Отчет
о результатах  работы  управления делами 
администрации Соболевского муниципального района 
за 2015 год 
       Управление делами – структурное подразделение Администрации Соболевского муниципального района Камчатского края (далее – Управление делами). Работа Управления делами за отчетный период осуществлялась в соответствии с Регламентом Администрации Соболевского муниципального района, положением об управлении делами,  месячными планами работы и проводилась по нескольким направлениям: вопросов местного самоуправления, организационных вопросов,  юридических и  кадровых вопросов, по вопросам архива и ЗАГСА , а также  хозяйственного обеспечения администрации района.   Каждый специалист Управления делами в соответствии с должностными обязанностями ведет конкретное направление, что делает работу Управления делами более эффективной.

Подготовка проектов правовых и нормативных документов.

Основными функциями     по правовым вопросам в Администрации района 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 порядке главы Соболевского муниципального района, администрации Соболевского муниципального района в судах по спорам, где одной из сторон является администрация Соболевский  муниципальный район;

- обеспечение государственной регистрации Устава Соболевского муниципального района и правовых актов о внесении изменений в Устав района, а также был назначен  уполномоченным лицом на проведение антикоррупционной экспертизы нормативно правовых актов и проектов нормативно правовых актов органов местного самоуправления Соболевского муниципального района и  ведение регистра принятых нормативно-правовых актов администрации Соболевского муниципального района  и предоставлению нормативно правовых актов органов местного самоуправления Соболевского муниципального района в Аппарат Губернатора и Правительства Камчатского края для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов в Камчатском крае;
    В 2015 году в Устав Соболевского муниципального района вносились изменения  дважды. Все изменения прошли процедуру публичных слушаний и зарегистрированы Управлением Министерства юстиции  Российской Федерации  по Камчатскому краю. 
      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 2015 года начальником правового отдела исполнялись   документы по делам с участием администрации в судах и ответы на запросы  судов и прокуратуры.

     Одной из возложенных  функций правового отдела, 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 2015 году начальником правового отдела были проанализированы  постановления администрации Соболевского муниципального района,  в результате чего, признаны утратившими силу  20  постановлений главы администрации и администрации Соболевского муниципального района. Во многие акты  внесены изменения и дополнения. 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. 

    По итогам полугодия  предоставлялся анализ работы по вопросам коррупции с учетом сельских поселений в  Контрольное управление Правительства Камчатского края.

        За  2015 год специалистами Управления делами подготовлено:

    - 71  проект постановлений Администрации в т.ч. «О внесении изменений в НПА Администрации» ;

    - 36 проектов  решений Думы Соболевского муниципального района в т.ч. «О внесении изменений в Устав Соболевского муниципального района и НПА Соболевского муниципального района» ;

   На основании отчетов отделов администрации в апреле 2015 года подготовлен Отчет  о результатах деятельности главы муниципального района и деятельности Администрации района за 2014 год) ;
- из принятых 626 распоряжений, управлением делами подготовлено___ (в т.ч. «О материальной помощи», «О назначении ответственных дежурных», «О внесении изменений в распоряжения Администрации  «О поощрении», «Об утверждении планов мероприятий по коррупции», «О выделении денежных средств на представительские расходы», «Об утверждении мероприятий администрации Соболевского муниципального района по реализации основных положений Послания  Президента Российской Федерации  Федеральному Собранию Российской Федерации   от 05 декабря 2014  года» и др.),

Руководителем управления делами проводилась лингвистическая экспертиза проектов правовых актов Администрации района.

За прошедший год было принято  постановлений - 323  (за 2014 – 329).   Издано 626 распоряжений (в 2014 – 612).
       С целью оказания методической помощи специалистам, работающими с документами в  сельских поселениях, по их обращению, оказывалась консультативная помощь .
Организация работы по подготовке и проведению заседаний, совещаний и других мероприятий, проводимых Главой района 
или с его участием
За отчетный период проведено 49 совещаний с руководителями структурных подразделений Администрации и главами сельских поселений по вопросам организации работы по исполнению полномочий, определенных 131-ФЗ,  оказания практической помощи структурным подразделениям Администрации и главам поселений муниципальных образований в решении широкого круга вопросов, на каждое совещание составлялся протокол и   проводился контроль по  исполнению поручений. 

Сотрудники Управления делами являются членами ряда комиссий, созданных при Администрации, ими проводилась организационная и методическая работа для проведения заседаний комиссий, велись протоколы, готовился справочный материал.

                      В 2015 году  было проведено  16 встреч с населением и в трудовых коллективах района, в том числе выездных  и личных приемов граждан руководителями администрации Соболевского муниципального района, на которых поступало и были предоставлены ответы  по 47 вопросам. 

     Осуществлялись совместные выезды специалистов администрации муниципального района в  поселения района к заявителям с целью всестороннего рассмотрения обращений и принятия решений по ним. 

     Осуществлялись совместные выезды специалистов администрации муниципального района в  поселения района к заявителям с целью всестороннего рассмотрения обращений и принятия решений по ним. 

      Специалисты управления делами принимали 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.

Текущее и перспективное планирование работы
 Администрации 

В течение отчетного периода руководителем управления делами велось текущее и перспективное планирование Администрации муниципального района. Собиралась и обобщалась информация для составления месячных   планов работы Администрации. Велась работа по  корректировке плана работы Администрации и его ежемесячном размещении на информационном стенде в Администрации района и направлении   в Министерство территориального развития Камчатского края .

Работа по обращениям граждан , заявлениям и жалобам граждан, поступившими в Администрацию 
                                                                                                                                                   За  2015 год в администрацию Соболевского муниципального района и её структурные подразделения    поступило 2839  обращений,  в том числе:  1712  письменных обращений, что на 10,1 % меньше , чем в 2014 году, в 2014 году – поступило 2736 обращений из них 1905 письменных  обращений граждан. Количество письменных обращений граждан в  администрацию Соболевского муниципального района  уменьшилось, в связи с    открытием Соболевского филиала  краевого  государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае. 

                Тематика обращений граждан в адрес администрации и структурных подразделения  Соболевского района   представлена в основном вопросами,  затрагивающими социальное и экономическое положения населения: оказание материальной помощи, предоставление субсидий для оплаты услуг ЖКХ, газификация частных домовладений, архивных данных о трудовом стаже, заработной плате, справок уточняющих особый характер работы для назначения пенсии, опеки и попечительства несовершеннолетних, коммунально-бытового обслуживания,  улучшения жилищных условий специалистов, прибывших для работы в район, транспортного обслуживания на межселенной территории района.

        Все обращения рассматривались в установленные законодательством сроки. В исключительных случаях, в целях полного и всестороннего рассмотрения обращения, а также в случае направления запроса в другой  орган местного самоуправления, должностному лицу срок рассмотрения продлевался не более чем на 30 дней.

           Основная часть письменных обращений граждан поступила напрямую в структурные подразделения администрации Соболевского муниципального района: 

       -в отдел социальной поддержки населения  по разным направлениям деятельности поступило письменных обращений и было  рассмотрено 643  обращения, что составляет  37, 56% от  общего числа обращений,  в том числе: 116 - по вопросам оказания материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, дополнительных мер социальной поддержки  специалистам, работающих в сельской местности, ветеранам ВОВ и социальное обслуживание населения, 309- предоставления субсидий для оплаты услуг ЖКХ,   17 обращений на оказание материальной  помощи на оплату работ по газификации жилых домов и по другим целям.     

         -в архив по вопросам предоставления архивных справок о трудовом стаже и  заработной плате – 418 обращений,  что составило  -24,42% , 

- в отдел ЗАГС управления делами по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния – 263 обращения, что соответствует –15,36 %, 

-   в управление образования - 107 обращений - 6,25% (по вопросам предоставления архивных справок о трудовом стаже, заработной плате, справок уточняющих особый характер работы для назначения досрочной пенсии, по вопросам опеки и попечительства). 

      Также было  получено  149 обращений граждан, соответственно - 8,7% от общего количества обращений граждан в администрацию Соболевского муниципального района   о предоставлении  справок о приватизации  жилья гражданами, по вопросам утверждения схем земельных участков, предоставления земельных участков в собственность и аренду, по выдаче разрешения на строительство,  по установлении и выплате пенсии за выслугу лет .

          В связи с установлением пропускного режима по  технологическому проезду вдоль газопровода   о предоставлении ходатайства  о  выдаче пропусков в администрацию Соболевского муниципального обратилось       86 граждан и руководителей организаций, это 5,02 - %. 

         Также поступали  обращения граждан, используя электронную приемную администрации Соболевского муниципального района. Это связано, прежде всего, с простотой, доступностью процедуры обращения, которая занимает небольшое количество времени. В  2015 году из общего количества обращений  в администрацию Соболевского муниципального района поступило 19 обращений по системе межведомственному  электронному взаимодействию, что составляет -1, 1 % больше, чем за   2014 год.

     Из общего количества обращений в 2015 году,  было   отказано 54 заявителям, из них: по архивным справкам - 42, по субсидиям -8, по газификации 1, по отделу ЗАГС- 3.

            В 2015 году специалисты структурных  подразделений администрации Соболевского муниципального района предоставили консультации и разъяснения гражданам  на  1127  обращений, поступившие устно (по телефону или на личном приеме), что составляет    39,7 % от общего числа поступивших обращений граждан.

          Работа с гражданами осуществлялась также,  в ходе личного приема  главой Соболевского муниципального района и заместителями главы  администрации (прием граждан осуществлялся еженедельно). По результатам личного приема у главы района,   было рассмотрено 27 обращения -1,58 - % (по  вопросам рыболовства, газификации, благоустройства  населенных пунктов, предоставления служебных жилых помещения, ходатайств на выдачу пропусков, земельным вопросам, благоустройство хоккейного корта). 

Кадровая работа
Кадровое обеспечение  и прохождение муниципальной службы администрации Соболевского муниципального района  в 2015году:

   Численность по штатному расписанию сотрудников администрации по состоянию на 01.01.2016 года – 40 человек

в т.ч.- муниципальных служащих - 20
         - на  должностях, не являющихся муниципальными служащими- 10
         - обслуживающего персонала-  4

         - операторов ЕДДС-5;

   Руководителей муниципальных учреждений - 1.


Принято за год всего сотрудников 15 ( в том числе и  по срочным трудовым договорам на  время отсутствия основных работников),  из них:

     -на муниципальную  службу – 2 (Заянчковская Л.М. и Явкина М.Ф.)
      -на должностях, не являющихся муниципальными служащими- 7                ( Мякшина Л.В., Мухитова О.Н., Стриканов А.О., Сафонова С.Ю., Крюков Е.Г., Заянчковская,Л.М.,Сафонова С.Ю.) ;

      -техперсонал- 2 чел.( Лежнина Е.А.,Яковлева);

     -руковод. мун.учреждения- 2 чел.(Севостьянов В.Г., Чекулаева Т.А.)
    - на выполнение общественных работ -2 чел.

        Уволено  за год всего- 13, в т.ч.:

 - по собственному желанию – 7 чел. (Гореева Ю.Г.,Севостьянов В.Г.,Орехова Н.Н.,Суворова К.В.,Заянчковский А.Е,Стриканов А.О., Наговицын Н.Н.)
 - по истечению срочных трудовых договоров- 6 чел.(Сафонова С.Ю., Заянчковская Л.М.,  Лежнина Е.А ,Яковлева О.В,Гулидов Н.В.,Королюк Е.В.)

В соответствии с Планом повышения квалификации и переподготовки   прошли обучение  -  муниципальных служащих (Чекунова О.В.)  

Для участия в семинарах, совещаниях проводимых исполнительными органами  Камчатского края  было направлено 18 человек.

Проведено заседаний и оформлено протоколов:

 -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.


По состоянию на 01.01.2016 года получателями пенсии за выслугу лет являются 7 пенсионеров  и 5 пенсионеров, замещавших ранее муниципальные должности - получают доплату к пенсии. Ежемесячно руководителем управления делами на основании имеющихся заявлений пенсионеров, делаются электронные запросы через систему межведомственного электронного взаимодействия на получение сведений о размере пенсии застрахованных лиц – пенсионеров. По мере поступления ответов в электронном виде с Пенсионного фонда РФ ежемесячно начисляется   пенсии за выслугу лет  и доплата к пенсии уволившимся пенсионерам, в соответствии с действующим  законодательством.  


В срок до 1 апреля 2015 года сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей предоставили все работники администрации в соответствии с утвержденным перечнем.  До 15 мая 2015 года  на сайте администрации Соболевского муниципального района    были размещены сведения  о  доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей  администрации Соболевского муниципального района.  В мае- июне 2015 года были проведены проверки по всем сведениям муниципальных служащих администрации Соболевского муниципального района. 

В целях приведения штатного расписания администрации Соболевского муниципального района в соответствие с Законом Камчатского края «О муниципальной службе в Камчатском крае» и с выполнением необходимого объема работ в структурных подразделениях администрации  в течении 2015 года  вносились  изменения в НПА.

Управление делами по вопросам  кадровой работы предоставляло в органы статистики и Министерство территориального развития Камчатского края отчетность в установленные сроки :

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

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

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

-отчеты по вопросам коррупции.

    Много времени занимает работа по  подготовке распоряжений по  кадрам: предоставление отпусков, направление в командировки, прием, увольнение и т.д..

В результате чего  подготовлено:

- 29 распоряжений о  выплате пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии; 
- оформлено 14 распоряжений и дополнительных соглашений о возложении дополнительного объема работ;
- оформлено приемов на работу -14 ( включая срочные трудовые договора);

- оформлено увольнений - 13;

- оформлено переводов -4;
-оформлено – 48 распоряжений о премировании работников администрации на основании представлений;
- оформлено поощрений на Почетную грамоту главы Соболевского муниципального района  - 18;
- оформлено поощрений об  объявлении благодарности главы Соболевского муниципального района  - 20;

- оформлено командировочных удостоверений - 57;

- оформлено 5 протокола заседаний комиссии по установлению муниципального стажа;

-оформлено распоряжений по отпускам, командировкам - 169;

         Документационное обеспечение деятельности Администрации
      За отчетный период специалист, ответственный за ведение делопроизводства, выполнял свои обязанности в соответствии с инструкцией по делопроизводству, Регламентом работы Администрации, должностной инструкцией: принимал поступавшую корреспонденцию, проводил её регистрацию в программе СЭД «Дело». В соответствии с резолюцией Главы Администрации района специалист управления делами передавал документы на исполнение, используя данную программу. Для обеспечения оперативного исполнения документа одновременно несколькими исполнителями пересылал входящие документы исполнителям с использованием программы. Осуществлял контроль своевременного исполнения документов, готовил справочный материал по исполнению.  Производил  поиск и выдачу запрашиваемой информации для структурных подразделений, предприятий и вышестоящих организаций. В 2015 года в делопроизводстве  было зарегистрировано 2683 ( в 2014году - 2715) входящих документа. Были приняты факсы для Главы Администрации района, а также принимались факсы для заместителей Главы Администрации района.  Зарегистрировано и отправлено 2313 ( в 2014году - 2197) исходящих документов. Основная часть документов поступает из Министерств и органов исполнительной власти Камчатского края. Большая часть поступающих документов   на контроле в структурных подразделениях, так как установлены соответствующие сроки предоставления информации. Управление делами ведет контроль за прохождением документов,  ставило вопросы перед главой о повышении ответственности сотрудников администрации за контролем исполнения и качеством подготовки ответов на поступающие запросы. 
 В отчетном году правовой отдел управления делами ежемесячно  формировал   пакет документов  принятых нормативно-правовых актах администрацией и Думой Соболевского муниципального района  за прошедший месяц и направляла их в регистр Камчатского края. В течение года  было направлено 207 постановлений администрации и решений Соболевского муниципального района  нормативно-правового характера.

В течение года управление делами участвовало в организации проведения, оформления протоколов  о результатах публичных слушаний по проектам решений о внесении изменений в Устав района и другим вопросам местного значения. Также в функции управления делами входят обязанности по составлению поздравлений, поздравительных текстов, наградных материалов и направлению их адресатам. 
Руководителем управления делами оказывается помощь в оформлении документов представителям организаций о представлении документов  к награждению наградами Камчатского края жителей района.

       В отчетном периоде специалистом по документальному обеспечению и организационной работе в архивный отдел  сдано на государственное хранение 16 единиц хранения 2011 года. Также были отобраны документы постоянного хранения, которые подлежат включению в опись за 2012 год. 
43 дела  подшиты в твёрдые обложки, которые  оформлены в соответствии с существующими требованиями, сделаны за верительные надписи на делах. Составлена опись дел постоянного хранения за 2012 год.

Была проведена работа по комиссионной экспертизе ценности документов и уничтожению по актам документации, не подлежащей хранению. Произведена полистная экспертиза ценности годовых комплексов документов Администрации  и в результате полистной проверки было отобрано 18 дел, не подлежащих хранению за 2011 год. После составления протокола дела уничтожены путём сжигания.  

В декабре 2015 года руководителем управления делами  составлена номенклатура дел Администрации  на 2016 год, которая обеспечивает систематизацию документов в делопроизводстве. Произведён контроль их правильного формирования и оформления дел в структурных подразделениях. 
Архивное дело 

Составляющей частью деятельности Администрации является деятельность  специалиста управления делами  по архивнымвопросам, который выполняет две взаимосвязанные задачи: осуществляет муниципальную функцию по сохранению и пополнению документов Архивного фонда России, являющихся государственной или муниципальной собственностью, и удовлетворяет информационные потребности организаций и граждан.
Работа была организована и  проводилась в соответствии с Федеральным законом от 22.10. 2004 №125-Ф «Об архивном деле в Российской Федерации», приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», 

Приоритетными были следующие задачи по исполнению  муниципальных функций:

1. «Хранение,  комплектование (формирование), учет и использование документов и архивных фондов»;

2. «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и организации архива организации, предприятия;

- решение вопросов по  недопущению утраты документов по личному составу, ликвидированных, в том числе в ходе банкротства, организаций и предприятий – участие в работе ликвидационной комиссии;

- уточнение списка организаций-источников комплектования архивного отдела;

- уточнение составов экспертных комиссий организаций и положений о них; 

- обеспечение приема на хранение в отдел максимально полных по составу и качественно обработанных документов (муниципальных организаций - по 2011 г;

- обеспечение обработки документов организациями – источниками комплектования архивного фонда по 2012 год включительно в строгом соответствии с утвержденным графиком;

- обеспечение своевременного исполнения заявлений граждан и запросов  юридических лиц социально - правового и тематического характера. Это направление деятельности  является наиболее объемным и трудозатратным; 

- переформирование дел фондов из связок в архивные коробки;

Основная масса заявлений граждан и запросов организаций носит тематический характер, эти запросы направлены на уточнение адресных данных домовладений и земельных участков, размеров земельных участков, принадлежности (приватизированных) строений. Все эти документы являются обязательными при решении вопросов о закреплении в собственность объектов недвижимости.  

Специалистом архива проведены консультации с лицами, ответственными за архивы организаций-источников комплектования архива отдела, по вопросам ознакомления и методикой работы с новым Перечнем, составления номенклатуры дел организации.
В целях обеспечения лучшей сохранности документов продолжалась работа по переформированию дел фондов из связок в архивные коробки, которые долговечнее связок и позволяют хранить документы в щадящем режиме – не сгибая, не заламывая дела при стягивании связок. 
Формирование Архивного фонда.

Организационно-методическое руководство и контроль

за работой ведомственных архивов
В муниципальном архиве сформировано  47  фондов, находится 6784 ед. хранения, в том числе 2067 ед. хранения управленческой документации,  4717 ед. хранения документов по личному составу.

За  2015 год  на хранение  в архив поступило 61 единица хранения. Утверждены ЭПК описи дел на 44 единиц хранения.
Фактов утраты, незаконного уничтожения и гибели документов на стадии ведомственного хранения не обнаружено. 
По состоянию на 31.12 2015 года поступило 490 запросов и заявлений, из них: 418 –социально-правового характера, 72 тематического характера. По материалам архива с просмотром документов подготовлено справок и выдано копий и выписок документов – 418, из них положительных- 364,с отрицательным-42 ,переадресовано по пренадлежности-12.

Среднее время исполнения запросов – 5 рабочих дней, в сложных случаях, требующих просмотра и изучения большого объема документов, - 15 рабочих дней.  
Запись актов гражданского состояния

Деятельность отдела ЗАГС управления делами администрации Соболевского муниципального района Камчатского края при осуществлении полномочий  по государственной регистрации актов гражданского состояния, в 2015 году осуществлялась в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и соответствовала основным целям и задачам, предусмотренным законодательством Российской Федерации для органов, осуществляющих государственную регистрацию актов гражданского состояния. 
В отдел ЗАГС в 2015 году поступило  435 писем и обращений граждан по вопросам ЗАГС.

По данным обращениям главным специалистом-экспертом управления делами  были составлены следующие актовые записи:
	№ п/п
	Наименование акта
	В 2015 году

	1
	О рождении
	17

	2
	О смерти
	24

	3
	О браке
	13

	4
	О расторжении брака
	14

	5
	Об установлении отцовства
	6

	6
	Об усыновлении
	0

	7
	О перемене имени
	1

	8
	Рассмотрено заявлений о внесении исправлений и изменений
	17

	9
	Выдано повторных свидетельств
	85

	10
	Выдано справок а/з
	71

	11
	Переписка с организациями по вопросам ЗАГС
	187


           Кроме того специалист осуществлял ведение делопроизводства, связанное с регистрацией актов гражданского состояния, формировала документы согласно номенклатуре дел, вела прием заявлений граждан о государственной регистрации актов гражданского состояния, консультировала граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния, в том числе с участием иностранных граждан, предоставляла отчеты в соответствующие органы  и предоставляла ответы на поступающие письма.

Информационное обеспечение деятельности Администрации
     Управления делами  осуществляется взаимодействие   с районной газетой «Соболевские вести» и в ноябре 2015 года начала работу районная газета «Соболевский вестник», учредителем которой является администрация Соболевского муниципального района. В функции отдела входили дизайн, верстка, публикация номеров газеты и её распространение на информационных стендах в населенных пунктах для информирования населения о деятельности органов местного самоуправления  и о принимаемых нормативно-правовых актах Соболевского муниципального района. За 2015 год опубликовано в районных газетах  205  документов администрации района, а также решений Соболевского муниципального района. 
Все принятые нормативно правовые акты  Соболевского муниципального района и  информация о деятельности администрации Соболевского муниципального района размещалась в соответствующих разделах сайта Соболевского муниципального района в сети Интернет. 
В течение 2015 года управление делами постоянно взаимодействовало с администрациями сельских поселений района, Министерством территориального развития Камчатского края, Управлением по кадрам и наградам Камчатского края, Главным контрольным управлением Губернатора и Правительства Камчатского края, Агентством ЗАГС и Агентством архивов  Камчатского края. Ежеквартально  подготавливались и направлялись в данные органы  сведения по различным вопросам о ходе развития местного самоуправления в Соболевском муниципальном районе в разрезе сельских поселений, о ходе реализации Послания Президента РФ, о муниципальной службе, о ходе реализации программы «О развитии архивов в Камчатском крае». 
В 2015 году в рамках муниципальной программы «Развитие информационного общества и формирование электронного муниципалитета в Соболевском муниципальном районе  2015 году  было освоено 2 041,10446 тыс.рублей в том числе: из краевого бюджета 328,640 тыс.руб, а из районного бюджета  1 712,46446 тыс. рублей 
Кроме всех возложенных функций управление делами занимается вопросами хозяйственного и технического оснащения администрации Соболевского муниципального района. 
Руководитель управления делами                              А.Е.Дранивская
