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	УТВЕРЖДАЮ
Управляющий делами администрации г.о.г.Кулебаки

__________________Н.В.Кузнецова

29.01.2021 года


ОТЧЕТ

о работе отдела организации контроля управления делами 

за 2020 год

Основными направлениями деятельности отдела организации и контроля управления делами (далее - Отдел) являются организационно-распорядительное, административно-хозяйственное и транспортное обеспечение деятельности главы местного самоуправления 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

Основная задача данного блока работы, которая успешно решалась в 2020 году - развитие документационного обеспечения, совершенствование форм и методов работы с документами. 
Все нормативные акты по организации делопроизводства и документоведения утверждены в актуальной редакции.
В связи с изменением структуры управления городским округом в 2020 году в полномочия Администрации переданы наградная политика, формирование и организация деятельности Общественной палаты городского округа город Кулебаки Нижегородской области, назначение публичных слушаний главой местного самоуправления.
В 2020 году была разработана и, после получения положительного заключения прокуратуры, утверждена в новой редакции Инструкция по делопроизводству в администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (распоряжение администрации от 10.11.2020 № 265-р).

Инструкция по делопроизводству учитывает работу в системе электронного документооборота (далее - СЭДО), а также введение в действие постановлений и распоряжений главы местного самоуправления, проекты которых разрабатываются специалистами Администрации и регистрируются в отделе организации и контроля управления делами в СЭДО.
В 2020 году общий документооборот в администрации составил 19703 единицы, что на 0,4% меньше чем в 2019 году и на 4,3% больше чем в 2018 году (2019г. – 19791 единица; 2018г.-18847 единиц), в т.ч.:

	
	2020 год
	2019 год
	2018 год
	2017 год

	входящая корреспонденция
	10433
	9579
	9542 
	9102 

	исходящая корреспонденция
	5291
	5628
	4078 
	4000 

	правовые акты Администрации (постановления, распоряжения)
	2642
	3040
	3674 
	3712 

	документы по личному составу
	1337
	1544
	1553 
	1399 

	Итого
	19703
	19791
	18847 
	18213 


Всего за 2020 год в Администрацию поступило входящей корреспонденции 10433 единицы (2019 г. – 9579 единиц), увеличение на 8,9 %, по сравнению с 2019 г.,  в том числе:
	
	2020 год
	2019 год
	2018 год
	2017 год


	корреспонденция, поступившая почтой, нарочно
	2813
	4047
	3308
	3114

	документы, поступившие по электронной почте
	2075
	2094
	3708
	3133

	документы, поступившие по факсимильной почте
	203
	239
	524
	750

	документы, поступившие внутренними через СЭДО
	3554
	976
	-
	-

	документы Правительства НО 
	687
	749
	539
	648

	внутренняя переписка
	317
	452
	666
	418

	письменных обращений граждан
	784
	1022
	797
	831

	Итого
	10433
	9579
	9542
	9102


Документооборот в Администрации осуществляется полностью в электронном виде.
За пользование программным обеспечением, на условиях софинансирования в 2020 году на подключение и пользование СЭДО было потрачено 673 920,0 руб. (80% из областного бюджета, 20% из местного бюджета).

В 2020 году продолжалась работа по контролю за исполнением правовых актов Правительства Нижегородской области и Губернатора Нижегородской области с сайта http://publication.pravo.gov.ru ознакомление на сайте и доведение до исполнителей при необходимости на бумаге и в электронном виде.
Также в течение 2020 года отделом осуществлялся контроль за исполнением документов с контрольным сроком исполнения с помощью работы в модуле «СЭДО-контролер». Документы поступают с контрольным сроком, либо ставятся на контроль главой местного самоуправления при создании резолюции. 
На протяжении всего года еженедельно руководителям структурных подразделений Администрации и исполнителям выдавались контрольные предупреждения о сроках исполнения документов (под роспись, по электронной почте, по телефону). 

Процент исполнения в среднем за 2020 год составил – 99,7 % (увеличение показателя по сравнению с 2019 годом (97,9%). 
Работа с правовыми актами 
В 2020 году принято 3979 правовых акта, что на 21 % меньше 2019 года (5050 ед.). 

	
	2020 год
	2019 год
	2018 год

	2017 год

	Постановления администрации                                            
	2306
	2762
	3366
	3360

	Постановления главы МСУ
	11
	-
	-
	-

	Распоряжения администрации                                                                                         
	325
	278*
	308
	352

	Распоряжения главы МСУ
	-
	-
	-
	-

	    - в т.ч. НПА (постановления и распоряжения)
	425 (16,1 %)
	466 (15,3%)
	635 (17,3 %)
	687 (18,5 %)

	Распоряжения и приказы по личному составу              
	1337
	1544
	1553
	1156

	Итого:                                                            
	3979
	5050*
	5227
	4868


· Данные по количеству распоряжений администрации в 2019 году скорректированы
Снижение количества принятых в Администрации правовых актов (в частности нормативных правовых актов) по сравнению с 2019 годом обусловлено в основном снижением количества внесения изменений в муниципальные программы. 
Отделом 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, нормативно- правовые акты (далее - НПА), сведения об опубликовании и иная информация в электронном виде. 

Еженедельно (каждый рабочий понедельник) НПА, усиленные квалифицированной электронной подписью, также направляются в ГПД в электронном виде.
Для подготовки к направлению правовых актов в АПИ «Консультант – Плюс» и ГПД, формируются электронные перечни документов, сведения об опубликовании правовых актов, в автоматизированной информационной системе (АИС НПА) формируется реестр правовых актов за месяц. 
В 2020 году в Государственно-правовой департамент Нижегородской области вместе с отчетами подготовлены и направлены в электронном виде нормативные правовые акты Администрации в количестве 425 единиц, что на 8,8% меньше чем в 2019 году (466 НПА). Однако, доля НПА в общей массе принятых правовых актов (без учета актов по личному составу) в 2020 году увеличилась и составила 16,1% (в 2019 году 15,3%). 
Нормативные правовые акты Администрации в соответствии с порядком публикации правовых актов направляются для публикации в газету «Кулебакский металлист» и размещаются на официальном интернет-сайте городского округа город Кулебаки http://кулебаки-округ.рф в разделе «Документы» (за 2020 год опубликовано 489 правовых актов).

В 2020 году разработано и оформлено 1337 документов по личному составу, что на 15,4% меньше, чем в 2019 году.

	
	2020 год
	2019 год
	2018 год
	2017 год

	распоряжения о приеме, переводе, увольнении, об установлении надбавки, выплатах, о предоставлении отпуска, направлении в командировку
	981
	1263
	1249
	1009

	трудовые договоры
	10
	14
	23
	20

	дополнительные соглашения к трудовым договорам
	168
	198
	158
	171

	трудовые договоры с руководителями МУ и МУП
	8
	6
	8
	5

	дополнительные соглашения к трудовым договорам с руководителями МУ и МУП
	23
	49
	31
	36

	справки
	147
	14
	84
	11

	Итого
	1337
	1544
	1553
	1252


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 2020 году актуализированы и приняты вновь 26 правовых актов Администрации, касающихся организации работы по предоставлению муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия.
На 01.01.2021 года Администрацией в соответствии Перечнем муниципальных услуг, оказываемых администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утвержденным постановлением администрации от 25.12.2018 № 3235 (ред. от 15.12.2020 № 2123) оказывается 71 муниципальная услуга (2019 года – 65 услуг), из них 56 предоставляется через МФЦ (в 2019 году – 50 услуг). Исполняется 7 функций муниципального контроля (на уровне 2019 года).

Все административные регламенты предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций утверждены.

На протяжении 2020 года в связи с изменением действующего законодательства и организацией взаимодействия с ГБУ Нижегородской области  «МФЦ городского округа город Кулебаки» при оказании муниципальных услуг, проводилась работа по актуализации действующих административных регламентов, регламенты актуализированы частично, работа проводится.
В 2020 году структурными подразделениями Администрации оказано 122984 муниципальных услуги, что на 2,0 % меньше чем в 2019 году (в 2019г. – 125466 услуг). 
Для всеобщего доступа на Портале услуг размещены электронные формы заявлений. В настоящее время заявления в электронном виде разработаны и размещены на портале «Реестр государственных и муниципальных услуг Нижегородской области» по 28 муниципальным услугам, предоставляемым администрацией (39 % от общего количества услуг). 
Из общего количества оказанных услуг в электронном виде в 2020 году предоставлено 93965 услуг, что составляет 76,4% от общего количества (в 2019 году – 97460 услуг или 77,7 %; в 2018 году – 74110 услуг или 76,6 %).

Снижение показателя оказанных за 2020 год услуг произошло ввиду перевода образовательных учреждений региона Министерством просвещения Нижегородской области на новую образовательную платформу, на которой подсчет данных по услуге «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» не осуществляется. В связи с чем, показатель по указанной услуге за 4 квартал 2020 года  не определен.
Ежеквартально и по итогам года в информационной системе мониторинга размещаются сводные отчеты об оказании муниципальных услуг, в т.ч. в электронном виде.

Кроме того, информация по всем оказанным услугам 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. 

Данный Реестр размещен на официальном интернет-сайте городского округа в разделе «Муниципальные услуги». В течение 2020 года по мере необходимости Реестр актуализировался. 
Также в разделе «Муниципальные услуги» размещена информация об административных регламентах и сами регламенты предоставления муниципальных услуг и муниципальных функций в актуальной редакции. Всего за год размещено 24 регламента.

В 2020 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 отдела экономики, управления делами, территориального управления № 1 и № 2, отдела дорожной деятельности и благоустройства.

Производится обмен информацией посредством деловой почты между сектором архива управления делами и отделением Пенсионного фонда РФ через защищенный канал связи VipNet.

У специалистов Администрации, ответственных за предоставление услуг, 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 2020 году проводилась организационная работа по внесению информации по услугам для размещения на портале «Реестр государственных и муниципальных услуг Нижегородской области» (www.gu.nnov.ru) (далее – РГУ).

Отделом оказывалась методическая и практическая помощь специалистам структурных подразделений Администрации, оказывающим услуги, в части внесения информации на РГУ.

По состоянию на 01.01.2020 года в РГУ размещены сведения о 71 муниципальной услуге, в т.ч.:

- статус «опубликован» - 32 (45,1%); (в 2019 году – 43 услуги или 66,2%)

- статус «опубликован, изменения на внутреннем согласовании – 33 (46,5%)
- статус «новые» - 6 (8,4%). 
Снижение показателя произошло ввиду добавления новых услуг, а также необходимости внесения изменений по данным в связи с изменениями в законодательстве и реорганизацией МФЦ, услуги пришлось вновь актуализировать.

В 2020 году продолжилась работа по взаимодействию с ГБУ НО «МФЦ городского округа город Кулебаки» в части оказания муниципальных услуг: 

- в новой редакции постановлением администрации от 15.12.2020 № 2124 утвержден Перечень муниципальных услуг, оказываемых на базе государственного бюджетного учреждения Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» (ГБУ НО «МФЦ городского округа город Кулебаки»)», в него добавлены 8 услуг: КУМИ – 4 услуги, сектор жилищных программ и распределения жилья – 2 услуги, отдел ГО, ЧС и ОБ – 1 услуга, финансовое управление - 1 услуга;

- за 2020 год через МФЦ оказано 25854 муниципальных услуг (расчет по методике МФЦ: принятые заявления, выданные ответы на заявления  и информационные услуги), что на 0,7% больше чем в 2019 году (2019 год - 25677 услуг, 2018 год -22570 услуг);

- производилось наполнение на официальном Интернет-сайте городского округа раздела «МФЦ» (http://кулебаки-округ.рф/vlast/mfts-1/), в котором размещается информация о деятельности МФЦ.

Доля оказанных через МФЦ муниципальных услуг в 2020 составила 42,1 %, в 2019 году 40,3 % (без учета показателя «Электронный дневник»).
	№
	Наименование


	2020 год
	2019 год
	2018 год

	1
	Оказано муниципальных услуг через МФЦ (по методике расчета:1 обращение – 1 услуга), в т.ч.
	13142
	12119
	12007

	1.1.
	Выписка из домовой книги
	12420
	11393
	10653

	2
	Всего оказано муниципальных услуг, в т.ч.
	122984
	125466
	96710

	2.1.
	Ведение электронного дневника 

(оказывается исключительно в электронном виде)
	91737
	95418
	72128

	3
	Всего оказано муниципальных услуг без учета услуг в электронном виде «электронный дневник» (стр.2-стр.2.1)
	31247
	30048
	24582

	3.1.
	Доля оказанных через МФЦ муниципальных услуг

(стр.1/стр.3), %
	42,1
	40,3
	48,8


Во исполнение Поручения Губернатора Нижегородской области от 13.06.2018 года № Пр-001-41/18-0-0, в целях достижения в Нижегородской области показателя «Доля услуг граждан, использующих механизм получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме» равного 70% от общего числа жителей округа в возрасте старше 14 лет (что составляет 28900 человек от 41287 человек) (далее - Показатель) ООиК проводилась организационная работа по получению учетной записи в единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА) гражданами городского округа город Кулебаки:

- организована централизованная регистрация граждан через МФЦ;

- направлялись письма в учреждения, организации, предприятия округа (включая образовательные учреждения и колледж) о необходимости выполнения мероприятий и организации работы по получению учетной записи (ЕСИА) работниками данных организаций и учащимися старше 14 лет;
- согласно отчетов организаций/учреждений округа проводились необходимые мероприятия и осуществлялся мониторинг исполнения поставленной задачи по достижению показателя.

На данный момент на портале Госуслуг по городскому округу город Кулебаки зарегистрировано 25954 человек (62,9% от количества проживающих, старше 14 лет). Для достижения Показателя 70% необходимо зарегистрировать еще 2947 человек (7%). Это одна из основных наших задач в 2021 году.
За 2020 год через ГБУ НО МФЦ зарегистрировано в ЕСИА 3951 человек (1822 – новых учетных записей, 2129 – подтвержденных учетных записей) (в 2019 году – 5790).
В СМИ (газетах и на официальном Интернет-сайте городского округа) было опубликовано 86 материалов об организации работы по предоставлению муниципальных услуг (в т.ч. в электронном виде), о развитии информационного общества, противодействию коррупции, муниципальной службе, деятельности МФЦ и т.д. (в 2019 году – 84, в 2018 году - 68).

Продолжалась работа по размещению информации в форме открытых данных. 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)  направляется для размещения информация о муниципальных учреждениях культуры, спорта, образования, об Администрации г.о.г.Кулебаки. Ежеквартально информация об опубликовании открытых данных размещается в системе мониторинга. 
Также, размещались сведения, подлежащие представлению с использованием координат. Всего было актуализировано 16 баз данных (в 2019 году – 12).
Отделом проводилась работа в части подготовки и проведения Общероссийского дня приема граждан 12 декабря 2020 года, - на портале ССТУ актуализированы 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 2 тестовых подключений в рамках подготовки к общероссийскому приему граждан. 

Однако, проведение общероссийского приема граждан было отменено, в связи с принятием профилактических мер по нераспространению коронавирусной инфекции (COVID-19).
Муниципальная служба

Численность работающих в администрации городского округа город Кулебаки на 01.01.2021 года составила 164 человека (в 2019 году – 165 человек), в т.ч.:

- 111 муниципальных служащих (в 2019 году – 111);

- 31 работник, не замещающий должности муниципальной службы (в 2019 году – 32);

- 22 работника, занятых техническим и хозяйственным обеспечением (в 2019 году - 22).
Сектором кадровой работы ООиК ведется кадровое обеспечение 119 сотрудников. Оформление и ведение личных дел осуществляется по 135 работникам (включая руководителей муниципальных учреждений, сотрудников финансового управления, управления образования и территориального управления № 2).
В Администрации создана необходимая нормативно-правовая база муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы организации и прохождения муниципальной службы (54 правовых акта). 

В течение 2020 года в соответствии с федеральным законодательством о муниципальной службе и противодействии коррупции актуализированы 16 нормативно-правовых актов по организации и прохождению муниципальной службы и противодействию коррупции.

В соответствии с действующим законодательством отделом ведется Реестр муниципальных служащих городского округа город Кулебаки.

Постановлением администрации от 18.01.2018 г. № 82 (в ред. от 13.09.2018 года № 2292) утвержден План мероприятий по развитию муниципальной службы и профилактике коррупционных правонарушений в администрации городского округа город Кулебаки на 2018 - 2020 годы. В связи с принятием мер по нераспространению коронавирусной инфекции часть запланированных мероприятий проведена в дистанционном формате. Отчет прилагается. 
В рамках исполнения Плана мероприятий по развитию муниципальной службы и профилактике коррупционных правонарушений в администрации городского округа город Кулебаки в 2020 году:

1) Осуществлялась работа по контролю за соблюдением муниципальными служащими ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством. 
2) Ежегодно, в установленные законодательством сроки, которые в 2020 году были продлены до 01 августа 2020 года, муниципальными служащими и руководителями муниципальных учреждений 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».
Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в 2020 году за 2019 год представлены:

- муниципальными служащими администрации - 50 чел. (в 2019 – 52),

- руководителями муниципальных учреждений - 52 чел. (в 2019 – 54).

Проводилась работа по приему и анализу сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, включенных в Перечень, а также членов их семей при поступлении на муниципальную службу.
В течение 2020 года сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в Перечень, не представлялись (в 2019 году – 2).

За 2020 год сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера были представлены 2 гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений (в 2019 году – 1).
В течение 2020 года проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, органами прокуратуры не проводилась в связи с отсутствием оснований.
3) Заседания Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в течение 2020 года не проводились в связи с отсутствием оснований (в 2019 году проводилось 1 заседание Комиссии, на котором рассмотрено представление Кулебакской городской прокуратуры об устранении нарушений федерального законодательства в отношении 6 муниципальных служащих).
4) Уведомления о фактах обращения муниципальных служащих в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений в органы МСУ городского округа город Кулебаки в течение 2020 года не поступали.
5) В целях повышения квалификации, формирования высококвалифицированного кадрового состава в 2020 году обучены по программам профессиональной переподготовки и повышения квалификации (по направлению замещаемой должности) 16 муниципальных служащих, что составило 100 % от запланированного для обучения количества сотрудников (16 человек). Количественный показатель «Доля муниципальных служащих, не прошедших профессиональную переподготовку и повышение квалификации от запланированного количества муниципальных служащих, которым требуется подготовка», закрепленный за отделом, выполнен на 100%. 
В целях принятия мер по нераспространению новой коронавирусной инфекции (COVID-19) проведение квалификационного экзамена и аттестации муниципальных служащих, запланированные на 2020 год, а также проведение семинаров по вопросам оформления справок о доходах, реализации законодательства о противодействии коррупции муниципальных служащих администрации городского округа город Кулебаки и руководителей муниципальных учреждений городского округа город Кулебаки, были отменены. Сектором кадровой работы ООиК осуществлялась консультативная помощь по вопросам оформления справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера путем персональных консультаций по телефону.
6) Ежеквартально и по итогам года Мониторинг муниципальной службы направлялся в Отдел по профилактике коррупционных и иных правонарушений Нижегородской области и Департамент государственного управления и государственной службы Нижегородской области.
В администрации городского округа город Кулебаки 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 2020 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 19 сотрудников, депремированы - 2 сотрудников). 
- 13 заседаний комиссии по определению стажа муниципальной службы муниципальным служащим, общего трудового стажа работникам администрации (стаж определен 35 сотрудникам);

- 5 заседаний Комиссии городского округа город Кулебаки Нижегородской области по назначению пенсии за выслугу лет. В 2020 году пенсия назначена 4 гражданам, возобновление выплаты пенсии за выслугу лет 2 гражданам, произведен перерасчет пенсии за выслугу лет 1 гражданину. Всего по округу пенсию за выслугу лет получают 80 граждан (в 2019 году – 74).
В 2020 году специалистами кадровой службы сформированы и описаны 13 личных дел сотрудников, уволенных из администрации и руководителей муниципальных учреждений. Подготовлены описи дел для передачи в архив.

В СМИ в 2020 году было опубликовано 7 материалов по муниципальной службе и противодействию коррупции.

Внутренний аудит структурных подразделений Администрации в 2020 году не проводился также в связи с принятием мер по нераспространению новой коронавирусной инфекции (COVID-19).

Все количественные и качественные показатели (6 ед.), закрепленные за отделом выполнены.



В связи с внесением изменений в Трудовой Кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде в течение 2020 года проведена следующая работа:

- распоряжением Администрации утверждены в новой редакции Правила внутреннего трудового распорядка администрации городского округа город Кулебаки (распоряжение от 03.08.2020 № 179-р);

- всем сотрудникам администрации вручены уведомления о праве подачи письменного заявления о выборе способа ведения трудовой книжки на бумажном носителе или в электронном виде;

- всеми сотрудниками администрации поданы заявления о продолжении ведения трудовых книжек на бумажном носителе, данная информация передана в Пенсионный фонд путем заполнения электронной формы СЗВ-ТД на каждого сотрудника Администрации;
Взаимодействие с Пенсионным фондом в частности передача сведений о трудовой деятельности сотрудников при приеме, переводе, увольнении, будет осуществляться постоянно. 



В течение 2021 года 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, противодействию коррупции.

 Административно-хозяйственное и транспортное обеспечение деятельности Администрации 
Административно-хозяйственное, материально-техническое и транспортное обеспечение деятельности Администрации осуществляется управлением делами.
ООиК в рамках компетенции отдела по обеспечению канцтоварами, печатной продукцией (наградные бланки и фоторамки к ним, журналы регистрации, открытки),  оформлению подписки и организации обучения сотрудников сторонними организациями в 2020 году всего оформлено 17 контрактов/муниципальных контрактов на общую сумму 597,22 тыс. руб., из них 83,12 тыс. руб. в рамках МП «Информационное общество г.о.г.Кулебаки», 514,1тыс. руб. по смете администрации (в 2019 – 526,9 тыс. руб.), в т.ч.:

· 12 контрактов на приобретение канцтоваров (1 конкурсная процедура), наградных бланков, регистрационных журналов, печатей, дезинфекция помещений администрации и пр.;
· 4 контракта на оформление подписки на периодические издания;
· 1 договор на обучение. 
Также управление делами осуществляет координацию административно-хозяйственного и транспортного обеспечения по смете администрации.

Всего по смете администрации г.о.г.Кулебаки на административно-хозяйственную деятельность и транспортное обеспечение в 2020 году было запланировано 4389,62 тыс. руб., фактический расход составил 4241,84 тыс. руб. (96,63 %).
В 2019 году было запланировано 5783,6 тыс. руб., фактический расход составил 5253,98 тыс. руб. (90,84%).

Кроме того, затраты в связи с пандемией составили 500,32 тыс.руб., в в т.ч.  из средств резервного фонда 409,57 тыс. руб. (81,9%): оснащение контрольно-пропускных пунктов, приобретение изделий медицинского назначения и средств индивидуальной защиты, из средств сметы администрации  - 90,74 тыс.руб.
Основные статьи расходов:

- оплата коммунальных ресурсов 1885,46 тыс. руб. (в 2019 году - 2379,6 тыс.руб.), снижение на 20,8 %;
- обеспечение ГСМ – 658,0 тыс.руб. (в 2019 г. - 1112,17 тыс.руб.), снижение на 40,8%;
- услуги связи (телефония, интернет, корпоративная связь) – 622,8 тыс. руб. (в 2019 – 671,5 тыс. руб.), снижение на 7,3 %.
Всего оформлены и заключены 96 контрактов (в т.ч. 4 конкурсные процедуры)  и 21 дополнительное соглашение к ним (в 2019 г.- 69 контрактов и 24 дополнительных соглашения), увеличение на 39,1 % в связи с изменением планирования закупок, в т.ч.:

· 11 контрактов по обеспечению Администрации коммунальными ресурсами и услугами;

· 4 контрактов по услугам связи;

· 4 контракта по обеспечению ГСМ, в т.ч  - 2 конкурсные процедуры;

· 23 контракта на техническое обслуживание служебных автомобилей, поставку запасных частей, шин, ОСАГО, в т.ч. 1 конкурсная процедура на приобретение автопокрышек; 

· 26 контрактов на приобретение хозяйственных товаров, огнетушителей, подарочной продукции и цветов, пр.;

· 11 контрактов на иные цели (ремонт охранной сигнализации каб. 203,207, приборы учета тепла, кулер, перезарядка огнетушителей, установка жалюзи, промывка отопительной системы, проверка пожарных кранов, и пр.), из них 1 конкурсная процедура.
· 17 контрактов в рамках мероприятий по профилактике новой коронавирусной инфекции (приобретение электрогенератора, биотуалетов для оснащения контрольно-пропускных пунктов, изделий медицинского назначения, средств индивидуальной защиты, бесконтактных термометров для измерения температуры тела, 7  бактерицидных облучателей - рециркуляторов воздуха марки МЕГИДЕЗ (2 передвижных) и ПОТОК (5 стационарных),  дезинфицирующих  и  антибактериальных средств).

В связи с установлением режима повышенной готовности и  карантином в г.о.г. Кулебаки составлялся график дежурства водителей на КПП развязки Муром-Навашино, с мая график закрепления автотранспорта за ГБУЗ НО «Кулебакская ЦРБ», графики дежурства мобильных патрульных групп.

Ежемесячно составлялся график дежурств ответственных в выходные и праздничные дни, который в установленные сроки направлялся в Управление по обеспечению деятельности ГО, ЧС и ПБ Нижегородской области.

Осуществлялась организационная работа по административно-хозяйственному и транспортному обеспечению сотрудников Администрации для направления в служебные командировки, обеспечению чистоты и порядка в административном здании Администрации, соблюдению Правил внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих и работников администрации городского округа город Кулебаки и Положение по организации пропускного и внутриобъектового режимов в административном здании администрации городского округа город Кулебаки.
Осуществлялся контроль обеспечения избирательных комиссий округа необходимым оборудованием и сохранностью данного оборудования, находящегося на ответственном хранении в администрации;
Основные задачи на 2021 год

1) Актуализация нормативно-правовой базы проведение организационных мероприятий  в связи с изменением структуры Администрации;
2) создание архива по хранению электронных документов в СЭДО;
3) обучение и организация работы архивариуса с электронным архивом документов в СЭДО;
4) проведение методической работы с ответственными сотрудниками по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг по внесению изменений в административные регламенты и приведению их в соответствие с действующим законодательством;

5) осуществление организационной работы по регистрации учетных записей в ЕСИА с достижением показателя - 70 % от числа жителей округа старше 14 лет;

6) осуществление эффективного взаимодействия с ГБУ НО МФЦ в части предоставления услуг.

Начальник отдела организации и контроля

управления делами
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