Общая информация о деятельности общего отдела 
администрации МОГО «Ухта» в 2018 году
1. Наименование - общий отдел  администрации МОГО «Ухта».

Почтовый адрес – 169300, г. Ухта, ул. Бушуева, 11
e-mail: meriaukh@mail.ru
Состав отдела:
	№№
	Должность
	ФИО
	Телефон
	Направление деятельности

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

	2. 
	Главный эксперт
	Кислицына Елена Ивановна
	789-029
	регистрация входящей корреспонденции, обращений юридических лиц и контроль исполнения документов

	3. 
	Главный эксперт
	Юдачева Любовь Антоновна
	789-025
	машинописные и копировально-множительные

работы; формирование электронного архива постановлений и распоряжений администрации; формирование дел первых экземпляров постановлений и распоряжений администрации для архивного хранения; ведение учета и направление НПА в Министерство юстиции РК и в прокуратуру города Ухты; оформление поздравительной печатной продукции

	4. 
	Главный эксперт
	Мелихов Геннадий Николаевич
	789-040
	прием официальной электронной почты администрации в сети Интернет; сопровождение базы данных постановлений и распоряжений администрации МОГО «Ухта» и размещение постановлений и распоряжений, подлежащих опубликованию, на портале администрации МОГО «Ухта»; подготовка и размещение информационного бюллетеня «Город»

	5. 
	Главный эксперт
	Шатило Юлия Михайловна
	789-028
	регистрация входящей корреспонденции, обращений юридических лиц и контроль исполнения документов

	6. 
	Ведущий эксперт
	Рочева Анастасия Андреевна
	789-024
	регистрация исходящей корреспонденции и введение ответов на исходящие письма  в СЭД «Directum», отправка ответов на входящие письма в СЭД «jDocFlow»; отправка электронной почты в вышестоящие органы

	7. 
	Ведущий
эксперт
	Иванова Ирина Николаевна
	789-038
	архивное делопроизводство администрации МОГО «Ухта»; отправка исходящих писем в СЭД «jDocFlow»

	8. 
	Старший эксперт
	Истомина Александра Игоревна
	789-032
	Машинописные и копировально-множительные

работы; формирование электронного архива постановлений и распоряжений администрации; оформление поздравительной печатной продукции

	9. 
	Старший эксперт
	Женихова Юлианна Вячеславовна 
	789-000
(доб.315)
	оформление и отправка корреспонденции на бумажном носителе посредством почтовой связи; отправка корреспонденции посредством электронной почты; ведение почтового регистра исходящей корреспонденции


2. Сведения о полномочиях  общего отдела 
Задачи отдела

· Обеспечение централизованной организации и ведения делопроизводства в администрации.

· Осуществление контроля исполнения документов.

· Оформление и передача дел на муниципальное хранение.

· Организация машинописных и копировально-множительных работ.

· Оказание методической и практической помощи отделам, управлениям администрации по организации и ведению делопроизводства и архивного дела.
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 нормативных правовых актов администрации МОГО «Ухта».
· 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.
· 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.

3. Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия, задачи и функции общего отдела 
	№
	Функции
	Основание

	1.
	Направляет в Администрацию Главы 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»

	2.
	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

	СЭД «jDocFlow»
	Межведомственная система электронного документооборота
	СЭД «jDocFlow»
	2011


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


