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ИНФОРМАЦИЯ

о работе общего отдела за 2012 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; оформление и передача дел на государственное хранение; организация машинописных и копировально-множительных работ.
Через общий отдел за 2012 год прошли 21 993 документа. Зарегистрировано:

- 2816  документов из вышестоящих органов. Из них  законодательных, иных нормативных акта Президента Российской Федерации – 2, Указов Главы Республики Коми  - 16, постановлений Правительства Республики Коми и Главы Республики Коми - 150, распоряжений Правительства Республики Коми и Главы Республики Коми – 107,  информационных писем – 2462. Взято на контроль 1130 документ.

- 7607 документов от предприятий, организаций, учреждений города, предпринимателей.  Взято на контроль 1194 документа, рассмотрено и снято с контроля 1134. 

- 3791 исходящих документов.

- 4376 письменных обращений граждан. Из них 590 -  через вышестоящие органы.
Через Портал администрации  граждане направили 917 обращений. В своих обращениях жители затрагивали вопросы по земельным отношениям – 1183, жилищные вопросы – 557, по строительству и архитектуре  - 515,  по коммунальному хозяйству – 839,  по вопросам образования – 229,  по транспортному обеспечению – 115,  по благоустройству – 183, за оказанием материальной
 помощи – 62, по здравоохранению – 58   и прочие. По  2115 обращениям даны разъяснительные ответы заявителям, удовлетворительные ответы заявителям даны на 1717 обращений, отказано в 123 случаях, остальные обращения остаются на рассмотрении. 

В целях организации работы по ведению Регистра нормативно-правовых актов (НПА) администрации МОГО «Ухта» в течение 2012 года направлено 162 НПА  в Контрольно-аналитическое управление Администрацию Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми.

Для проведения антикоррупционной экспертизы в прокуратуру города Ухты было направлено 169 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», газету «Ухта». В информационном бюллетене «Город» опубликовано 366 постановлений.

В течение года специалистами отдела проводилась подготовительная работа по проведению личных приемов руководителя и заместителей руководителя администрации. В 2012 году  руководителем администрации  на личном приеме принято 35 человек,   заместителями руководителя – 53.

В функции отдела входит осуществление подготовки и организационное обеспечение совещаний, проводимых руководителем администрации. В течение 2012 года специалистами отдела проводилась организационная работа по подготовке заседаний Дня контроля. Всего за год проведено  9 заседаний Дня контроля. В феврале 2012 года и.о. зав. общим отделом докладывала на Дне контроля «О состоянии дел по работе с обращениями граждан».

Специалисты отдела принимали непосредственное участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации. За 2012 год отделом подготовлено 153 проекта постановления и 22 проекта распоряжения администрации МОГО «Ухта».
Одним из направлений в работе общего отдела является обеспечение организационно-технических мероприятий по подготовке к проведению выборов депутатов всех уровней власти, референдумов, проводимых на территории МОГО «Ухта». В первой декаде 2012 года специалистами отдела оказано содействие Территориальной избирательной комиссии г.Ухты в подготовке к проведению выборов Президента Российской Федерации 4 марта 2012 года на территории муниципалитета. В декабре 2012 года проведена организационная работа по исполнению Федерального закона РФ от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» в части образования избирательных участков на территории МОГО «Ухта» сроком на пять лет (подготовлен проект постановления). 

В функции отдела входит также работа по формированию списков кандидатов в присяжные заседатели для Верховного суда РК. С мая по 01 июля 2012 года проведена работа по внесению изменений в списки кандидатов в присяжные заседатели на 2008-2012 годы. На основе представленных данных составлены списки лиц, исключенных из общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели Верховного суда РК, и  своевременно направлены в Администрацию Главы РК и Правительства РК. Во исполнение  Федерального закона от20.08.2004 № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации», постановления Правительства Республики Коми от 28.05.2012 г. № 211 «О порядке и сроках составления списков кандидатов в присяжные заседатели» проводилась работа по формированию общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели для Верховного Суда Республики Коми на 2013-2016 годы. Сформированные списки своевременно направлены в Администрацию Главы РК и Правительства РК.

Отдел участвует в реализации закона Республики Коми «О государственных языках Республики Коми»: в течение года специалистом отдела осуществлялся перевод   на коми    язык     текстов  бланков, вывесок   предприятий, учреждений (45 запросов).

В функции отдела также 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 ведомственных наград и наград Республики Коми, Российской Федерации. Отделом ведется предварительная работа по рассмотрению наградных материалов лиц, представленных к награждению наградами администрации МОГО «Ухта», и их учет. Почетной грамотой администрации за 2012 год награждены 443 ухтинца и 4 организации. Благодарностью администрации поощрены 240 человек. Дипломами – 47 ухтинцев и 6 организаций. 

Специалистами отдела 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 и  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. В течение года в адрес Администрации Главы РК и Правительства РК направлялась информация по уточнению телефонного справочника администрации МОГО «Ухта».

В рамках празднования государственных праздников специалистами отдела проводилась работа по приглашению представителей учреждений и предприятий города на организуемые администрацией мероприятия.
В весенне-летний период специалистами отдела проводилась организационная работа по участию сотрудников администрации в субботниках (05.05.2012, 12.05.2012) и акции  «Речная лента» (06.07.2012).
Работниками отдела в течение года оказывалось содействие Ухтинской   станции переливания крови в организации проведении Дня донора в актовом зале администрации.
