Отчет
о результатах  работы  Управления делами 
администрации Соболевского муниципального района 
за 2010 год 
       В соответствии с Положением об  Управления делами администрации Соболевского муниципального района в 2010 году   управление делами выполняло работу по нескольким направлениям деятельности: общих вопросов, организационных вопросов,  кадровых вопросов, по архивным вопросам , юридическим и хозяйственным вопросам.  
     По решению общих вопросов в соответствии с перспективным планом работы администрации  муниципального района,  Управления делами в прошедшем  году были организованы приемы главой Соболевского муниципального района граждан, руководителей организаций и представителей малого и среднего бизнеса. На личном приеме главой  района  Названова Е.А.в прошедшем году принято 21 человек (в 2009 году - 27). Граждане обращались по вопросам образования, здравоохранения, землепользования, благоустройства, коммунального и дорожного хозяйства, жилищным вопросам.
       С 2010 года в целях повышения доступности органов местного самоуправления, учета мнения граждан при принятии решений руководителями администрации района были организованы две  выездные встречи с населением п.Крутогоровский и п.Ичинский. По итогам встреч руководителями района давались поручения соответствующим службам. 

 В соответствии с поручениями главы  специалистом приемной осуществляется контроль данных на приемах поручений. 

       Одним из направлений работы управления делами является работа с обращениями граждан. В администрации Соболевского муниципального района работа по рассмотрению обращений граждан ведется в соответствии с Конституцией РФ, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»,  Административным регламентом рассмотрения обращений граждан в администрации Соболевского муниципального района, принятого в апреле 2010 года и другими документами, регламентирующими работу по рассмотрению обращений граждан.


В 2010 году в администрацию Соболевского муниципального района на имя главы поступило  1640 обращений граждан (в 2009 году таких обращений было 1057), из них 1617 письменных (в 2009 году - 987), в том числе 3 (в 2009 году 5) коллективных, 4  (в 2009 году - 6) -  3-на имя Губернатора Камчатского края и одно на имя Президента РФ. 

Во время проведения Прямых линий Губернатора Камчатского края от Жителей района на имя Губернатора поступило 16 вопросом . 


Проведя анализ тематики поступивших обращений граждан  можно сделать вывод, что больше всего обращений поступило по вопросам  оплаты за жилищно- коммунальные услуги, предоставление льгот и субсидий, землепользования. Несмотря на то, что с 01.01.2010 года полномочия в сфере  улучшения жилищных условий граждан, постановки на очередь на получение жилья и др. вопросы, связанные с жилищными вопросами, находятся в компетенции  сельских поселений, в прошедшем году  по данным вопросам обращения граждан поступили на имя главы района. В поступивших обращениях также  затронуты темы перспективы сноса ветхого жилищного фонда и строительства нового жилья в районе, вопросы социального характера. 

Поступившие в администрацию Соболевского муниципального района обращения граждан находятся на постоянном контроле. Результаты рассмотрения обращений граждан,  доводятся до сведения руководства. Принятые меры способствуют положительным результатам. Количество обращений, рассмотренных с нарушением срока, снизилось почти в 3 раза. Деятельность структурных подразделений администрации  в сфере рассмотрения обращений граждан направлена на дальнейшее совершенствование её форм и методов.

          Еще одним направлением деятельности управления является работа с юридическими лицами, организациями, предприятиями, расположенными как на территории района, так и за его пределами. За прошедший год в адрес администрации района и непосредственного главы Соболевского муниципального района поступило 2730 единиц служебной корреспонденции (в 2009 году – 1620 единица). Много документов поступает из Правительства Камчатского края, от Губернатора Камчатского края, министерств и ведомств края. Большая часть поступающих документов  ставится на контроль. Управление делами ведет контроль за прохождением документов,  ставит вопросы перед главой о повышении ответственности сотрудников администрации за контролем исполнения и качеством подготовки ответов на поступающие запросы.
           Значительной функцией управления делами является работа с постановлениями и распоряжениями, издаваемыми главой Соболевского муниципального района. За прошедший год было принято 283 постановлений (за 2009 – 215).  Издано 478 распоряжений (в 2009 – 390). Работа с постановлениями и распоряжениями включает в себя регистрацию, размножение, рассылку документов, направление НПА на сайт администрации и районную газеты для опубликования.
          В 2010 году  в  Управление делами обратилось более 30  граждан с заявлениями о выдаче копий постановлений и распоряжений главы Соболевского муниципального района.  На каждое заявление готовится копия документа .
       В управлении  делами ведется контроль за своевременным внесением изменений в  составы комиссий и т.д.

       С целью оказания методической помощи специалистам, работающим с документами и обращениями граждан в  сельских поселениях, оказывалась консультативная помощь специалистам поселений.
              Много времени уделялось в прошедшем году вопросам обеспечения канцелярскими принадлежностями, бумагой. В основном, все заявки выполнены.

       На 2011 год в соответствии с планами работы администрации также планируется организация проведения встреч руководителей администрации района с жителями, организация и проведение приемов главой района граждан, представителей малого и среднего бизнеса.

                На 2012 год запланировано внедрение программного обеспечения в органах администрации для работы в системе электронного документооборота.
По организационным вопросам управления делами администрации Соболевского муниципального района  осуществляло  обеспечение проведения оперативных совещаний, совещаний с главами  сельских поселений, входящих в состав района, а также  совещаний по различным направлениям  работы администрации района .
Специалисты управления обеспечивали проведение совещаний с сотрудниками администрации района, которых за отчетный период проведено – 5.

Управление принимало активное участие в подготовке и проведении общественно значимых мероприятий, проводимых в районе. Работали в составе оргкомитетов по подготовке и проведению следующих районных мероприятий:  9 Мая, День защиты детей, День матери и профессиональных праздников. Для проведения праздничных мероприятий  проводилась работа по приобретению сувенирной продукции, памятных подарков, цветов.

За 2010 год подготовлено и направлено в регистр муниципальных нормативных правовых актов Камчатского края 33 решения Соболевского муниципального района и 283  НПА администрации Соболевского муниципального района.

Управлением делами подготовлено 14 проектов решений Соболевского муниципального района  по направлениям деятельности управления делами.

Руководителем  управления делами оказывается помощь специалистам  структурных подразделений администрации района при подготовке проектов постановлений.

В течение года управление делами участвовало в организации проведения, оформления протоколов  о результатах публичных слушаний по проектам решений о внесении изменений в Устав района . 
Подготовлены к сдаче в архив постановления и распоряжение главы Соболевского  муниципального района за 2006-2007 годы.

В течение отчетного периода управлением делами велось текущее и перспективное планирование деятельности администрации района. Собиралась и обобщалась информация для составления годового и месячных планов работы. 
На основании отчетов отделов администрации в апреле 2010 года подготовлен отчет главы Соболевского муниципального района за 2009 год  и аналитическая записка к отчету главы  Соболевского района об эффективности  деятельности органов местного самоуправления Соболевского района за 2009 год.

Проведена работа по заполнению паспорта Соболевского муниципального района  за 2009 год и размещена на официальном сайте Соболевского муниципального района.
        В  феврале-марте и сентябре-октябре 2010 года управлением делами проводилась работа по подготовке и проведению выборов в Соболевском муниципального районе. 

Управлением делами в соответствии с избирательным законодательством образованы и утверждены постановлением главы района избирательные участки, велась работа по формированию состава ТИК. Подготовлено новое помещение для системного администратора ГАС-ВЫБОРЫ  и ТИК.
Совместно с ТИК Соболевского района проведены рабочие совещания по подготовке и проведению выборов..
В соответствии  с ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» управлением делами   постоянно ведется работа по уточнению базы данных об избирателях, проживающих на территории района, на основании сведений, представляемых миграционной службой, а также специалистами сельских поселений, осуществляющими учет населения в соответствии с Положением о государственной системе регистрации (учета) избирателей,  участников референдума в Российской Федерации. По состоянию на 01.01.2010 количество избирателей составило 2117 человек.

В целом за 2010 год в базу данных были внесены следующие изменения, в том числе:

- в связи с регистрацией по месту жительства ;

- в связи со снятием с регистрации по месту жительства;

- в связи с получением паспорта гражданина РФ ;

- в связи с заменой паспорта гражданина РФ;

- в связи со смертью.

Также в течение 2010 года на основании сведений, поступивших от системного администратора, была проведена работа со списками «двойников», для чего в отделение УФМС России по МО в Соболевском районе направлялись соответствующие запросы.

В период подготовки и проведения выборов проводилась работа по подготовке и формированию списков избирателей с главами сельских поселений. 

В функции управления делами входят обязанности по оформлению поздравлений, поздравительных текстов, наградных материалов.
        В 2010 году было   направлено адресатам более 200 поздравительных открыток, более 50 поздравительных факсограмм, 16 приветственных адресов.

За период с января по  декабрь 2010 года рассмотрено 18 ходатайств о награждении Почетной грамотой  главы Соболевского муниципального района. На основании поступивших ходатайств оформлено и вручено:

- почетных грамот – 11;

- благодарственных писем – 7. 

Руководителем управления делами оказывается помощь в оформлении наградных листов.

Взаимодействие управления делами  со СМИ. Еженедельно управлением делами координировалась работа органов администрации района по опубликованию в газете «Соболевские вести» нормативных правовых актов и информационных сообщений. За 2010 год опубликовано 117 документов администрации района, а также решений Соболевского муниципального района. 
С 01 сентября 2010 года разработан и введен в действие сайт Соболевского муниципального района, на который была подготовлена и размещена вся информация о деятельности администрации Соболевского муниципального района. По мере принятия НПА они размещаются в соответствующих разделах сайта
Руководителем управления делами каждое полугодие проводится работа по оформлению подписки на периодические печатные издания для  администрации района.
        Постоянно управлением делами осуществлялось взаимодействие с администрациями  сельских поселений и краевыми структурами.

В течение 2010 года управление делами постоянно взаимодействовало с Агентством территориального развития Камчатского края, Управлением по кадрам и наградам Камчатского края. Ежеквартально  подготавливались и направлялись в Агентством территориального развития Камчатского края сведения по различным вопросам о ходе развития местного самоуправления в Соболевском муниципальном районе в разрезе сельских поселений, о ходе реализации Послания Президента РФ . В феврале 2010 года управлением делами проводилась работа по изменению и дополнению списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов. 
В связи с проведением на территории района Всероссийской переписи населения проведена соответствующая работа и подготовлено  постановление главы о закреплении помещений для размещения временного переписного персонала. Ежедневно в период с 01.19.10.по 10.10.10. проводилось обобщение отчетов  о ходе переписи населения в районе и доведение соответствующей информации до главы района и заместителей. 

Специалистами управления проводилось осуществление иных организационных мероприятий по обеспечению деятельности администрации Соболевского муниципального района.

По вопросам кадрового обеспечения  и муниципальной службы администрации Соболевского муниципального района  за 2010год:

Численность по штатному расписанию сотрудников администрации- 37

в т.ч.- муниципальных служащих - 26

           - на  должностях, не являющихся муниципальными служащими- 4


-обслуживающего персонала-  7

Руководителей муниципальных предприятий -1

Руководителей муниципальных учреждений- 11


Принято за год всего сотрудников 5,  из них:

-на муниципальную службу – 4 (Гореева Ю.Г., Корнеева В.В, Корсакова М.С., Пузынина Е.В.) в т.ч. 2- временно на период отпуска по уходу за ребенком;

-на должностях, не являющихся муниципальными служащими- 1 ( Кутаева Н.И.) ;

  Руководители муниципальных учреждений -2 (Орехова Н.Н.,Щербакова А.В.)


Уволено  за год всего- 4, в т.ч.:

- по собственному желанию – 4 (Александрова Л.Н., Суворова К.В., Ивлева А.А., Корнеева В.В.)
       Руководители муниципальных учреждений -2 (Скворцов К.И., Еременко В.Г.)
В соответствии с Планом повышения квалификации и переподготовки   прошли обучение -4 муниципальных служащих:

         - в специализированном Центре - 2.

по программе «Изменения и дополнения в законодательстве о размещении государственных и муниципальных заказов. Аукционы в электронной форме». Прошли обучение  2  сотрудника администрации . 

Проведено заседаний:

 -комиссии по исчислению стажа муниципальной службы муниципальным  служащим администрации Соболевского муниципального района -6



-комиссии при главе Соболевского муниципального района  по установлению пенсии за выслугу лет -12.


Проведена  в феврале 2010года индексация пенсии за выслугу лет 6 пенсионерам. Произведен  в начале года перерасчет  пенсии за выслугу лет  

пенсионерам, в связи с изменением законодательства о пенсии.  


В связи с изменением        федерального и краевого  законодательства , разработано и утверждено в 2010году :

новое Положение о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в администрации Соболевского муниципального района;

новое Положение о предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

Впервые в мая 2010 года  на сайте Агентства территориального развития Камчатского края размещены сведения о доходах и имущественных обязательствах  должностных лиц, занимающих муниципальные должности и должности муниципальных служащих органов местного самоуправления Соболевского муниципального района.

В целях оптимизации расходов бюджета в сфере управления на содержание органов местного самоуправления в  части оплаты труда в течении 2010 года проводились мероприятия по сокращению расходов на  содержание органов управления.  В штатное расписание администрации Соболевского муниципального района в течение  2010года вносились  изменения 2 раза.

Управление делами :

-  ведет Реестр  муниципальных служащих в соответствии с Законом Камчатского края «О муниципальной службе в Камчатском крае» . 

-раз в год отчетность 1 МС ,2МС в отдел статистики;

-1 раз в квартал в  Агентство территориального развития Камчатского края следующие сведения:

-отчетные данные  о численности и расходах на содержание органов местного самоуправления;

-отчетные данные по резерву кадров.
   Много времени отнимает подготовка распоряжений по кадрам: предоставление отпусков, направление в командировки.

   За 2010 год по данным позициям принято 126 распоряжений.
      В целях реализации возложенных задач по юридическим вопросам в администрации района. В 2010 году основной специалист управления  делами –юрист находился в отпуске по уходу за ребенком до 3-х лет. В апреле 2010 года был принят временно специалист, который осуществлял ряд функций, основными из которых являлись:

- рассмотрение на предмет соответствия законодательству проектов постановлений и распоряжений главы Соболевского муниципального района, а также подготовка проектов решений для Думы Соболевского муниципального района;

- проведение правовой экспертизы проектов договоров и соглашений, предоставляемых для подписания главе Соболевского муниципального района;

- регистрация и хранение договоров и соглашений, заключенных администрацией района;

- оказание помощи, консультации по правовым вопросам органам и работникам администрации района;

- участие в рассмотрении заявлений, обращений, жалоб граждан и подготовка по ним необходимых материалов и ответов;

- осуществление справочно-правового информационного обеспечения органов администрации Соболевского муниципального района;

- представление  в установленном прядке главы Соболевского муниципального района, администрации Соболевского муниципального района в судах по спорам, где одной из сторон является муниципальное образование Соболевский  муниципальный район;

- обеспечение государственной регистрации Устава Соболевского муниципального района и правовых актов о внесении изменений в Устав района;

     В этой связи хотелось бы отметить, что в 2010 году в устав района изменения вносились дважды. Все изменения прошли процедуру публичных слушаний и зарегистрированы в Министерстве юстиции РФ.

Юристом администрации была осуществлена работа по подготовке и представлению в Федеральное казначейство пакета документов, необходимого для получения сертификатов ключей ЭЦП. В настоящее время сертификаты ключей ЭЦП для уполномоченных органов на размещение заказов администрации Соболевского муниципального района получены. 

      Правовое обеспечение деятельности администрации Соболевского муниципального района включает в себя представление ее интересов в судебных органах. При этом спектр вопросов, рассматриваемых судами с участием администрации различен: это  признание права собственности на объекты недвижимости, о возмещении убытков, а также исполнение полномочий по решению вопросов местного значения, в том числе по искам прокурора Соболевского района.

     За 2010 год с   юристом подготовлено для рассмотрения 8 дел в судах общей юрисдикции и арбитражном суде Камчатского края.

     Одной из возложенных на юриста функций, является проведение правовой экспертизы проектов нормативно-правовых и правовых актов органов местного самоуправления. Учитывая значимость принимаемых органами местного самоуправления правовых актов, а также их правовые последствия, как для граждан, так и для юридических лиц, в отношении которых они принимаются, нашей задачей было обеспечить их полное соответствие действующему законодательству.
     Кроме того, постоянно изменяющееся законодательство вызывает необходимость правового анализа ранее принятых актов органов местного самоуправления и приведения их в соответствие с действующим законодательством.

     Так в 2010 года специалистом-юристом были проанализированы  постановления главы Соболевского муниципального района, принятые ранее и в   2010 году, в результате чего, признаны утратившими силу  9  постановлений. Во многие акты органов местного самоуправления внесены изменения и дополнения.

     Также в течение 2010 года юристом осуществлялось проведение первичной антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов администрации района. Экспертиза на коррупциогенность осуществлялась в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проведения коррупции. На каждый проект нормативного правового акта подготовлено заключение о наличии или отсутствии в нём коррупциогенных факторов.

    Немаловажное значение в работе юриста администрации имело правовое  информирование граждан в средствах массовой информации по вопросам коррупции. Разработана презентация по вопросам коррупции и размещена на сайте Соболевского муниципального района. Ежеквартально предоставлялся анализ работы по вопросам коррупции с учетом сельских поселений в  Контрольное управление Правительства Камчатского края.

   Подготовлены нормативно правовые акты  в соответствии с 83-ФЗ.

      По вопросам архивного дела специалистом выдавались по запросам граждан архивные данные о трудовом стаже и размере заработной платы – 498 справок; архивные данные по вопросам приватизации жилья – 45 экз.и 64 запроса по другим различным  архивным данным.
Принимались и формировались дела от структурных подразделений администрации и организаций Соболевского муниципального района за 2005 год. Были подготовлены документы для передачи в Агентство по делам архивов Камчатского края за 1983 год.
Кроме всех возложенных функций управление делами занимается вопросами хозяйственного и технического оснащения администрации Соболевского муниципального района.
Руководитель управления делами                              А.Е.Дранивская
