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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 2011 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 01.01.2012 года в администрацию Первомайского района было направлено 5415  документов Законодательного Собрания, Правительства и администрации Нижегородской области, Земского собрания, поселковой и сельских администраций, учреждений и организаций Первомайского района.  


В том числе: 


206 Законов, постановлений и распоряжений Законодательного собрания Нижегородской области;  

1151 постановлений и распоряжений Правительства Нижегородской области;  


61 распоряжений и указов Губернатора Нижегородской области;  


3997 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. 


По всем поступившим документам 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 2011 году сотрудники администрации района и ее структурных подразделений дали 222  письменных обращений на запросы отдела контроля, 43 сообщений в порядке выполнения поручений Губернатора, высказанных в ходе заседаний Правительства Нижегородской области. 


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 2011 году принято 1366 постановления и 766 распоряжений, проекты которых подготовлены заместителями главы администрации, руководителями и специалистами управлений и отделов администрации района. 

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. 
Информационно-аналитическая работа. 

Основной поток печатной информации о деятельности Администрации Первомайского муниципального района НО публикуется в печатном издании "Районный вестник" и на официальном сайте администрации. Регулярно публикуются:

· постановления и распоряжения Администрации;
· извещения о проведении конкурсов по муниципальному заказу и их результаты

· статьи о проводимых совещаниях, заседаниях, встречах и т.д.

· информация (новости) о работе структурных подразделений Администрации и результатах их деятельности,

· статьи об интересных и значимых мероприятиях, проводимых в районе и за его пределами,

· информация (по возможности) о мероприятиях, которые проводятся за пределами района;

· поздравления с профессиональными праздниками, юбилейными и иными датами от имени Главы ОМСУ.
Организация и проведение выборов в органы власти, референдумов, собраний.


13 марта 2011 года состоялись выборы депутатов Законодательного Собрания Нижегородской области. Итоги голосовании по одномандатному  избирательному округу следующие: Бабич Д.В.-5,01%, Беспалов А.А.-7,39%, Малоземов М.Н.-19,13%, Чересев Н.П.-1,38%, Чиркунов П.Н.-11,29%, Шкилев-53,62%. Итоги голосования по областному избирательному округу: НРОП «Единая Россия»-62,35%, КПРФ НРО-17,11%, РОП Справедливая Россия НО-10,36%, НРО ЛДПР-8,64%. На всех избирательных участках выборы признаны состоявшимися. 
4 декабря 2011 года состоялись выборы депутатов в Госдуму Федерального собрания РФ шестого созыва  и референдум по преобразованию   района в единый городской округ. Итоги голосования  на территории Первомайского района: приняли участие 89,79%, ПП Справедливая Россия-5,35%, ПП ЛДПР-5,34%, ПП «Патриоты России»- 0,51%, ПП КПРФ-17,63%, ПП РОДП «Яблоко»-0,57%, ВПП «Единая Россия»-68,20%, ВПП «Правое дело»-0,23%. Итоги голосования референдума по преобразованию   района в единый городской округ: приняли участие 89,55%,  по позиции «ДА» - 80,83%, по позиции «НЕТ» - 18,25%. На всех избирательных участках выборы признаны состоявшимися. 

Кадровая работа

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 2011 году 11 муниципальных служащих сдали квалификационный экзамен, 21 муниципальный служащий прошел профессиональное обучение за счет средств местного бюджета на курсах повышения квалификации, 22 муниципальным служащим присвоен классный чин.


 Распределение работников администрации, замещающих должности муниципальной службы по возрасту: в категории до 30 лет – 2 ведущие, 3-старшие, 5-младшие (10); от30-39 лет – 1 высшая (зам. главы); 1 главная (управляющий делами), 4-ведущие, 3-старшие, 4-младшие (13); от 40-49 лет – 6-ведущие, 4-старшие, 2-младшие (12); от 50-59 лет – 1 муниципальная должность (глава администрации), 1-ведущая, 4-старшая, 1-младшая (7); от 60-65 лет – 0. Средний возраст муниципальных служащих 38 лет.

В администрации Первомайского района все муниципальные служащие имеют высшее образование.  

Работа Приемной Главы  ОМСУ

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» от 02.11.2004 года №126-З.
Рассмотрение обращений граждан осуществляется в течении 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения обращения. Все обращения рассматриваются без нарушения установленного срока.
           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.


В 2011 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 2011 год на имя главы администрации, в адрес управлений и отделов районной администрации поступило  1244 письменных обращений граждан, устных обращений было – 72. 

И.о управляющего делами                                                           Т.В. Барановская     
