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Отчет 

о проделанной работе общего отдела 

за 2021 год 
 

Для бесперебойной работы местной администрации г. Колпино, общим отделом 

проводится работа по заключению и сопровождению договоров: 

- на комплексное обслуживание здания; 

- страхование здания; 

-  на предоставление легкового автомобиля; 

- поставку газа; 

- обслуживание газового оборудования; 

- вывоз отходов; 

- доставку питьевой воды; 

- на услуги связи; 

- предоставление ковровых покрытий; 

- техническое обслуживание пожарной сигнализации; 

- услуги тревожной сигнализации; 

- информационное сопровождение СПС Консультант Плюс; 

- обслуживание компьютерной техники; 

- предоставление прав на использование программного продукта Касперский; 

- приобретение проездных билетов и др.  

Все рабочие места подключены к высокоскоростному Интернету, а также в целях 

эффективности и результативности работы сотрудники пользовались услугами 

Консультант, который ежемесячно обновлялся. Постоянно проводится обновление 

компьютерной и копировальной техники. 

 В 2021 году для бесперебойной работы закуплен и установлен новый сервер, на 

компьютеры установлена антивирусная программа, office, Windows.  

Рабочие места своевременно обеспечиваются картриджами и канцелярскими 

принадлежностями. 

 Все рабочие места телефонизированы. 

 Организована работа по предоставлению автомобиля для нужд местной 

администрации.  

Ведется работа по учету и выдаче доверенностей сотрудникам.  

В санитарных комнатах установлены водонагреватели, что уменьшает затраты за 

оплату горячего водоснабжения. 

 Для профилактики коронавирусной инфекции, для обеззараживания помещений 

местной администрации закуплены бактерицидные рециркуляторы, регулярно 

проводится закупка антисептиков и медицинских масок. 

 Для поздравления сотрудников местной администрации общим отделом 

закупались памятные подарки, цветы.   

Восстановлены и возведены заново приямки, примыкающие к фасаду зданию.  

Для безопасного прохода в здание в зимнее время, закуплены противоскользящие 

коврики. 
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Общим отделом проводится работа по контролю за обслуживанием мемориала 

«Вечный огонь» и своевременной поставкой газа. Ежемесячно снимаются и подаются 

показания поданного-принятого газа, ведется журнал учета газа. По заключенному в 

2020 году договору с Фондом поддержки социальных инициатив Газпрома, 

подготовлен и сдан отчет о целевом использовании денежных средств по договору 

дарения.  

Для общественных слушаний по проектам по благоустройству Колпинского 

района были заказаны адресные плакаты с информацией для жителей.  

 

Общий отдел обеспечивает соблюдение техники безопасности, противопожарной 

безопасности, контролирует обеспечение выполнения мероприятий по техническому 

обслуживанию системы противопожарной и охранной сигнализации в здании 

администрации.  

В целях охраны труда работников местной администрации на рабочих местах, с 

работниками были проведены инструктажи о мерах безопасности и порядке действия 

при пожаре в здании местной администрации. 

 Регулярно проводит организацию ремонтных работ в здании и прилегающей к 

нему территории, организует работу уборщиков служебных помещений, санитарных 

комнат, своевременно обеспечивая хозяйственными средствами и средствами личной 

гигиены, закупается офисная техника и мебель.  

Регулярно сотрудниками общего отдела оказывается помощь районному 

военкомату города Колпино в оповещении граждан, подлежащих призыву на срочную 

службу.  

В целях предотвращения распространения COVID-19, проводится 

информирование сотрудников местной администрации и посетителей о необходимости 

соблюдения мер профилактики, правил личной и общественной гигиены:  

- ежедневный «входной фильтр» – бесконтактный контроль температуры; 

- обработка рук кожными антисептиками при входе; 

- обеспечение их средствами защиты органов дыхания; 

- проведение ежедневной влажной уборки служебных помещений и мест и 

общественного    пользования (комнаты приема пищи, отдыха, туалетных комнат) с 

применением дезинфицирующих средств вирулицидного действия;  
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По вопросу перевода здания из государственной собственности в муниципальную 

собственность Муниципального образования, организована работа по приведению в 

соответствие технической документации по объекту недвижимости и фактически 

проведенных внутренних перепланировок в здании, с привлечением Комитета 

имущественных отношений Санкт-Петербурга, ГУП ГУИОН и Администрации 

Колпинского района. 
 

В здании размещены инструкции Роспотребнадзора, нанесена разметка для 

соблюдения дистанции между посетителями.  

 Ведется журнал по обработке помещений дезинфицирующими средствами, а 

также журнал измерений температуры тела сотрудников и выдачи масок.  

 

 
 

В преддверии Нового 2022 года для создания праздничной атмосферы сотрудникам и    

гражданам пришедшим на прием в МА МО г. Колпино, в холлах местной администрации 

установлены искусственные ели. 

 

 
 

 

«Украшение города к праздничным мероприятиям»  

 

Общим отделом Местной администрации ведется контроль и документальное 

сопровождение муниципальных программ: «Украшение города к праздничным 

мероприятиям», «ГО ЧС». Для создания праздничной атмосферы к Дню Победы в 

Великой Отечественной войне и Дню города установлено 10 фигур расцвечивания 

«Огонь».  
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  На Новогодние и Рождественские праздники фасад здания местной 

администрации был украшен светодиодными фигурами в виде снежинок, новогодних 

часов, надписью «С Новым годом!»,  

 

а также установлены светодиодные объемные конструкции «Снеговик» и «Шар».  

 

 

                      
 

 

 

Для создания праздничной атмосферы во дворах МО г.Колпино были 

установлены девять живых елей высотой 5-6 метров. Макушки елей были украшены 

шарами и снежинками. Расположенным рядом образовательным учреждениям и 

управляющим компаниям, были направлены письма с предложением принять участие в 

оформлении елей.  К акции по украшению елей своими руками так же присоединились 

и жители близлежащих домов. Ели были украшены гирляндами и игрушками, 

сделанными руками жителей. 
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Живая ель размером 12 метров, украшенная разноцветными шарами и 

гирляндами была установлена на открытой площадке на Загородной улице.  

Реализация мероприятий программы позволила обеспечить привлечение 

наибольшего числа граждан к участию в праздничных мероприятиях. Инициатива по 

украшению елей своими руками, была принята жителями МО Колпино с большим 

интересом. Жители украшали ели игрушками сделанными руками своих детей.  
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«Обучение неработающего населения способам защиты и действиям в ЧС» 

По программе обучения неработающего населения способам защиты и 

действиям в чрезвычайных ситуациях в 2021 году планировалось провести 24 занятия, 

обучить не менее 200 человек (группы по 8-10 чел.), занятия проводились до октября 

2021года. 

В связи с введением дополнительных мер для предотвращения распространения 

коронавирусной инфекции и невозможностью соблюсти запреты (временные 

ограничения) и требования установленные Постановлением Правительства Санкт-

Петербурга от 13 марта 2020 года № 121 «О мерах противодействию распространении 

в Санкт-Петербурге новой коронавирусной инфекции (COVID-19)» договор № ЧС-1-

21 от 19.05.2021 на оказание услуг по обучению неработающего населения 01.11.2021 

расторгнут по взаимному соглашению сторон.  

На 1 ноября 2021 года показатель по количеству обученных граждан, не занятых 

в сфере производства и обслуживания - 140 (сто сорок) человек, что составляет в 

процентном отношении 70% от запланированных показателей. Проведено 18 занятий, 

что составляет 75 % от плана. 

 

  
 

 

 

 

 


