Отчет
о результатах  работы  управления делами 
администрации Соболевского муниципального района 
за 2018 год 
       Управление делами – структурное подразделение Администрации Соболевского муниципального района Камчатского края (далее – Управление делами). Работа Управления делами за отчетный период осуществлялась в соответствии с 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.   Каждый специалист Управления делами в соответствии с должностными обязанностями ведет конкретное направление, что делает работу Управления делами более эффективной.


Нормотворческая деятельность 

 Нормотворческая деятельность осуществлялась органами местного самоуправления Соболевского муниципального района в рамках Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и в соответствии с полномочиями, определенных законодательством, Уставом муниципального образования, в том числе по решению вопросов, принятых Думой Соболевского муниципального района. 
            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 пределах своих полномочий, администрацией Соболевского муниципального района издавались постановления и распоряжения администрации Соболевского муниципального района.

     За  2018 год специалистами Управления делами подготовлено:

    - 37 проектов постановлений Администрации, в т.ч. «О внесении изменений в НПА Администрации»;

    - 34 решения 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 2018 года подготовлен Отчет о результатах деятельности главы муниципального района и деятельности Администрации района за 2017 год);

- из принятых 663 распоряжений, управлением делами подготовлено 399 (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 04 декабря 2017  года» и др.),

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

За прошедший год было принято  постановлений - 364 (за 2017 – 411).   Издано 663 распоряжения (в 2017 – 699).
       С целью оказания методической помощи специалистам, работающими с документами в  сельских поселениях, по их обращению, оказывалась консультативная помощь .

 В соответствии с Федеральным законом от 17.07.2009 № 172-ФЗ 
«Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов» и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Соболевского муниципального района в 2018 году проведена антикоррупционная экспертиза 159  проектов правовых актов администрации Соболевского муниципального района. В отношении принятых нормативных правовых актов проводилась антикоррупционная экспертиза в рамках работы по плану мониторинга нормативных правовых актов. Доля муниципальных нормативных правовых актов, приведенных в соответствие с федеральным законодательством и законодательством Камчатского края, составила 100%.

 В 2018 году в порядке правотворческой инициативы в Думу Соболевского муниципального района Главой района внесено 3 проекта нормативных правовых актов.

Также на заседаниях обсуждались проекты решений Думы Соболевского муниципального района об исполнении бюджета района в 2018 году.

Правовое обеспечение деятельности

Нельзя не отметить работу администрации в юридическом направлении.

С привлечением представителей администрации района в 2018 году рассмотрено 3 дела в арбитражных судах и судах общей юрисдикции. 

     В 2018 году  консультантом правового отдела подготовлено и направлено  два исковых заявления в Арбитражный суд Камчатского края  о списании налоговых задолженностей  у комитета по бюджету и финансам и МОКУ «Ичинская школа». В процессе судебного разбирательства оба иска  были удовлетворены, также проводилась работа по направлению ответов на запросы  судов и прокуратуры.

Работа со списками присяжных заседателей

Правовым отделом управления делами администрации Соболевского муниципального района, в соответствии с Федеральным законом от 20.08.2004  № 113-ФЗ «О присяжных заседателях Федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации», ежегодно проводится работа по составлению, изменению, дополнению, опубликованию в Соболевском районе списков и запасных списков кандидатов в присяжные заседатели муниципальных образований Соболевского муниципального района.
Списки, запасные списки кандидатов в присяжные заседатели составляются один раз на четыре года. В последствие изменения и дополнения в списки вносятся ежегодно в необходимом для работы судов количестве кандидатов в присяжные заседатели. 

В отчетном периоде 2018 года из списка кандидатов 
в присяжные заседатели 145 граждан были включены в список кандидатов в присяжные заседатели  в суды разной  юрисдикции. Всем кандидатам в присяжные заседатели были направлены уведомления заказными почтовыми отправлениями.

В результате проведенной работы сформированные списки кандидатов 
в присяжные заседатели в срок до 16.04.2018 г. были направлены в  Правительство Камчатского края.

Выписки из списков граждан, включенных в списки кандидатов в присяжные заседатели  были опубликованы в районной газете «Соболевский вестник » в срок до 16.04.2018 г.
В целях реализации государственных полномочий по составлению списков (изменению) списков в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции, исполнительным органом государственной власти Камчатского края Российской Федерации были выделены бюджетные ассигнования для актуализации списков кандидатов в присяжные заседатели на 2018 год, в сумме 2745 рублей, из расчета на составление списков граждан в количестве   80 человек.

    В Устав Соболевского муниципального района в 2018 году вносились изменения  дважды. Все изменения прошли процедуру публичных слушаний и зарегистрированы Управлением Министерства юстиции  Российской Федерации  по Камчатскому краю. 
За 2018 год  консультантом правового отдела подготовлено и направлено  два исковых заявления в Арбитражный суд Камчатского края  о списании налоговых задолженностей  у комитета по бюджету и финансам и МОКУ «Ичинская школа». В процессе судебного разбирательства оба иска  были удовлетворены, также проводилась работа по направлению ответов 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 2018 году правовым  отделом были проанализированы  постановления администрации Соболевского муниципального района,  в результате чего, признаны утратившими силу  4  постановления 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 и года предоставлялся анализ работы по вопросам коррупции с учетом сельских поселений в  Контрольное управление Правительства Камчатского края.

Организация работы по подготовке и проведению заседаний, совещаний и других мероприятий, проводимых Главой района 

или с его участием

За отчетный период проведено 47 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. 

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 2018 году  было проведено  9 встреч с населением и 12 встреч в трудовых коллективах района, в том числе выездных  и личных приемов граждан руководителями администрации Соболевского муниципального района, на которых поступало и были предоставлены ответы  53 вопроса. 

     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 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 на официальном сайте Соболевского муниципального района, а также направлении   в Министерство территориального развития Камчатского края .

Оказание содействия в подготовке и  проведении выборов Президента Российской Федерации 18 марта 2018 года на территории Соболевского муниципального района
В целях реализации  «Плана организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению в Камчатском крае  выборов Президента Российской Федерации» была проведена определенная работа по подготовке и проведению выборов Президента Российской Федерации 18 марта 2018 года на территории Соболевского муниципального района:
Были приняты распорядительные документы о подготовке и проведению выборов Президента Российской Федерации в соответствии с которыми: 
-проведено совместное заседание рабочей группы, отдела полиции, госпожнадзора и главного врача Соболевской районной больницы по оказанию  содействия комиссиям Соболевского района по выполнению Плана подготовки и проведения выборов  18 марта 2018 года;
-в Соболевскую территориальную избирательную комиссию предоставлены сведения об избирателях для составления списков избирателей;
- определены резервные помещения для голосования в каждом населенном пункте Соболевского района

             - разработана Мобилизационная карта  и Карта  электоральных ресурсов Соболевского района  по которой велась еженедельная работа должностным лицом администрации Соболевского муниципального района. 

     В списки избирателей по Соболевскому муниципальному району было внесено 1917 человек, а по завершении избирательной кампании (на момент голосования) в списках числилось  -1871 человек, из них проголосовало 1523  избирателя, что составляет 81,4% принявших участие в голосовании.
На протяжении всего времени подготовки и проведения выборов все вопросы решались  в оперативном порядке во взаимодействии ТИК с  рабочей группой  при администрации Соболевского муниципального района по оказанию содействия избирательным комиссиям в Соболевском муниципальном  районе.
             Администрация Соболевского муниципального района  сформировала график  дежурств должностных лиц органов местного самоуправления  Соболевского муниципального района  и необходимых оперативных служб. В день проведения выборов 18 марта  2018 года должностные лица  исполнительных органов власти и оперативных служб Соболевского района, а также члены рабочей группы при администрации Соболевского муниципального района по оказанию содействия избирательным комиссиям в Соболевском районе и оперативному решению вопросов, связанных с организацией подготовки и проведения выборов  работали в режиме дежурств. На всех участках было организовано дежурство сотрудников полиции .

Определенная информационно-разъяснительная работа проводилась главой Соболевского муниципального района Куркин В.И. и главами сельских поселений на встречах в коллективах  организаций и предприятий района о выборах. 

     В районной газеты «Соболевский вестник» на первой странице размещалась информация, что   18 марта  2018 года состоятся выборы Президенты РФ.
Выборы на территории Соболевского муниципального района признаны состоявшимися. Открытых высказываний и призывов к игнорированию выборов или организации протестного голосования  со  стороны  населения  не наблюдалось.

Работа по обращениям граждан, заявлениям и жалобам граждан, поступившими в управление делами   и его отделы                                                                                                                                    
             За  2018 год в  управление делами и его отделы поступило 620  письменных обращений, что на 8,7 % больше, чем в 2017 году. Из них в архив поступило 421 запрос, в отдел ЗАГС 190 и  9 обращений поступило на исполнение от  исполнительных органов Камчатского края на поступившие обращения граждан в приёмную Губернатора Камчатского края.

Тематика обращений граждан в адрес управления делами   представлена в основном вопросами,  затрагивающими  вопросы социального характера населения:  архивных данных о трудовом стаже, заработной плате, справок уточняющих особый характер работы для назначения пенсии,    транспортного сообщения с краевым центром и вопросов социально-экономического развития 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.

         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  2018 году из общего количества обращений  в администрацию Соболевского муниципального района поступило 39 обращений по системе межведомственному  электронному взаимодействию.  

     Из общего количества обращений в 2018 году,  было   отказано 38  заявителям по архивным справкам.

             В 2018 году специалисты структурных  подразделений администрации Соболевского муниципального района предоставили консультации и разъяснения гражданам по различным направления деятельности администрации района.
          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 47 обращения: по  вопросам предоставления служебных жилых помещения, земельным вопросам, разрешениям на строительство. 

          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 _________обращения: по  вопросам  предоставления служебных жилых помещения, ходатайств на выдачу пропусков, земельным вопросам и др. 

Кадровая работа

Кадровое обеспечение  и прохождение муниципальной службы администрации Соболевского муниципального района  в 2018году:

   Численность по штатному расписанию сотрудников администрации по состоянию на 01.01.2019 года – 26,5 человек

в т.ч.- муниципальных служащих – 18,5
         - на  должностях, не являющихся муниципальными служащими- 2
         - операторов ЕДДС-5;

   Руководителей муниципальных учреждений - 2.


Принято за год всего сотрудников  6 ,  из них:

     - на муниципальную  службу – 3 (Сысоева О.Г., Соколова И.Н., Куркина Н.Н.);
   - в ЕДДС- 1 чел;
    - на выполнение общественных работ -2 чел.
        Уволено  за год всего- 10, в т.ч. в связи с  внесением изменений в штатное расписание  администрации и  переходом в отдельное структурное  подразделение администрации СМР, имеющим статус юридического лица:
 - по собственному желанию – 10 чел. ( Хорошайло В.Г, Рыбалко В.А., Черкасов В.Н., Наговицына Т.В., Оганесян В.Э., АржановаЕ.С.,Коллегова А.Г.,Крюкова Д.О.,Сысоева О.Г.,Куркина Н.Н.);

  - по истечению срочных трудовых договоров- 2 чел.( Ковалёв С.Т.,Ли А.И.)
В соответствии с Планом повышения квалификации и переподготовки   прошли обучение  - 4 человека, в том числе 3 муниципальных служащих (Сысоева О.Г., Хорошайло Е.В., Герлиц И.П. и Крюков Е.Г.). 

Для участия в семинарах, совещаниях проводимых исполнительными органами  Камчатского края  было направлено 21 человек.

Проведено заседаний и оформлено протоколов:

 -комиссии по исчислению стажа муниципальной службы муниципальным  служащим администрации Соболевского муниципального района - 3 заседания, на которых принято  7 решений о зачете в стаж муниципальной службы.



-комиссии при главе Соболевского муниципального района  по установлению пенсии за выслугу лет - 1.


По состоянию на 01.01.2019 года получателями пенсии за выслугу лет являются 10 пенсионеров  и 4 пенсионера получают доплату к пенсии, замещавшие ранее муниципальные должности. 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 Камчатского края.  


В срок  до 29 апреля 2018 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 2018 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 июне 2018 года были проведены проверки по всем предоставленным 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 2018 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:

- 25 распоряжений о  выплате пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии; 
- оформлено 4 распоряжений и дополнительных соглашений о возложении дополнительного объема работ;
- оформлено приемов на работу - 6 ( включая срочные трудовые договора);

- оформлено увольнений - 12;
-оформлено переводов на  другую должность-12;
-оформлено – 48 распоряжений о премировании работников администрации на основании представлений;
- оформлено поощрений на Почетную грамоту главы Соболевского муниципального района  - 29;
- оформлено поощрений об  объявлении благодарности главы Соболевского муниципального района  - 49;

- оформлено командировочных удостоверений - 43;

- оформлено 3 протокола заседаний комиссии по установлению муниципального стажа;
-оформлено распоряжений по отпускам, командировкам - 156;

         Документационное обеспечение деятельности Администрации
В отчетном году, в полномочия  по данному вопросу,  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 2018 года   было направлено 159 постановлений и распоряжений администрации и 33 Решения Думы Соболевского муниципального района  нормативно-правового характера.

В связи с исполнением функций по документообороту Думы Соболевского муниципального района администрацией Соболевского муниципального района  в  течение года специалист правового  отдела управления делами  вел подготовку и оформление документов для  заседания Думы Соболевского муниципального района, 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 25 единиц хранения  за 2013 год. Также были отобраны документы постоянного хранения в количестве 37 единиц хранения, которые подлежат включению в опись за 2014 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 12 дел, не подлежащих хранению за 2013 год. После составления протокола дела уничтожены путём сжигания.  

В декабре 2018 года руководителем управления делами  составлена номенклатура дел Администрации  на 2019 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 архивным вопросам, 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 2014 г;

- обеспечение обработки документов организациями – источниками комплектования архивного фонда по 2014 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 короба.
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 короба, 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 7929 ед. хранения, в том числе 3225 ед. хранения управленческой документации,  4704 ед. хранения документов по личному составу.

За  2018 год  на хранение  в архив поступило 9 фондов в количестве 475 единиц хранения документов. 
Фактов утраты, незаконного уничтожения и гибели документов на стадии ведомственного хранения не обнаружено. 
По состоянию на 31.12 2018 года  исполнено 421 (в 2017- 370) запроса: с положительным результатом - 360 запросов, с отрицательным – 34 запроса, переадресовано по принадлежности –  27 запросов. 

 
Изготовлено 53 ксерокопий документов на 255 листах.  

Количество пользователей архивной информацией - 160 (из них справок социально-правового характера – 207).    

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 2018 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 2018 году поступило  286 (в 2017 - 294) писем и обращений граждан по вопросам ЗАГС.

По данным обращениям главным специалистом-экспертом управления делами  были составлены  78 актовых записей:
	№ п/п
	Наименование акта
	В 2017 году
	В 2018 году

	1.
	О рождении
	7
	17

	2.
	О смерти
	22
	30

	3.
	О браке
	14
	10

	4.
	О расторжении брака
	14
	11

	5.
	Об установлении отцовства
	2
	10

	6.
	Об усыновлении
	1
	0

	7.
	О перемене имени
	2
	0

	8.
	Рассмотрено заявлений о внесении исправлений и изменений
	19
	11

	9.
	Выдано повторных свидетельств
	127
	112


           Кроме того, специалист осуществлял прием  граждан, который посетили 115 человек,  вел  делопроизводство, связанное с регистрацией актов гражданского состояния в новой ФГИС «ЕГР ЗАГС», формировал документы согласно номенклатуре дел,  принимал заявления граждан о государственной регистрации актов гражданского состояния, консультировал граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния, в том числе с участием иностранных граждан, предоставлял отчеты в соответствующие органы  и  направлял ответы на поступающие письма, готовил  документы  по запросу Усть-Большерецкого районного суда  о причастности  к народам КМНС.

Информационное обеспечение деятельности Администрации
Еще одним из приоритетных направлений деятельности управления делами является информационная работа. 

Ее цель: 

· повышение открытости и прозрачности деятельности органов местного самоуправления Соболевского муниципального района; 

· содействие в формировании благоприятного имиджа района посредством проведения целенаправленной информационной политики. 

Реализация информационной политики направлена на решение таких  основных задач, как: 

· обеспечение жителей района достоверной социально значимой информацией; 

· повышение эффективности взаимодействия органов власти и гражданского общества. 
Информационная работа в администрации района ведется в соответствии с:

· федеральным и региональным законодательством 

· основными принципами и способами доведения информации до населения

· утвержденной нормативно-правовой базой  по обеспечению доступа к информации, в том числе и к Интернет-ресурсу.  

Информационная работа администрации района охватывает следующие основные направления:

1. Внедрение информационных технологий, поддержка официального сайта, обеспечение доступа к информации; 
2. Взаимодействие со средствами массовой информации;
3. Взаимодействие с общественностью. Информационная поддержка публичных мероприятий, визитов, акций. Мониторинги;

За 2018 год управление делами направило на опубликование в районную газету «Соболевский вестник»  _________  документов администрации района, а также решений Думы Соболевского муниципального района. 
С целью прозрачности работы администрации района  и повышения открытости о деятельности администрации района в соответствии с требованиями существующих законодательных актов ведется планомерная работа по наполнению и актуализации официального Интернет-сайта Соболевского муниципального района. 

Сайт поддерживается в актуальном состоянии и по мере необходимости в него вносится информация о жизнедеятельности района, размещаются объявления и все нормативные правовые акты администрации и решения Думы Соболевского муниципального района, необходимая и наиболее важная информация из   жизни муниципальных учреждений района по мере предоставления такой информации руководителями структурных подразделений. Также  администрация района имеет электронную почту. 
В отчетном  периоде   велась работа по изменению структуры сайта (разделы и подразделы), которая  продлена и на 2019 год по наполнению их документами. Все разделы приводятся в соответствие с требованиями законодательства.

Новостные разделы сайта наполнялись пока в старой версии.  Обеспечивается доступность в электронном формате к информации по всем нормативно правовым актам,  в т.ч. бюджету района  и отчетам о его исполнении, планам и программам, отчетам об их реализации и др.

Специальный раздел «Бюджет для граждан», где в доступной для населения форме – в виде графиков и диаграмм – размещается информация по исполнению бюджета. 

Размещались интерактивные опросы  для населения по вопросам качества оказываемых услуг, и др.

С целью обеспечения эффективного взаимодействия органов местного самоуправления с общественностью, вовлечения общественных объединений в процесс принятия и реализации наиболее важных управленческих решений в 2018 году осуществлялось информационное сопровождение  массовых мероприятий на территории района. 

За 2018 год  сайт Соболевского муниципального района посетили 6119человек, глубина просмотров составила 2,9 мин. Доля новых посетителей составила 99 % по сравнению с  2017 годом. 
Администрация района является координатором проведения публичных мероприятий, проводимых на территории района. 

Проводятся Интернет - опросы, результаты которых учитываются при проведении анализа деятельности органов местного самоуправления. В 2018 году организовано 2 опроса в соответствии с постановлением Правительства Камчатского края. 
Проводилась работа по подготовке поздравительных адресов к знаменательным датам и профессиональным праздникам; поздравительных открыток, телеграмм, приглашений, сертификатов, дипломов. 
За последние несколько лет в районе существенно возрос уровень проникновения информационно-коммуникационных технологий в общество.     

Повышение доступности государственных и муниципальных услуг, открытость деятельности органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», работа по переходу на предоставление услуг в электронном виде, прозрачность информации о деятельности органов местного самоуправления - значимые шаги района в направлении реального перехода к информационному обществу. 

Мероприятия, реализуемые администрацией района для перехода к информационному обществу, направлены на повышение качества жизни граждан, которые смогут получить существенные преимущества от применения информационных и телекоммуникационных технологий за счет обеспечения равного доступа к информационным ресурсам, упрощения процедур получения государственных и муниципальных услуг.
В течение 2018 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 муниципальной службе. 
В 2018 году в рамках муниципальной программы «Развитие информационного общества и формирование электронного муниципалитета в Соболевском муниципальном районе    было освоено 3 644,99066 тыс. рублей из районного бюджета.  
Руководитель управления делами                              А.Е.Дранивская
