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ОТЧЕТ

о работе отдела организации контроля управления делами 
за 2016 год
Основными направлениями деятельности отдела организации и контроля управления делами являются организационно-распорядительное и административно-хозяйственное обеспечение деятельности главы администрации и структурных подразделений Администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – Администрация), организация и совершенствование делопроизводства, организация работы по вопросам муниципальной службы, реализация кадровой политики, организация работы по предоставлению государственных (муниципальных) услуг (функций), организация межведомственного и межуровневого взаимодействия при оказании муниципальных услуг.
Организация делопроизводства и документационное обеспечение
Специалистами отдела проводится целенаправленная работа по развитию документационного обеспечения, совершенствованию форм и методов работы с документами. 
В 2016 году актуализированы все нормативные акты по организации делопроизводства и документоведения.
В 2016 году документооборот в администрации составил 17161 единиц, что на 42,8% больше чем в 2015 году (12018 единиц), в т.ч.:
	входящая корреспонденция
	 8562 единиц

	исходящая корреспонденция
	 3815 единиц

	правовые акты Администрации (постановления, распоряжения)
	 3379 единиц

	документы по личному составу
	 1405 единиц


Всего за 2016 год в Администрацию поступило входящей корреспонденции 8562 единицы (2015 г. - 6605 единиц), в том числе:

- простая корреспонденция




– 3191 (37,2%);

- документы, поступившие по электронной почте 
– 2721 (31,8 %),

- документы, поступившие по факсимильной почте
 – 665 (7,8%),

- документы из Правительства НО



– 914 (10,7%);

- внутренняя переписка 




– 274 (3,2%);

- обращения граждан





– 797 (9,3 %).

В течение года в Администрации осуществляется постоянный контроль за исполнением документов.

В 2016 году 2805 единиц входящей корреспонденции (32,8%) (в т.ч. обращения) поставлены на контроль, что на 4,5 % больше чем в 2015 году (2683 единицы).

Еженедельно руководителям Администрации и исполнителям выдаются контрольные предупреждения о сроках исполнения документов. 

Процент исполнения в среднем за 2016 год составил – 99,99 %. 
Основная задача на 2017 год – достижение 100% результата исполнения. 
Работа с правовыми актами Администрации

В 2016 году принято 4540 правовых актов Администрации, что на   59% больше 2015 года (2855 ед.). 

	
	2015 год
	2016 год

	Постановления                                             
	1782
	2966

	Распоряжения                                               
	276 
	413

	Распоряжения и приказы по личному составу              
	797
	1161

	Итого                                                             
	2855
	4540


Ежемесячно правовые акты Администрации предоставляются:

- в Кулебакскую городскую прокуратуру на правовую экспертизу (все правовые акты на бумажном носителе и в электронном виде);

- в АПИ «Консультант – Плюс» (перечни всех правовых актов и нормативно-правовые акты в электронном виде);

-  в Государственно-правовой департамент Нижегородской области (далее – ГПД) для включения в Регистр нормативных правовых актов Нижегородской области (перечни всех правовых актов в электронном виде и копии нормативно- правовых актов, сведения об опубликовании и иная информация на бумажном носителе). 
В связи с этим формируются электронные перечни документов, проводится контрольная проверка всех представленных структурными подразделениями Администрации правовых актов для направления в АПИ и ГПД, которая включает в себя нормоконтроль, а в случае необходимости осуществляется перевод НПА в соответствующий формат в установленном законодательством порядке.
В 2016 году в Государственно-правовой департамент Нижегородской области подготовлены и направлены копии 813 нормативных правовых актов Администрации, что в  2,9 раза больше чем в 2015 году (277 НПА) в электронном виде и на бумажном носителе. 
Нормативные правовые акты Администрации направляются для публикации в газету «Кулебакский металлист» и размещаются с 01.08.2016 г. на официальном интернет-сайте городского округа город Кулебаки http://кулебаки-округ.рф в разделе «Документы» (до 01.08.2016 года на сайте Кулебакского района www.kulebaki-rayon.ru).
В 2016 году разработано и оформлено  1405 документов по личному составу, что на 30,8 % больше, чем в 2015 году (1074 документов):

	распоряжения о приеме, переводе, увольнении, об установлении надбавки, выплатах, о предоставлении отпуска, направлении в командировку
	1016

	приказы по личному составу управления образования
	145

	трудовые договоры
	28

	дополнительные соглашения к трудовым договорам
	108

	трудовые договоры с руководителями МУ и МУП
	16

	дополнительные соглашения к ТД с руководителями МУ и МУП
	70

	справки
	22


Организация и координация работы по предоставлению государственных (муниципальных) услуг (функций) 

В рамках реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в 2016 году  актуализированы все правовые акты Администрации, касающиеся организации работы по предоставлению муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия (6 правовых актов).
С 2016 года Администрацией в соответствии Перечнем муниципальных услуг, оказываемых администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утвержденным постановлением администрации от 14.04.2016 № 719 (в ред. от 09.12.2016 № 2674) предоставляется 56 муниципальных услуг. Исполняется 6 функций муниципального контроля.

На 01 января 2017 года в администрации:

- из 56 утвержден 51 административный регламент (91,1 %) предоставления муниципальных услуг, 5 административных регламентов (8,9%) проходят процедуру согласования; 
- из 6 функций муниципального контроля утверждены 3 административных регламента (50 %), 3 - проходят процедуру согласования. 
В течение 2016 года в связи с изменением действующего законодательства и организацией взаимодействия с МБУ МФЦ при оказании  муниципальных услуг проводилась работа по актуализации всех административных регламентов.
В 2016 году продолжилась работа по представлению  информации для размещения на Интернет – портале  государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru) (далее – Портал услуг).
Для всеобщего доступа на Портале услуг размещены электронные формы (запросов) заявлений. В настоящее время у граждан есть возможность отправить заявление в электронном виде на оказание 27 муниципальных услуг, предоставляемых администрацией. 

В течение года отделом оказывалась методическая и практическая помощь специалистам структурных подразделений Администрации, оказывающим услуги, в части внесения информации на региональном портале «Реестр государственных услуг» (далее – портал РГУ).
На портале РГУ отделом проведена следующая работа:

- актуализированы карточки структурных подразделений Администрации в связи с реорганизацией в городской округ, все карточки согласованы Мининформом и опубликованы;

- наименования услуг внесены в соответствие с утвержденным Перечнем услуг, оказываемых Администрацией;

- во вкладке «Основные сведения» всех муниципальных услуг, оказываемых Администрацией, актуализированы данные. 
По состоянию на 01.01.2017 года размещены сведения о 56 муниципальных услугах, в т.ч.:
- опубликовано



- 2 (3,6%);

- находятся на согласовании 

– 12 (21,4%);

- возвращены  на доработку 

– 12 (21,4%); 

- в работе 




– 30 (53,6%).

Ежеквартально и по итогам года в областной информационной системе  мониторинга размещаются отчеты об оказании муниципальных  услуг, в т.ч. в электронном виде.

Кроме того, информация об оказании услуг Администрацией ежеквартально и по итогам года размещается в государственной автоматизированной системе «ГАС Управление».
В соответствии с утвержденным Порядком формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией городского округа город Кулебаки и подведомственными ей организациями, утвержденным постановлением администрации от 21.07.2016 г. № 1485, отделом ведется Реестр муниципальных услуг, предоставляемых администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области и подведомственными ей организациями в электронном виде. 
Данный Реестр размещен на официальном интернет-сайте городского округа  в разделе «Муниципальные услуги». По мере необходимости Реестр актуализируется.
Также в разделе «Муниципальные услуги» размещена информация об административных регламентах предоставления муниципальных услуг и муниципальных функций структурными подразделениями Администрации.
В рамках реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в 2016 году структурными подразделениями Администрации оказано 63797 муниципальных  услуг, что  на 51,6 % больше чем 2015 году (42096 услуги).

Из них в электронном виде в 2016 году оказано 40898 услуг, что составляет 64,1% от общего количества оказанных услуг (в 2015 году  - 30250).
В 2016 году продолжалась работа по предоставлению муниципальных  услуг на базе межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия. 
Каналы межведомственного взаимодействия доступны для специалистов КУМИ, сектора жилищных программ и распределения жилья, отдела архитектуры и организации строительства, управления образования, сектора развития потребительского рынка, управления делами, территориального управления № 1 и № 2, отдела дорожной деятельности и благоустройства, отдела экономики.

Производится обмен информацией посредством деловой почты между сектором архива управления делами и отделением Пенсионного фонда РФ через защищенный канал связи VupNet.
У всех специалистов Администрации есть доступ к порталу через федеральную платформу «SiTex» (для обработки межведомственных запросов).

В течение года Отделом оказывалась методическая и практическая помощь специалистам, ответственным за предоставление муниципальных услуг, в части подготовки ответов на межведомственные запросы.
Ежемесячно в системе мониторинга размещались отчеты о направлении запросов по каналам межведомственного взаимодействия.

В СМИ (газетах и на официальном Интернет-сайте городского округа) было опубликовано 104 материала об организации работы по предоставлению муниципальных услуг (в т.ч. в электронном виде), о межведомственном и межуровневом взаимодействии, деятельности МФЦ, в т.ч. в газете «Кулебакский металлист» - 28 материалов.
В 2016 году продолжилась работа по взаимодействию с МБУ МФЦ в части оказания муниципальных услуг: 

- в новой редакции постановлением администрации от 14.04.2016 № 720 утвержден Перечень муниципальных услуг, оказываемых на базе муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области».
- за 2016 год через МФЦ оказано 9751 муниципальных услуг, что на 10,6% больше, чем в 2015 году (8818 муниципальных услуг).
- постановлением Администрации от 01.07.2016 № 1327 утверждены положение и состав Комиссии по проведению  аттестация специалистов МФЦ;
- на официальном Интернет-сайте городского округа создан раздел «МФЦ» (http://кулебаки-округ.рф/vlast/mfts-1/), в котором размещается информация о деятельности МФЦ.
Для общего доступа на портале «Открытые данные России» (http://data.gov.ru) в соответствии с Перечнем общедоступной информации о деятельности органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области, размещаемой в сети «Интернет» в форме открытых данных (постановление Администрации от 08.12.2016 № 2644)  отделом подготовлена и направлена для размещения информация о муниципальных учреждениях культуры, спорта, образования, об Администрации. Ежеквартально информация об опубликовании открытых данных размещается в системе мониторинга.
Отделом проведена большая работа в части подготовки и проведения Общероссийского дня приема граждан 12 декабря:
- на портале ССТУ в связи с реорганизацией в городской округ актуализированы все данные, касающиеся полномочий администрации, контактных данных лиц, уполномоченных на проведение приема и осуществления записи на прием, контактных данных лиц, ответственных за актуализацию данных и техническое состояние рабочих мест;
- организована работа по проведению трех тестовых подключений в рамках подготовки к общероссийскому приему граждан; 
- подготовлена информация для публикации информационных извещений по установленной форме на сайте и на информационных стендах в Администрации, ее структурных подразделениях и подведомственных организациях;
- организована работа по проведению приема 12 декабря;
- подготовлен отчет и размещена информации об итогах приема на портале ССТУ.
Основные задачи на 2017 год: 

- принять 5 административных регламентов на оказание муниципальных услуг;

- в связи с изменениями действующего законодательства актуализировать ранее утвержденные регламенты отдела архитектуры;

- подготовить необходимую информацию для публикации на областном Портале государственных услуг;

- провести методическую работу с ответственными сотрудниками по оказанию муниципальных  услуг;

- обеспечить эффективное взаимодействие с МБУ МФЦ.
Муниципальная служба

В администрации городского округа город Кулебаки на 30 декабря 2016 года работал 151 человек, в т.ч.:

-  112 муниципальных служащих;

-  27 работников, не замещающих должности муниципальной службы;

- 12 работников, занятых техническим и хозяйственным обеспечением.
В течение 2016 года численность работников Администрации не увеличилась. 

В связи с реорганизацией администрации Кулебакского района и администраций поселений, входящих в состав Кулебакского района в Администрацию городского округа город Кулебаки в 1 полугодии 2016 года проведена большая работа по формированию и актуализации нормативно-правовой базы по вопросам организации и прохождения муниципальной службы и противодействию коррупции (52 правовых акта). 

В соответствии с действующим законодательством отделом ведется Реестр муниципальных служащих, Сводный реестр муниципальных служащих городского округа город Кулебаки, реестр кадрового резерва.

В 2016 году:

1) квалификационный экзамен сдали 22 муниципальных служащих, всем им присвоены классные чины (в 2015 году – 20 муниципальных служащих);

2) аттестовано 7 муниципальных служащих, все они соответствуют замещаемым должностям (в 2015 году – 33 муниципальных служащих).
В течение 2016 года велась постоянная работа по контролю за соблюдением муниципальными служащими ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством. 

Ежегодно, в установленные законодательством сроки, в соответствии с утвержденным графиком муниципальными служащими (78 человек)  и руководителями муниципальных учреждений (71 человек) предоставляются сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, которые в соответствии с утвержденным Перечнем размещаются на официальном Интернет-сайте городского округа город Кулебаки в разделе «Муниципальная служба».
В 3 квартале 2016 года по представлению Кулебакской городской прокуратуры в отношении 9 руководителей муниципальных учреждений была проведена проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за 2015 год, по  результатам которой 7 руководителей привлечены к дисциплинарной ответственности.

В течение 2016 года проведено 3 заседания Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов (в 2015 году в связи с отсутствием оснований заседания Комиссии не проводились), на которых рассматривались следующие вопросы:

1) предоставление недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за 2015 год в отношении 5 муниципальных служащих. 

По результатам проверки четверо муниципальных служащих привлечены к дисциплинарной ответственности за предоставление недостоверных (неполных) сведений о доходах.

2) Несоблюдение требований к служебному поведению и требований об урегулировании конфликта интересов в отношении 5 муниципальных служащих. Меры юридической ответственности применены к 5 муниципальным служащим.
Уведомления о фактах обращения муниципальных служащих в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений в органы МСУ городского округа город Кулебаки в течение 2016 года не поступали.

Также проведены проверочные мероприятия:

- в отношении 3-х муниципальных служащих (высшая группа должностей) по соблюдению ограничений и запретов, а также требований о предотвращении и урегулировании конфликта интересов, установленных законодательством по противодействию коррупции. Конфликта интересов не выявлено;
- в отношении 75 муниципальных служащих, замещающих должности, включенные в Перечень должностей муниципальной службы органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области при замещении которых лица, замещающие должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области, обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по соблюдению ограничений и запретов, а также требований о предотвращении и урегулировании конфликта интересов, установленных законодательством по противодействию коррупции.

В результате проведения проверочных мероприятий в отношении 5 муниципальных служащих выявлены нарушения, свидетельствующие о несоблюдении требований к служебному поведению и требований об урегулировании конфликта интересов. Данные муниципальные служащие привлечены к дисциплинарной ответственности.

Проведено 5 обучающих семинаров по вопросам оформления справок о доходах, формирования отрицательного отношения к коррупции муниципальных служащих администрации городского округа город Кулебаки и руководителей муниципальных учреждений городского округа город Кулебаки.
В целях повышения квалификации, формирования высококвалифицированного кадрового состава в 2016 году обучены по программам профессиональной переподготовки и повышения квалификации (по направлению замещаемой должности) 18 муниципальных служащих, что составило 180 % от запланированного для обучения количества сотрудников (10 человек). Количественный показатель «Доля муниципальных служащих, не прошедших профессиональную переподготовку и повышение квалификации от запланированного количества муниципальных служащих, которым требуется подготовка», закрепленный за  отделом, перевыполнен на 80 %. 

В администрации городского округа город Кулебаки - одной из немногих администраций органов местного самоуправления Нижегородской области - эффективность и результативность деятельности муниципальных служащих оценивается по количественным и качественным показателям. На Комиссии по денежному поощрению ежемесячно рассматриваются итоги работы структурных подразделений администрации и принимаются меры, как поощрения, так и дисциплинарного воздействия на муниципальных служащих и работников.

В течение 2016 года были проведены:

- 12 заседаний комиссии по денежному поощрению муниципальных служащих Администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (поощрены за счет экономии фонда оплаты труда 15 сотрудников, депремированы - 9 сотрудников). Количественные и качественные показатели в 2016 году отделом полностью выполнены.

- 13 заседаний комиссии по определению стажа муниципальной службы муниципальным служащим, общего трудового стажа работникам администрации (стаж определен 95 сотрудникам);

- 8 заседаний Комиссии городского округа город Кулебаки Нижегородской области по назначению пенсии за выслугу лет. В 2016 году пенсия назначена 4 гражданам. Всего по округу пенсию за выслугу лет получает 72 гражданина.

В 2016 году специалистами кадровой службы сформированы и описаны 11 личных дел сотрудников, уволенных из администрации. Подготовлены описи дел для передачи в архив.
Отделом проведен обмен служебных удостоверений всем сотрудникам Администрации.

В СМИ в 2016 году было опубликовано 18 материалов по муниципальной службе и противодействию коррупции.
В августе 2016 года проведена областная комплексная проверка кадровой работы администрации, в т.ч. работы по профилактике коррупционных правонарушений на муниципальной службе. По результатам проверки были сделаны выводы, что в целом кадровая работа ведется с соблюдением норм трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе.

Специалисты отдела приняли участие в проведении внутреннего аудита в шести структурных подразделениях Администрации, по результатам которого были оформлены необходимые документы по устранению выявленных нарушений.

Все количественные и качественные показатели, закрепленные за отделом (7) выполнены.



Исполнены все запланированные на 2016 год мероприятия Плана мероприятий по развитию муниципальной службы и профилактике коррупционных правонарушений в администрации городского округа город Кулебаки на 2016 - 2017 года, утвержденного постановлением администрации от  28.01.2016 г. № 86 (в ред. от 04.05.2016 года № 870). Отчет прилагается. 
В 2017 году работа по решению вопросов организации и прохождению муниципальной службы будет продолжаться. При изменении действующего законодательства будут актуализироваться и при необходимости разрабатываться новые правовые акты по организации и прохождению муниципальной службы, противодействии коррупции.
Административно-хозяйственное обеспечение деятельности Администрации

В части материально-технического обеспечения отделом проведена следующая работа:
- оформлены заявки и 16 контрактов  на приобретение канцтоваров,  наградных бланков,  журналов учета, печатей и штампов и пр.
- оформлена подписка на периодические издания для Администрации (4 контракта).

- подготовлена и размещена на стендах в фойе 1 этажа актуальная информация об организации работы Администрации, графиках приема должностными лицами, предоставлении муниципальных услуг и др.
Начальник отдела организации и контроля

управления делами
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