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 О Т Ч Е Т 

о работе управления делами администрации Павловского муниципального района в 2018 году

Управление делами является одним из структурных подразделений администрации.
В структуру управления делами входит:
- отдел по делопроизводству, информационному обеспечению и связям с общественностью;

- отдел информатизации;

- архивный отдел.

Основной целью управления делами  является  обеспечение эффективного функционирования администрации.
Основными направлениями  деятельности управления делами являются:

· Координация работы по организации и совершенствованию системы документационного обеспечения деятельности администрации  
· Совершенствование системы электронного документооборота. 

· Организационно-методическая поддержка специалистов администраций муниципальных образований Павловского муниципального района.
· Организация работы с обращениями граждан
Специалистами управления делами ежемесячно оказывается консультативная помощь по формированию перечней муниципальных нормативно-правовых актов администраций поселений Павловского района; в установленном порядке муниципальные правовые акты  направляются в Государственно - правовой департамент Нижегородской области в бумажном и электронном виде. 
Организована работа  по созданию электронной базы нормативно-правовых актов администрации Павловского муниципального района с целью использования в последующем при внедрении электронного документооборота.

Сотрудники управления оказывают содействие специалистам администрации в публикации нормативных правовых актов,  которые затрагивают   права и свободы граждан, в газете «Павловский металлист» и библиотеке им. В.Г.Короленко, а также на официальном сайте ОМСУ Павловского района.
Также специалисты управления делами ведут планомерную и регулярную работу по администрированию и наполнению сайта органов местного самоуправления Павловского муниципального района. 

Одной из задач специалистов управления делами является организация процесса делопроизводства в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

 Все исходящие документы (кроме внутренней переписки) оформляются на бланках установленного образца. Каждый документ имеет обязательные реквизиты, которые установлены Инструкцией по делопроизводству. 

 В целях оперативного обмена документами и сообщениями со структурными подразделениями и администрациями муниципальных образований Павловского района сотрудниками управления делами активно используется электронная почта. 

Одним из направлений управления делами является Организационная деятельность.

В течение года отслеживались праздничные и значимые даты, дни рождения предприятий, организаций, граждан, занимающих руководящие должности в городском округе  и Нижегородской области, а также внесшие большой вклад в развитие округа и области, работников администрации,   подготавливались памятные сувениры и подарки,  поздравительные открытки и приветственные адреса от руководства городского округа
Специалистами управления делами регулярно готовятся документы на награждение граждан Павловского района наградами Правительства и Губернатора нижегородской области, администрации и Земского собрания Павловского муниципального района.

В 2018 году управление делами принимало участие в организации и проведении официальных визитов, рабочих поездок, заседаний, торжественных мероприятий.
Чем более открыта и доступна власть для населения, тем эффективнее она работает и решает насущные вопросы территорий. Это подразумевает и отлаженные партнерские отношения народа и власти, и постоянный конструктивный диалог – так называемая обратная связь. Ее важнейшие инструменты – личные приемы главы муниципалитета и его заместителей, письменные и устные обращения граждан, обращения граждан на сайт органов местного самоуправления Павловского муниципального района.
         Приём граждан руководством администрации по личным вопросам проводится согласно графику по понедельникам. 

Как и в письменных обращениях, основные вопросы граждан связаны с жилищными проблемами, ремонту жилья, благоустройству улиц, с социальной защитой, водоснабжением,   выделением земельных участков, помощи ветеранам. 

Информация о работе главы местного самоуправления Павловского района и администрации Павловского района регулярно доводится до сведения населения в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Начальник управления делами                                     С.А.Романов
