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Административный отдел  

 (годовой отчет за 2009 год для размещения на сайте Управления)

В 2009 году деятельность административного отдела Управления осуществлялась в соответствии с Планом деятельности Управления и 12-тью главными задачами Федерального казначейства.

В рамках реализации задачи "Электронное казначейство" в целях развития системы внутреннего электронного документооборота в Управлении с февраля 2008 года, а в отделениях по районам и городам с июня 2009 года обработка  входящей, исходящей  корреспонденции, внутренних документов и приказов по основной деятельности ведется с использованием прикладного программного обеспечения «Автоматизированная система документооборота «LanDocs» (ППО АСД «LanDocs»). Ведение делопроизводства и обеспечение постоянного контроля соблюдения порядка работы с документами осуществляется административным отделом. В целях совершенствования делопроизводства в этой системе административным отделом в Порядок ведения документооборота с применением ППО АСД «LanDocs» внесены изменения и дополнения, который утвержден приказом Управления от 26.05.2009 № 141. В связи с внедрением в отделениях по районам и городам технологического регламента ППО АСД «LanDocs» разработан и приказом от 15.05.2009 № 130 утвержден «Порядок ведения документооборота с применением прикладного программного обеспечения Автоматизированная система документооборота «LanDocs» в отделениях по районам и городам Управления Федерального казначейства по Чувашской Республике». За 2009 год получено и зарегистрировано в автоматизированной системе документооборота 4969 входящей корреспонденции, что по сравнению с 2008 годом меньше на 167 документов. Для подготовки проектов резолюций вся полученная корреспонденция оперативно доводилась помощнику руководителя. Срочная корреспонденция доводилась до руководства и исполнителей незамедлительно. Кроме того, в течение 2009 года в автоматизированной системе документооборота зарегистрировано 92 письменных обращения граждан, перерегистрировано 2786 исходящей корреспонденции и 105 ответов на жалобы и обращения граждан. Осуществлена регистрация, ответственное хранение и рассылка (в т.ч. при необходимости и отделения) 377 приказов по основной деятельности. В 2009 году отделом в Федеральное казначейство, территориальные Управления Федерального казначейства, отделения, в различные ведомства и организации было направлено более 14000 исходящих документов, в т.ч. по системе электронного документооборота  - около 9000 электронных документов. В Управлении постоянно проводится мониторинг работы с документами, обрабатываемыми посредством ППО АСД «LanDocs». С целью устранения выявленных недостатков по результатам мониторинга в отделения  были направлены 2 обзорных письма.  
Проводится работа по обеспечению доступа граждан и организаций к информации о деятельности органов Федерального казначейства по Чувашской Республике в соответствии с Регламентом информационной и технической поддержки Интернет сайта Управления. Так, за 2009 год от отделов поступило 306 заявок на обновление информационной базы Интернет сайта Управления. Объем информационного ресурса с каждым годом становится шире. Если в 2007 году на его страницах было размещено 489 информационных материалов, в 2008 году – 654, а в 2009 году - 660. В отчетном году были созданы 2 новых раздела, 1 баннер и 11 подразделов, которые способствовали расширению уровня доступности к информации Интернет сайта Управления. В соответствии  с указанием Федерального казначейства, начиная с октября 2009 года, проводилась работа  по запуску новой версии дизайна Интернет-сайтов Управлений Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации и переводу информационной базы сайта Управления из старой в новую версию. В настоящее время в структуре сайта Управления имеются все разделы, которые обозначены в структуре сайта центрального аппарата Федерального казначейства.
С целью реализации Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» по итогам работы за 2008 год, первого полугодия, 9 месяцев 2009 года административным отделом были подготовлены аналитические обзоры по поступлению и рассмотрению в органах Федерального казначейства по Чувашской Республике жалоб и обращений граждан. В соответствии с Регламентом размещения  на сайте информации о рассмотрении поступающих в органы Федерального казначейства республики обращений граждан, утвержденного приказом Управления от 03.10.2008 года № 304, сведения о поступивших обращениях граждан и результатах их рассмотрения обобщается и еженедельно (по Управлению) и ежемесячно (по отделениям) размещается  на сайте Управления.

В целях создания и внедрения системы архивного хранения документов в электронном архиве в соответствии с утвержденной Федеральным казначейством единой технологией и методологией организации и хранения электронных документов и унификации системы архивного хранения электронных документов в системе Федерального казначейства в Управлении утверждены "Порядок изготовления бумажной копии электронного документа" и "Порядок хранения электронных документов".


Проводилось обобщение информации отделов Управления и отделений по районам и городам о ходе выполнения Плана-графика мероприятий по реализации Концепции административной реформы в органах Федерального казначейства республики. Подготовлены аналитические материалы по результатам работы за 2008 год, первый квартал, за полугодие, 9 месяцев и за 2009 год, которые рассмотрены на заседаниях рабочей группы, а также на двух заседаниях расширенной коллегии Управления (по итогам работы за 2008 год и итогам работы за 1-е полугодие 2009 года). В подразделе «Мероприятия по административной реформе» сайта Управления ежеквартально размещалась информация о ходе выполнения Плана-графика мероприятий.
В соответствии с приказом Федерального казначейства от 15.05.2006 № 78 «Об утверждении формы Паспорта территориального органа Федерального казначейства» осуществлялась работа по сбору показателей паспортных данных от отделений по районам и городам и отделов Управления по состоянию на 01.01.2009 и 01.07 2009, их свод в Паспорт территориального органа Федерального казначейства и представление в центральный аппарат Федерального казначейства в установленные сроки.

В соответствии с Планом–графиком мероприятий для оптимизации системы закупок для государственных нужд в Управлении и отделениях  в соответствии с утвержденным планом-графиком закупок на 2009 год в Управлении проведено 7 аукционов, 2 конкурса и 19 запросов котировок. Также в полном объеме выполнен план мероприятий по экономии топливно-энергетических ресурсов на 2009 год и план работ по подготовке Управления к работе в осенне-зимний период.

В рамках  поставленных задач по реализации проекта Модернизации казначейской системы Российской Федерации в части обеспечения постоянной технической готовности  системы инженерного обеспечения (СИО) на объектах информатизации в Управлении и отделениях заключены договоры на сервисное обслуживание компонентов СИО. 
В целях экономии ГСМ были разработаны лимиты для Управления и  подведомственных отделений. В 2009 году разработана и введена в действие  «Инструкция по безопасности дорожного движения водителями 5-го разряда».  Были составлены ежеквартальные и годовой  планы по безопасности дорожного движения, согласно которым проводилось обучение водителей.

2009 год ознаменовался значительным событием в жизни коллектива Федеральных казначеев Чувашии. 30 ноября 2009 г. завершено строительство нового административного здания. Немалый вклад в организацию строительства и укомплектование здания мебелью и оборудованием внес коллектив административного отдела. 

В целях объективной оценки состояния условий и безопасности труда на рабочих местах была организована аттестация рабочих мест и сертификация работ по охране труда в 22 отделениях. В Управлении такую работу планируется провести в течение 2010 года после переезда в новое административное здание.  
Начальник административного отдела
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