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Статистическая информация о деятельности общего отдела

за 2015 год

Движение документов с момента их получения до завершения исполнения, отправки или направления в дело образуют документооборот администрации. Правильная его организация влияет на повышение четкости и оперативности работы управленческого аппарата, на своевременность принятия решений по различным вопросам.

Общий отдел обеспечивает централизованную организацию работы по ведению делопроизводства всех видов управленческих документов и документационного обеспечения управленческого аппарата и структурных подразделений администрации МОГО "Ухта".
В своей деятельности общий отдел руководствуется инструкцией по делопроизводству администрации МОГО «Ухта», Регламентом работы администрации, а также нормативно-методическими документами по вопросам ведения и организации делопроизводства, архивного в том числе и Положением об общем отделе. 
Согласно Регламенту работы администрации общим отделом составлен и утвержден годовой план работы, ежемесячно составлялись планы работы на месяц.
В течение года общим отделом организовывалась работа экспертной комиссии администрации МОГО «Ухта» по вопросам архивного делопроизводства
В соответствии с нормативными документами и возложенными на отдел задачами общий отдел обеспечивает организацию централизованного ведения делопроизводства, организацию работы по рассмотрению предложений, заявлений, жалоб от населения,  приема граждан руководством администрации; осуществление контроля исполнения документов; организацию машинописных и копировально-множительных работ; оформление и передачу дел на муниципальное хранение; оказание методической и практической помощи отделам и управлениям администрации по ведению делопроизводства. 
Работа с документацией в общем отделе администрации МОГО «Ухта» осуществляется через систему электронного документооборота «Direktum». А с декабря 2014 года на основании постановления Правительства Республики Коми от 20 сентября 2011г. № 396 «Об организации межведомственной системы электронного документооборота» общий отдел осуществляет прием и отправку документации через систему электронного документооборота jDocFlow в рамках обмена документами между Администрациями городов и районов Республики Коми, а также государственными органами Республики Коми.
В течение 2015 года через СЭД jDocFlow было получено и зарегистрировано 1940 писем, направлено 850 ответов; инициативных исходящих письма через СЭД jDocFlow было направлено 1482.  

В 2015 году в общий отдел поступило и было зарегистрировано 15 375 документа, из них: 4 487 документа из вышестоящих органов; 6 935– от предприятий, организаций, учреждений города, предпринимателей; 3 953– обращений граждан. 
таблица сравнения 

	период
	Всего поступило документов
	Документы из вышестоящих органов
	Документы от предприятий, организаций, учреждений города
	Обращения граждан

	2014 г.
	16 033
	3 404  
	7 584
	5 045

	2015 г.
	15 375
	4 487
	6 935
	3 953


Из сравнительной таблицы по годам мы видим, что общий объем документооборота уменьшился на 658 документов, что составляет 4,1%.  В 2015 году уменьшилось количество документов от предприятий, организаций, учреждений города на 649 (8,5%), обращений граждан  - 1092 (21,6%). 
В 2015 году было законвертировано 9087 служебных письма, которые были направлены почтовой связью простыми письмами – 8224, заказными – 863 письма; курьерская доставка – 655 писем. 
От вышестоящий органов были получены и направлены в работу:

· Указы Главы Республики Коми  - 11, Законы Республики Коми, постановления Госсовета РК – 112, постановления Правительства Республики Коми и Главы Республики Коми - 125, распоряжения Правительства Республики Коми и Главы Республики Коми – 122 
· информационные письма – 4 117. 
От предприятий, организаций, учреждений города, предпринимателей было зарегистрировано – 6935 документов, которые согласно резолюции были направлены на исполнение в управления и отделы администрации МОГО «Ухта», в отраслевые (функциональные) органы администрации МОГО «Ухта».
Одним из важнейших элементов документационного обеспечения управления является контроль исполнения документов.

Согласно установленным требованиям делопроизводства было взято на контроль исполнение 3385 документов, из них:

· вышестоящих - 1942
·  муниципального уровня – 1443 
В течение 2015 года исполнены и сняты с контроля 3291 документов, из них 1872 документа вышестоящих органов и 1419 – муниципального уровня. Даны ответы в установленные сроки на 2963 документа, из них 1647 документов вышестоящих органов и 1316 – муниципального уровня.
таблица сравнения 

	период
	Всего взято на контроль
	Документы из вышестоящих органов
	Документы от предприятий, организаций, учреждений города

	2014 г.
	2038
	1310
	728

	2015 г.
	3385
	1942
	1443


Из сравнительной таблицы по годам мы видим, что количество документов с контрольным сроком увеличилось на 66%. 

Вместе с тем ответственными за исполнение не была организована и проведена своевременная работа, поэтому были даны ответы с нарушением установленных сроков.

таблица сравнения 

	период
	Всего 
	Документы из вышестоящих органов
	Документы от предприятий, организаций, учреждений города

	2014 г.
	188
	131
	57

	2015 г.
	328
	225
	103


Из сравнительной таблицы по годам мы видим, что количество документов, исполненных с нарушением срока, увеличилось на 74,4%. 
Даны ответы с нарушением сроков исполнения:
- в вышестоящие органы – 225, из них
	Организация
	Всего направлено
	Контрольные 
	Нарушен срок

	МУ «Управление ЖКХ»
	1073
	397
	35 (8,8%)

	Комитет по управлению муниципальным имуществом МОГО «Ухта»
	815
	238
	39(16%)

	Управление экономического развития
	412
	219
	25(11,4%)

	МУ «Управление ГО и ЧС»
	332
	171
	26(15,2%)

	МУ «Управление образования»
	326
	174
	19(10,9%)

	МУ «Управление культуры»
	205
	115
	10(8,6 %)

	МУ «Управление архитектуры, градостроительства и землепользования»
	160
	88
	15(17 %)

	Отдел кадров администрации МОГО «Ухта»
	155
	65
	8(12,3 %)

	МУ «Управление капитального строительства»
	133
	87
	3(3,4%)

	МУ «Управление физической культуры и спорта»
	133
	73
	9(12,3%)

	Организационный отдел администрации МОГО «Ухта»
	128
	38
	5(13,1 %)

	Отдел муниципальных услуг администрации 
МОГО «Ухта» 
	116
	38
	3(7,8%)

	Социальный отдел администрации 
МОГО «Ухта»
	112
	53
	12(22,6 %)

	Общий отдел администрации 
МОГО «Ухта»
	57
	25
	1(4 %)

	Правовое управление

администрации 

МОГО «Ухта»
	48
	23
	5(21,7 %)

	Отдел информации и связей с общественностью
	47
	13
	2(15,3 %)

	Отдел муниципальных информационных систем
	44
	16
	2(12,5 %)

	Отдел по финансово-экономической работе и бухучету
	26
	10
	1(10 %)

	Финансовое управление
	22
	10
	1(10%)

	МУ «Управление муниципального заказа»
	14
	11
	3(27%)

	МАУ «МФЦ»
	13
	8
	1(12,5%)


Даны ответы с нарушением сроков исполнения:
  - Учреждениям, предприятиям города  - 103, из них
	Организация
	Всего направлено
	Контрольные 
	Нарушен срок

	Правовое управление

администрации 

МОГО «Ухта»
	2239
	123
	7(5,6%)

	Комитет по управлению муниципальным имуществом МОГО «Ухта»
	1267
	213
	17(7,9%)

	МУ «Управление архитектуры, градостроительства и землепользования»
	1067
	353
	10(2,8%)

	МУ «Управление ЖКХ»
	758
	279
	34(12%)

	Управление экономического развития
	279
	70
	7(10%)

	МУ «Управление ГО и ЧС»
	129
	37
	2(5,4%)

	МУ «Управление образования»
	152
	46
	3(6,5%)

	МУ «Управление капитального строительства»
	121
	34
	2(5,8%)

	Отдел по финансово-экономической работе и бухучету
	115
	13
	1(7,6%)

	Отдел информации и связей с общественностью
	108
	5
	1(20%)

	МУ «Управление культуры»
	80
	17
	2(11,7%)

	МУ «Управление физической культуры и спорта»
	33
	4
	1(25%)

	Отдел муниципальных услуг администрации 
МОГО «Ухта» 
	46
	13
	1(7,6%)

	Социальный отдел администрации 
МОГО «Ухта»
	64
	10
	1(10%)

	Общий отдел администрации 
МОГО «Ухта»
	87
	29
	4(13,7%)

	Управление по работе с территориями
	44
	13
	1(7,6%)

	Финансовое управление
	29
	5
	1(20%)

	МАУ «МФЦ»
	27
	8
	1(12,5%)


Общим отделом ведется планомерная организованная работа по обработке исходящей документации, как инициативной, так и ответной. 

За 2015 год в вышестоящие органы было направлено 1983 ответа на входящие письма (2014г.- 1 544); 814 – инициативных исходящих письма в адрес вышестоящих органов (2014г. – 704). 3061 ответ направлен учреждениям, предприятиям города (2014г.- 1 958) и 2309  - инициативных исходящих письма в адрес муниципальных учреждений, предприятий (2014г. -2063).
На особом контроле стоит работа по исполнению обращений органов прокурорского надзора, поступивших в администрацию МОГО «Ухта».
В 2015 году количество обращений органов прокурорского надзора составило –  359 (2014г. – 290), из них: 

Прокуратура г. Ухты- 355 (2014г.- 281)
Транспортная прокуратура г. Сосногорска – 3
Печорская природоохранная межрайонная прокуратура - 1

(Подробная информация отражена в приложении)

Из поступивших обращений органов прокурорского надзора взято на контроль – 226 документов (2014г. – 106), рассмотрено и снято с контроля – 225, в том числе с  нарушением сроков дано 11 ответов (Правовое управление, отдел муниципальных услуг, МУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства»).
Общий отдел осуществляет прием и регистрацию судебных повесток. В 2015 году было зарегистрировано 1043  повесток (2014г. – 747). 
Общим отделом, согласно возложенным на него функциям, осуществляется  организационно-техническая деятельность, что включает в себя выполнение машинописных работ: печатание постановлений и распоряжений администрации, Почетных грамот, благодарностей и благодарственных писем администрации, поздравительных открыток и иных документов. А также выполнение копировально-множительных работ:  копирование и размножение документов, комплектация документов по экземплярам. 

В 2014 году администрацией МОГО «Ухта» было год принято 511 распоряжений и 2771 постановление. Все постановления и распоряжения работниками общего отдела напечатаны, доведены до заинтересованных лиц согласно рассылке.  
Ведется электронный реестр постановлений и распоряжений администрации МОГО «Ухта».

таблица сравнения 

	период
	Принято постановлений
	Принято распоряжений

	2014 г.
	2771
	511

	2015 г.
	3098
	590


Постановления, подлежащие опубликованию, в течение года размещались на Портале администрации МОГО «Ухта», согласно заявке направлялись в информационные системы «Консультант +», «Гарант – Сервис». Ежемесячно общим отделом проводилась подготовка и представление в Управление федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр) правовых актов по вопросам земельных отношений.

На общий отдел возложена обязанность по подготовке, тиражированию и рассылке информационного бюллетеня «Город». В бюллетене «Город» в 2015 году было опубликовано 516 постановлений. Бюллетень «Город» готовится и выходит еженедельно.
Общим отделом за 2015 год было сделано 18599 копий постановлений и распоряжений (2014г. - 11 543)
Постановления приняты в основном по следующим вопросам:
	№ п\п
	Характер вопроса
	Кол-во

	1
	Административный регламент
	75

	2
	Архитектура - земля
	561

	3
	ГО и ЧС
	37

	4
	Жилье
	469

	5
	ЖКХ
	52

	6
	Кадры
	11

	7
	Культура
	26

	8
	Муниципальное имущество
	189

	9
	Награды администрации
	125

	10
	Образование
	105

	11
	Отдел земельных отношений
	1024

	12
	Перепланировка
	197

	13
	Правовое управление
	21

	14
	Управление муниципального заказа
	5

	15
	Социальный отдел
	23

	16
	Бухгалтерия
	10

	17
	Общий отдел
	12

	18
	Физкультура и спорт
	22

	19
	Финансовое управление
	21

	20
	Экономика и предпринимательство
	38

	21
	Прочие
	52


Специалистами общего отдела в течение года были оформлены и подготовлены к вручению награды администрации МОГО «Ухта»:

Почетные грамоты – 361 

Благодарности – 287 

Благодарственные письма – 302 

Дипломы – 43 
Приветственные адреса - 94 

таблица сравнения 

	период
	Почетные грамоты
	Благодарности
	Благ.письма
	Дипломы
	Привет.адреса

	2014 г.
	484
	305
	152
	50
	30

	2015 г.
	361
	287
	302
	43
	94


На основании Закона Республики Коми «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов» от 18.11.2008 № 113-РЗ общим отделом осуществлялась работа по формированию и направлению нормативных правовых актов в Контрольно-аналитическое управление Администрации Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми для включения их в Регистр нормативно-правовых актов (НПА). В 2015 году было направлено 169 НПА после принятия и опубликования.
Предварительно проекты НПА для проведения антикоррупционной экспертизы направляются в прокуратуру города Ухты. В 2015 году было направлено 169 проектов НПА.
 Организация работы по обеспечению сохранности документального фонда администрации МОГО «Ухта» осуществляется специалистом общего отдела. 
  В соответствии с нормативными документами общим отделом выполняется работа по формированию, оформлению дел и передачи их на муниципальное хранение в архивный отдел администрации МОГО «Ухта». Также  осуществляет контроль за формированием и правильным оформлением структурными подразделениями администрации МОГО «Ухта» дел, подлежащих сдаче в архив. 
В 2015 году подготовлены и  переданы на муниципальное хранение в архивный отдел администрации МОГО «Ухта» 144 ед.хр. за 1996, 1998, 2003,2006-2009,2006-2010гг.
В течение года осуществлялась экспертиза ценности документов  для организации отбора документов на хранение или выделения к уничтожению документов временного срока хранения. На основании данной работы были отобраны на уничтожение  2996 ед.хр. за 1990-2013 годы. Составлен Акт о выделении на уничтожение документов, сроки хранения которых истекли. 
Отобраны на постоянное хранение и сформированы в дела 82 ед.хр.; отобраны на кратковременное хранение (до 5 лет) и сформированы в дела 178 ед.хр.  Согласно номенклатуре дел сформировано 134 ед.хр. по переписке.
Были организованы и проведены 3 заседания экспертной комиссии администрации согласно годовому плану работы ЭК. Все заседания  экспертной комиссии протоколируются.
Проведена работа по учету документов, в результате которой сформирована опись № 1 дел постоянного срока хранения за 2000-2013гг. на 99 ед.хр.  

Описаны и переданы на муниципальное хранение фотодокументы за 2014 год (33 ед.хр.).
Специалистом общего отдела проведена работа по формированию сводной номенклатуры дел администрации МОГО «Ухта» на 2016 год. Внесены дополнения в  историческую справку администрации МОГО «Ухта», охватывающая период 2013-2014гг.
 В течение года проводились консультации, оказывалась методическая  помощь структурным подразделениям администрации МОГО «Ухта» в проведении экспертизы ценности документов, в подготовке годовых разделов описи, а также номенклатуры дел.
Наряду с общим делопроизводством, объектом деятельности которого являются официальные документы, создаваемые организациями, общий отдел ведет делопроизводство по обращениям граждан. Работа с обращениями граждан является одним из важнейших участков отдела. 
Ежеквартально на Портале администрации МОГО «Ухта» представляется информация о поступивших обращениях граждан и о работе, проведенной по их исполнению. Информация по обращениям граждан, поступивших на имя Президента Российской Федерации, ежеквартально представляется на портале ССТУ.РФ.
Работа с обращениями граждан строится на основании Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ. 
· В 2015 году поступило от граждан в целом 3953 (2014г. - 5 045) обращений, письменных обращений – 2722,  из них:
· через вышестоящие органы – 573 
· через Интернет-приемную руководителя администрации – 537
· посредством электронной почты – 89
· в рамках оказания муниципальных услуг - 1127

Устных обращений -  104.
В своих обращениях жители поднимали различные проблемы. Наибольшее количество обращений в 2015 году было по вопросам:
земельные отношения – 836  

строительство и архитектура  -  283
коммунальное хозяйство –  301
благоустройство –  188
жилищные вопросы – 292
транспортное обеспечение – 95
социальные вопросы –   219
По 1530 обращениям даны разъяснительные ответы заявителям, удовлетворительные ответы заявителям даны на 845 обращений, отрицательных в 183 случаях; перенаправлены по принадлежности ответа – 84 запроса; остальные обращения в количестве 76 перенесены на рассмотрение в 2016 году. 

Согласно законодательству в установленный срок были подготовлены и направлены заявителям 2460 ответов. С нарушением сроков – 182, из них с наибольшим количеством:
МУ «Управление архитектуры, градостроительства и землепользования» – 19;
КУМИ (отдел земельных отношений) – 112
МУ «УЖКХ» - 27

Управление по работе с территориями - 17

Причина нарушения сроков, в большей степени, связана с длительным согласованием проектов постановлений.                                                              

Одной из основных форм работы с обращениями граждан является личный прием.  Порядок подготовки и проведения приема по личным вопросам руководителем администрации и его заместителями определен распоряжением  от 25 августа 2014г. № 199-р «О приеме граждан по личным вопросам в администрации МОГО «Ухта».  

В 2015 году было принято на личном приеме:


-руководителем администрации –34 

         - первым заместителем руководителя – 12
         - заместителями:

Соболев С.С. – 9
Шомесов В.И. – 8
Чухнов О.В. - 3

Ежегодно, начиная с 12 декабря 2013 года, в соответствии с поручением Президента Российской Федерации общим отделом организуется  и  проводится общероссийский день приема граждан. В 2015 году 14 декабря было принято 30 человек.
В рамках оказания методической помощи по вопросам делопроизводства общим отделом совместно с отделом муниципальных информационных систем был проведен  семинар.
Во исполнение требований Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ общим отделом ведется работа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения вступить в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста 16 лет». 
