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О Т Ч Е Т 

о работе управления делами администрации Первомайского муниципального района по организации делопроизводства и документооборота в  администрации Первомайского муниципального района в 2010 году

          Управление делами администрации Первомайского муниципального района является структурным подразделением администрации Первомайского муниципального района, созданное с целью выполнения функций рабочего аппарата администрации. В структуру управления делами входит: 


- сектор учета и отчетности; 


- сектор по взаимодействию с представительными органами местного самоуправления; 


- архивный сектор. 


В своей работе управление делами руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, законами и иными нормативными актами органов государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, правовыми актами администрации Первомайского района и Положением об управлении делами, утвержденным распоряжением главы администрации от 12.07.2010 года № 882-Р.


Основной задачей управления делами является обеспечение единого подхода к организации делопроизводства и документооборота в соответствии с ГОСТ Р:30.2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».  

       
По состоянию на 01.01.2011 года в администрацию Первомайского района было направлено 6716 документов Законодательного Собрания, Правительства и администрации Нижегородской области, Земского собрания, поселковой и сельских администраций, учреждений и организаций Первомайского района. В 2009 году их было 6550. 


В том числе: 


221 Законов, постановлений и распоряжений Законодательного собрания Нижегородской области (в 2009 году 257);  

1442 постановлений и распоряжений Правительства Нижегородской области (в 2009 году 1095);  


54 распоряжений и указов Губернатора Нижегородской области (в 2009 году 41);  


5299 документов и писем от управлений, отделов и департаментов Правительства и администрации Нижегородской области, руководителей предприятий и организаций Первомайского района, главы местного самоуправления р.п. Сатис, Большемакателемского и Петровского сельсоветов, требующих рассмотрения и представления в определенные сроки разного рода информаций и сведений от соответствующих отделов, секторов и управлений районной администрации (в 2009 году 5157). 


По всем поступившим документом главой местного самоуправления даны поручения заместителям главы администрации, курирующим вопросы, начальникам управлений и отделов, главам местного самоуправления по организации их исполнения и направления запрашиваемой информации в установленные сроки. 


Учет документов и контроль за их своевременным исполнением ведется в соответствии с постановлением Правительства Нижегородской области от 25.02.2005 года № 141 «О внедрении электронного документооборота». Используются оргтехника, а также журналы учета регистрации документов. 


По документам, рассчитанным к исполнению на длительный срок, предоставляется письменная информация. Кроме того, отдел контроля администрации области на такие документы направляет контрольные предупреждения о необходимости предоставления нужной информации в установленные сроки. В 2010 году сотрудники администрации района и ее структурных подразделений дали 215 письменных обращений на запросы отдела контроля, 37 сообщений в порядке выполнения поручений Губернатора, высказанных в ходе заседаний Правительства Нижегородской области. В 2009 году их было соответственно 181 и 26.  


Всего в 2010 году взято на контроль 128  постановлений и 46 распоряжений Правительства и Губернатора Нижегородской области.  Значительное их количество направлено, в соответствии с резолюцией главы местного самоуправления района, для опубликования в местной газете. Это, в основном правовые акты, касающиеся развития отраслей экономики области и района, разъяснения по вопросам социальной политики, т.е. вопросы, требующие широкой гласности. Были опубликованы информации по 24 постановлениям и распоряжениям Правительства, Губернатора, Законодательного Собрания Нижегородской области. 


Из общего количества нормативно-правовых актов и документов, поступивших в администрацию района за 2010 год 2709 было направлено в финансовое управление, 881 в отдел жилищно-коммунального хозяйства, 1401 в отдел экономики, 934 в отдел сельского хозяйства. 348 в отдел народного образования, 189 в отдел культуры, 2007 в отдел  архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества, 988 в отдел правого и информационного обеспечения. По ним своевременно даны ответы, подготовлены проекты и приняты постановления и распоряжения главы местного самоуправления.        

Учитывая предложения, рекомендации и требования, изложенные в нормативно-правых актах и документах Законодательного Собрания, Правительства и Губернатора Нижегородской области, а также необходимость решения вопросов на перспективу и текущих задач социально-экономического развития территорий главой местного самоуправления района в 2010 году принято 334 постановления и 1827 распоряжений, проекты которых подготовлены заместителями главы администрации, руководителями и специалистами управлений и отделов администрации района. В 2009 году постановлений 246 и 1675, распоряжений. 


В соответствии с Законом Нижегородской области от 04.12.2008 года № 162-З «О порядке организации и ведения в Нижегородской области регистра муниципальных нормативных правовых актов» все копии постановлений и распоряжений главы местного самоуправления своевременно направлены в уполномоченный орган по ведению Регистра, в электронном виде и на бумажном носителе, для включения их в Регистр. 


В целях обеспечения соблюдения требований Федерального Закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» в 2010 году 27 муниципальных служащих сдали квалификационный экзамен, 35 человек прошли аттестацию, 1 муниципальных служащий прошел профессиональное обучение за счет средств местного бюджета на курсах повышения квалификации, 1 муниципальный служащий прошел обучение за счет средств областного бюджета на краткосрочных курсах и 1 человек за счет средств местного бюджета, 2 сотрудника администрации получили высшее профессиональное образование.     

          В работе с обращениями  граждан администрация района руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, в первую очередь Конституцией РФ и Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан в органы государственной власти, иные государственные органы и органы местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области» №126-З от 02.11.2004 года.

           Прием граждан по личным вопросам осуществляется главой, заместителями главы, начальниками отделов администрации в соответствии с определенными днями и часами приема, удобными для населения. Дни и часы приема утверждены главой администрации и доведены до сведения руководителей всех уровней и населения через газету «Районный вестник». Прием проводится в здании администрации.

         Для своевременного и оперативного решения вопросов, поставленных в обращениях, на приеме присутствуют юрист и специалисты отделов в зависимости от требуемой консультации и разъяснений по их существу.

         Дни приема граждан по личным вопросам определены следующим образом:

- глава администрации Лебеднова Е.А. – понедельник с 13-00-15-00;

- заместитель главы администрации по экономике и финансам Логинова Е.Н. – пятница с 09-00 до 12-00;

- заместитель главы администрации по социальным вопросам Широков А.В. – среда с 10-00 до 12-00.

          Кроме того, ежегодно разрабатывается план-график встреч главы местного самоуправления с населением. В таких встречах принимают участие заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации, начальник милиции, главный врач, руководители пенсионного фонда, редактор районной газеты.


В 2010 году дважды проводилась «прямая линия» с главой местного самоуправления района, во время которых 63 человека задали свои вопросы и получили на них квалифицированные разъяснения.    

          За 2010 год на имя главы администрации, в адрес управлений и отделов районной администрации поступило 1066 письменных обращений граждан, устных обращений было – 46. В 2009 году было 1047 писем и 134 устных обращения. 

          По категориям заявлений ситуация сложилась следующим образом:


Участники Великой Отечественной войны – 6
          
Ветераны Великой Отечественной войны  (в т.ч. инвалиды ВОВ) – 14
        
Труженики тыла – 5
          Ветераны труда – 139
          Инвалиды I, II, III группы – 116
        
Многодетные семьи – 4

Другие – 782
         
Основными для жителей районы остаются проблемы, связанные с предоставлением жилой площади, жилищно-коммунальным обслуживанием  и газификацией жилфонда, количество таких обращений не уменьшается.

         
Значительное число обращений связаны с социальным обеспечением граждан. Это обеспечение льгот на оплату лекарств, жилья и коммунальных услуг.

         
18 обращений связаны с медицинским обслуживанием, 10 с торговым обслуживанием, 36 обращений граждан затрагивают вопросы транспорта, связи (телефонизации), строительства и ремонта дорог.  

          
62 обращения взяты на контроль. Из них по 52 приняты положительные решения, на остальные даны письменные разъяснения.

          
Количество повторных обращений не увеличилось.

          16 обращений были направлены в администрацию района из администрации Губернатора Нижегородской области. В 2009 году таких обращений было 19.

        Все они рассмотрены в установленные сроки, на все своевременно даны письменные разъяснения по существу поставленные вопросов.

        
Особое внимание в работе, с обращениями граждан уделяется заявителям – участникам и инвалидам Великой Отечественной войны. Их обращения, как правило, рассматриваются положительно.

         
По–прежнему, для снятия острых вопросов, которые волнуют ветеранов ВОВ, руководство администрации района организует и проводит встречи с ними. На них приглашаются через районную газету все желающие, проходят они организованно, по всем заинтересованным вопросам даются квалифицированные разъяснения.

Управляющий делами                                                                А.С. Рудняев     
