открытки.

2.11. Осуществляет работы по организационно-техническому обеспечению административно - распорядительной деятельности главы и заместителей главы МОГО «Ухта». 

Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих  полномочия, задачи и функции:

Конституциями Российской Федерации и Республики Коми, Постановлениями РФ, Указами и Распоряжениями Главы Республики Коми, Законом РК «Об обращениях граждан».
 Постановлениями и распоряжениями главы МОГО "Ухта", государственной системой документального обеспечения управления, Инструкцией по делопроизводству и организации документооборота, решениями Совета МОГО «Ухта»;
Перечень подведомственных организаций подразделения (при наличии); сведения об их задачах и функциях, а также почтовые адреса, адреса электронной почты, номера телефонов справочных служб подведомственных организаций:

Отсутствует;
Сведения о руководителях подразделения, а также сведения о руководителях подведомственных организаций подразделения (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них):
Заведующая общим отделом – Волкова Вера Владимировна,
Руководитель сектора по обращению граждан – Ларионова Татьяна Ивановна,

Заведующий машинописным бюро – Юдачева Любовь Антоновна;
Перечень информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении подразделения, а также и в подведомственных организациях:

Система электронного документооборота DIRECTUM,

База данных: Постановления и распоряжения руководителя администрации.
