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	УТВЕРЖДАЮ
Управляющий делами администрации г.о.г.Кулебаки

__________________Н.В.Кузнецова

14.02.2023


ОТЧЕТ

о работе отдела организации контроля управления делами 

за 2022 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 и наградной 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 2022 году - развитие документационного обеспечения, совершенствование форм и методов работы с документами. 
Все нормативные акты по организации делопроизводства и документоведения утверждены в актуальной редакции.
Делопроизводство в Администрации осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утвержденной распоряжением администрации от 21.12.2022 № 349-р, Регламентом электронного документооборота с использованием электронной подписи в администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утвержденным постановлением администрации от 20.09.2019 № 1983 (ред. от 01.12.2022 № 2776).

В 2022 году общий документооборот в администрации составил 24317 единиц, что на 10,03 % больше чем в 2021 году, на 23,4 % больше чем в 2020 году, на 22,9  % больше 2019 г. (2021 г. – 22100 ед.; 2020 г.- 19703 ед., 2019 – 19791 ед.), в т.ч.:

	
	2022 год

	2021 год

	2020 год
	2019 год

	входящая корреспонденция

	10091
	11574
	10433
	9579

	исходящая корреспонденция (в т.ч. исходящие внутренние)

	9081
	5562
	5291
	5628

	правовые акты Администрации, главы МСУ (постановления, распоряжения)

	3523
	3408
	2642
	3040

	документы по кадровому делопроизводству (распоряжения по личному составу, трудовые договоры, дополнительные соглашения и т.д.)


	1622
	1556
	1337
	1544

	Итого


	24317
	22100
	19703
	19791


Всего за 2022 год в Администрацию поступило входящей корреспонденции 10091 единиц (2021 г. – 11574 единицы), снижение на 12,8 %, по сравнению с 2021 г., в том числе:
	
	2022 год

	2021 год

	2020 год
	2019 год

	корреспонденция, поступившая почтой, нарочно
	2338
	2943
	2813
	4047

	документы, поступившие по электронной почте, через портал госуслуг
	2446
	2104
	2075
	2094

	документы, поступившие по факсимильной почте
	142
	277
	203
	239

	документы, поступившие внутренними через СЭДО
	3019
	3896
	3554
	976

	документы Губернатора и Правительства Нижегородской области (правовые акты) 


	433
	562
	687
	749

	внутренняя переписка

	709
	600
	317
	452

	обращения граждан (поступившие по всем каналам связи)
	1004
	1192
	784
	1022

	Итого


	10091
	11574
	10433
	9579


Документооборот в Администрации осуществлялся в основном в электронном виде (за исключением небольшого количества документов, подготовленных в бумажном виде (правовые акты – 61 ед., служебные письма - 70 ед.).
Администрация использует СЭДО на основании соглашения, заключенного с ГАУ НО «ЦИТ» «О предоставлении технической  поддержки  и  обеспечении  функционирования  подключения  к системе  электронного  документооборота  Правительства  и  органов исполнительной  власти  Нижегородской  области»  на  безвозмездной  основе.

На 01.01.2023 к СЭДО подключено 129 сотрудников Администрации (в 2021 году – 117). В 2022 году дополнительно были получены учетные данные на 12 сотрудников, о чем заключено соответствующее соглашение. Также, в течение 2022 года осуществлялась работа по внесению изменений в учетные данные сотрудников администрации, работающих в СЭДО.
В 2022 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 2022 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, заместителями главы администрации при создании резолюции. 
Еженедельно руководителям структурных подразделений Администрации и исполнителям выдавались контрольные предупреждения о сроках исполнения документов (под роспись, по электронной почте, по телефону).
Процент исполнения документов в среднем за 2022 год составил – 99,5 % (увеличение показателя по сравнению с 2021 годом (98,9%). 
Работа с правовыми актами 
В 2022 году принято 4754 правовых акта, что незначительно (на 3,5 %) больше 2022 года (4594 ед.). 

	
	2022 год
	2021 год
	2020 год
	2019 год

	Постановления администрации

                                            
	3114
	2979
	2306
	2762

	Постановления главы МСУ


	39
	48
	11
	-

	Распоряжения администрации 
                                                                                        
	370
	377
	325
	278

	Распоряжения главы МСУ


	-
	4
	-
	-

	    - в т.ч. НПА (постановления и распоряжения)
	454 (12,9%)
	530 (15,6 %)
	425 (16,1 %)
	466 (15,3%)

	Распоряжения по личному составу
              
	1231
	1186
	981*
	1263*

	Итого: 
                                                           
	4754
	4594
	3623*
	4303*


· Данные по количеству распоряжений по личному составу администрации в 2019-2020 гг. скорректированы
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 2022 году в Государственно-правовой департамент Нижегородской области вместе с отчетами подготовлены и направлены в электронном виде нормативные правовые акты Администрации в количестве 454 единицы, что на 14,3% меньше чем в 2022 году (530 НПА). Доля НПА в общей массе принятых правовых актов (без учета актов по личному составу) в 2022 году снизилась и составила 12,9% (в 2021 году 15,6%). 
Нормативные правовые акты Администрации и акты Администрации, подлежащие опубликованию, 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 2022 год опубликовано на сайте 592 правовых акта, в газете «Кулебакский металлист» - 45).
В течение 2022 года по мере необходимости актуализировался Реестр комиссий Администрации, размещенный на официальном интернет-сайте. Всего за 2022 год в Реестр комиссий внесено 84 правовых акта.
В 2022 году разработано и оформлено 1622 документа по личному составу, что на 4,2% больше, чем в 2021 году.

	
	2022 год

	2021 год

	2020 год
	2019 год

	Распоряжения по личному составу (о приеме, переводе, увольнении, об установлении надбавки, выплатах, о предоставлении отпуска, направлении в командировку)
	1231
	1186
	981
	1263

	трудовые договоры
	40
	21
	10
	14

	дополнительные соглашения к трудовым договорам
	262
	233
	168
	198

	трудовые договоры с руководителями МУ и МУП
	10
	14
	8
	6

	дополнительные соглашения к трудовым договорам с руководителями МУ и МУП
	56
	68
	23
	49

	справки
	23
	34
	147
	14

	Итого
	1622
	1556
	1337
	1544


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

В рамках реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в 2022 году актуализированы и приняты вновь 2 правовых акта Администрации, касающихся организации работы по предоставлению муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия (в 2021 году  - 4) (без учета НПА об утверждении административных регламентов).
На 01.01.2023 Администрацией в соответствии Перечнем муниципальных услуг, оказываемых администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утвержденным постановлением администрации от 25.12.2018 № 3235 (ред. от 04.04.2022 № 1503) оказывается 73 муниципальные услуги (2021 год – 72 услуги), из них 58 предоставляется через отдел ГБУ НО «Уполномоченный МФЦ» городского округа город Кулебаки» (далее – МФЦ) (в 2021 году – 57 услуг). 
Осуществляется 6 видов муниципального контроля. Нормативные правовые акты на осуществление всех видов муниципального контроля актуализированы.
Административные регламенты предоставления муниципальных услуг утверждены по 72 услугам. Административный регламент по муниципальной услуге «Организация отдыха детей в каникулярное время» находится в стадии актуализации.

На протяжении 2022 года в связи с изменением действующего законодательства при оказании муниципальных услуг, проводилась работа по актуализации действующих административных регламентов, работа продолжается.
В 2022 году структурными подразделениями Администрации оказано 84525 муниципальных услуг, что на 40,7 % меньше чем в 2021 году (в 2021 г. – 142502 услуги).
Для всеобщего доступа на Портале услуг размещены электронные формы заявлений. В настоящее время заявления в электронном виде разработаны и размещены на Едином портале государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ) (www.gosuslugi.ru/)  по 34 муниципальным услугам, на портале «Реестр государственных и муниципальных услуг Нижегородской области» (РПГУ) (www.gu.nnov.ru) по 30 муниципальным услугам, предоставляемым администрацией (41,1 % от общего количества услуг). 
Из общего количества оказанных услуг в электронном виде в 2022 году предоставлено 47191 услуга, что составляет 55,8% от общего количества (в 2021 году – 114135 услуг или 80,1%; в 2020 году – 93965 услуг или 76,4 %).
Снижение данного показателя обосновано значительным уменьшением количества услуг «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» ввиду того, что в 2022 году дистанционное обучение в школах не проводилось.
В 2022 году в администрации также реализована возможность оказания государственных/муниципальных услуг через подсистему федерального реестра государственных и муниципальных услуг – Платформа государственных сервисов федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ПГС)». Из общего количества услуг, оказываемых администрацией, через ПГС в настоящее время оказывается 34 массовые социально значимые услуги.
За 2022 год через ПГС сотрудниками администрации оказано 64 услуги.

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 ежемесячно и по итогам года размещается в государственной автоматизированной системе «ГАС Управление». Все отчеты размещены в установленный законодательством срок.
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 июля 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 2022 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 2022 год размещено 24 административных регламента.
В 2022 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, отдела экономики, управления делами, территориального управления № 1, территориального управления № 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 2022 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 01.01.2023 в РГУ размещены сведения о 73 муниципальных услугах, в т.ч.:

- статус «опубликован» - 19 или 26,0% (в 2021 году – 10 услуг или 13,9%);
- статус «опубликован, вносятся изменения» – 46 или 63,0%;
- статус «новые» - 7 или 9,6%. 
- статус «не согласован» - 1 или 1,4%. 

В настоящее время работа по актуализации информации об услугах в РГУ продолжается.
В 2022 году продолжилась работа по взаимодействию с МФЦ в части оказания муниципальных услуг: 

- в новой редакции постановлением администрации от 04.04.2022 № 725 утвержден Перечень муниципальных услуг, оказываемых на базе отдела ГБУ НО «Уполномоченный МФЦ» городского округа город Кулебаки»;

- за 2022 год через МФЦ оказано 6985 муниципальных услуг (расчет по методике МФЦ: принятые заявления, выданные ответы на заявления и информационные услуги), что на 88,3% меньше чем в 2021 году (2021 год - 59876 услуг, 2020 год - 25854 услуги).
Доля оказанных через МФЦ муниципальных услуг в 2022 году составила 8,5 %, в 2021 составила 39,7 %, в 2020 году 42,1 % (без учета показателя «Электронный дневник»).
Значительное снижение количества услуг, оказанных через МФЦ, обусловлено в том числе тем, что услуга «Предоставление выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» с 01.04.2022 предоставляется только в Администрации.
	№
	Наименование


	2022 год
	2021 год
	2020 год

	1
	Оказано муниципальных услуг через МФЦ (по методике расчета: 1 обращение – 1 услуга), в т.ч.
	3466
	11839
	13142

	1.1.
	Выписка из домовой книги

	2222
	11118
	12420

	2
	Всего оказано муниципальных услуг, в т.ч.
	84525
	142502
	122984

	2.1.
	Ведение электронного дневника 

(оказывается исключительно в электронном виде)
	43809
	112712
	91737

	3
	Всего оказано муниципальных услуг без учета услуг в электронном виде «электронный дневник» (стр.2-стр.2.1)
	40716
	29790
	31247

	3.1.
	Доля оказанных через МФЦ 
муниципальных услуг

(стр.1/стр.3), %
	8,5
	39,7
	42,1


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 27673 человек от 39533 чел. на 01.01.2022) (далее - Показатель) ООиК осуществлялся мониторинг получения учетной записи в единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА) гражданами городского округа город Кулебаки.
На 14.07.2022 на портале Госуслуг по городскому округу город Кулебаки зарегистрировано (подтверждена учетная запись) 18692 человек (47,3 % от количества проживающих, старше 14 лет). Для исполнения показателя необходимо подтвердить учетную запись 8981 чел.
В печатных СМИ и на официальном Интернет-сайте городского округа было опубликовано 72 материала 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 2021 году – 74, в 2020 году - 86).
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 декабря 2016 г. № 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 11 баз данных (в 2021 году – 18).
Отделом проводилась работа в части подготовки и проведения Общероссийского дня приема граждан 12 декабря 2022 г. На портале ССТУ актуализированы данные, касающиеся полномочий администрации, контактных данных лиц, уполномоченных на проведение приема и осуществления записи на прием, а также контактных данных лиц, ответственных за актуализацию данных и техническое состояние рабочих мест.
Муниципальная служба

Численность работающих в администрации городского округа город Кулебаки на 01.01.2023 составила 164 человека (в 2021 году – 164 человека), в т.ч.:

- 119 муниципальных служащих (в 2021 году – 111);

- 21 работник, не замещающий должности муниципальной службы (в 2021 г. – 28);

- 24 работника, занятых техническим и хозяйственным обеспечением (в 2021 г. - 25).
Сектором кадровой работы ООиК управления делами осуществляется:

-  кадровое обеспечение 120 сотрудников;

- оформление и ведение личных дел 135 работников (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 2022 года в соответствии с федеральным законодательством о муниципальной службе и противодействии коррупции актуализированы 16 нормативно-правовых акта по организации и прохождению муниципальной службы и противодействию коррупции.

В соответствии с действующим законодательством сектором кадровой работы ООиК ведется Реестр муниципальных служащих городского округа город Кулебаки.

Постановлением администрации от 05.04.2021 № 683 (в ред. от 09.01.2023 № 10) утвержден План мероприятий по развитию муниципальной службы и профилактике коррупционных правонарушений в администрации городского округа город Кулебаки на 2021 - 2024 годы. В связи с принятием мер по нераспространению коронавирусной инфекции часть запланированных мероприятий в первом полугодии 2022 года проведена в дистанционном формате. 
Отчет об исполнении Плана мероприятий за 2022 год прилагается. 

В рамках исполнения Плана мероприятий по развитию муниципальной службы и профилактике коррупционных правонарушений в администрации городского округа город Кулебаки:

1) Осуществляется 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, 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 2022 году за 2021 год представлены:

- муниципальными служащими администрации – 46 чел. (в 2021 – 47),

- руководителями муниципальных учреждений – 49 чел. (в 2021 – 49).

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 2022 года сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера предоставлены 2 гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в Перечень (в 2021 году – 6).

За 2022 год сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера были представлены 1 гражданином, претендующим на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений (в 2020 году – 7).

В течение 2022 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.

Семинары 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, проводились в дистанционном формате. Кроме того, 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.

3) В течение 2022 года проведено 4 заседания Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов (в 2021 году - 1 заседание Комиссии), на которых рассмотрены следующие вопросы:

- уведомления муниципальных служащих о возможном возникновении личной заинтересованности, которая может привести к конфликту интересов, 
- уведомление организации о заключении трудового договора с гражданином, ранее замещавшим должность муниципальной службы, 
- материалы проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими за 2019 и 2020 годы.

4) Уведомления о фактах обращения муниципальных служащих в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений в органы МСУ городского округа город Кулебаки в течение 2022 года не поступали.

5) В целях повышения квалификации, формирования высококвалифицированного кадрового состава в 2022 году обучены по программам профессиональной переподготовки и повышения квалификации (по направлению замещаемой должности) 31 муниципальный служащий, что составило 124,0 % от запланированного для обучения количества сотрудников (25 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 24 %. 
В 2022 году проведены 11 обучающих семинаров и тренингов для работников администрации г.о.г.Кулебаки с участием 247 чел., всего рассмотрено более 20 тем, в т.ч. экспертами проведено 3 мастер-класса по новому функционалу в ПС «КонсультантПлюс». 

6) В связи с внесением изменений в Закон Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе Нижегородской области» в течение 2022 года классные чины присвоены:

- 38 муниципальным служащим без сдачи квалификационного экзамена (в 2021 – 73);

- 3 муниципальным служащим по результатам сдачи квалификационного экзамена (в 2021 – 3).

Аттестовано 47 муниципальных служащих, все они соответствуют замещаемым должностям (за 2021 год – 20).

7) Мониторинг муниципальной службы за 1 полугодие 2022 г. и за 2022 год своевременно направлялся в Министерство кадровой и молодежной политики Нижегородской области.
В Администрации 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 2022 года были проведены:

- 12 заседаний комиссии по денежному поощрению муниципальных служащих Администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области; 
- 14 заседаний комиссии по определению стажа муниципальной службы муниципальным служащим, общего трудового стажа работникам администрации (стаж определен 43 сотрудникам);

- 5 заседаний Комиссии городского округа город Кулебаки Нижегородской области по назначению пенсии за выслугу лет. В 2022 году пенсия назначена 1 гражданину, произведен перерасчет пенсии за выслугу лет 4 гражданам. 
Всего по округу пенсию за выслугу лет получают 82 гражданина (в 2021 году – 83).
В 2022 году специалистами кадровой службы сформированы и описаны 58 личных дел сотрудников, уволенных из администрации, и руководителей муниципальных учреждений. Подготовлены описи дел для передачи в архив.

Все количественные и качественные показатели (4ед.), закрепленные за отделом выполнены.
Наградная политика
ООиК также осуществляется функция по правовому и организационному обеспечению проведения официальной наградной политики в городском округе город Кулебаки.

В целях поощрения граждан, организаций за заслуги в социально-экономическом развитии городского округа город Кулебаки Нижегородской области, большой личный вклад и высокое профессиональное мастерство, способствующее развитию городского округа город Кулебаки, в округе учреждены следующие виды наград: 
-Звание «Почетный гражданин городского округа город Кулебаки»;

-Почетное звание «Почетный ветеран городского округа город Кулебаки»;

-Почетная грамота городского округа город Кулебаки;

-Благодарственное письмо городского округа город Кулебаки;

-Благодарственное письмо Совета депутатов городского округа город Кулебаки;

-Благодарственное письмо администрации городского округа город Кулебаки;

-Почетный диплом «Благотворителю» городского округа город Кулебаки;

-Почетный диплом многодетной матери городского округа город Кулебаки;

-Диплом администрации городского округа город Кулебаки.

Сформирована необходимая правовая база, которая определяет основные требования к порядку присвоения званий и награждения в городском округе город Кулебаки:

- Решение Совета депутатов городского округа город Кулебаки от 17.12.2020 № 42 «О внесении изменений в решение Совета депутатов городского округа город Кулебаки от 15.12.2015 № 50 «Об утверждении Положения о наградах городского округа город Кулебаки Нижегородской области» (Положение о наградах принято в новой редакции)

- Решение Совета депутатов городского округа город Кулебаки от 17.12.2020 № 43 «Об утверждении состава комиссии по рассмотрению предложений к наградам городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;
- Решение Совета депутатов городского округа город Кулебаки от 17.12.2020 № 44 «О внесении изменений в решение Совета депутатов городского округа город Кулебаки от 29.04.2016 № 152 «Об утверждении Положения о присвоении звания «Почетный гражданин городского округа город Кулебаки» (Положение принято в новой редакции);

- Решение Совета депутатов городского округа город Кулебаки от 17.12.2020 № 45 «О внесении изменений в решение Совета депутатов городского округа город Кулебаки от 29.04.2016 № 153 «Об утверждении Положения о присвоении почетного звания «Почетный ветеран городского округа город Кулебаки» (Положение принято в новой редакции).

Подготовка правовых актов о награждении, наград, учет и регистрация награжденных лиц в округе осуществляется отделом организации и контроля.

В 2022 году подготовлены:

- 7 постановлений главы местного самоуправления г.о.г.Кулебаки о награждении почетной грамотой городского округа город Кулебаки (награды получили 15 человек), и благодарственным письмом городского округа город Кулебаки (награды получили 76 человек), в 2021 году – 7 постановлений главы МСУ (награды получили 25 человек);
- 58 распоряжений администрации г.о.г.Кулебаки о награждении благодарственными письмами администрации г.о.г.Кулебаки (награды получили 224 человека), в 2021 году – 40 распоряжений администрации (награды получили 140 человек);

- 2 распоряжения администрации г.о.г.Кулебаки о награждении дипломом администрации г.о.г.Кулебаки (награды получили 17 человек), в 2021 году – 2 распоряжения администрации (награды получил 21 человек);

- решение Совета депутатов г.о.г.Кулебаки от 28 июня 2022 г. № 50 «О присвоении звания «Почетный гражданин городского округа город Кулебаки» (Клочай Виктор Владимирович);

- решение Совета депутатов г.о.г.Кулебаки от 28 июня 2022 г. № 61 и от 07 октября 2022 г. № 62 «О присвоении почетных званий «Почетный ветеран городского округа город Кулебаки» (Тимаков Александр Владимирович, Архипова Татьяна Петровна);

- решение Совета депутатов г.о.г.Кулебаки от 29 ноября 2022 г. № 71 «О награждении Почетным дипломом Многодетной матери городского округа город Кулебаки (1 степени – Кириллова Юлия Сергеевна, 2 степени – Кабаева Елена Ивановна).

Административно-хозяйственное обеспечение
Данное направление работы ООиК включает: обеспечение работников администрации г.о.г.Кулебаки канцтоварами, печатной продукцией (наградные бланки и фоторамки к ним, журналы регистрации и пр.), оформление подписки на периодические печатные издания, организации обучения сотрудников сторонними организациями.

В 2021 году всего оформлено 14 контрактов на общую сумму 547,33 тыс. руб., из них 30,0 тыс. руб. в рамках МП «Информационное общество г.о.г.Кулебаки»; 517,93 тыс. руб. по смете администрации (в 2021 году – 501,32 тыс. руб.), в т.ч.:

· 8 контрактов на приобретение канцтоваров, наградных бланков, регистрационных журналов, знаков почтовой оплаты и пр.;
· 4 контракта на оформление подписки на периодические издания;
· 1 договор оказания услуг;

· 1 договор на обучение. 
Ежемесячно отделом составлялся график дежурств ответственных в выходные и праздничные дни в администрации г.о.г.Кулебаки, который в установленные сроки направлялся в ГКУ «Управление по делам ГО, ЧС и пожарной безопасности Нижегородской области». 
Осуществлялся контроль обеспечения избирательных комиссий округа необходимым оборудованием и сохранностью данного оборудования, находящегося на ответственном хранении в администрации.
Основные задачи на 2023 год

1) актуализация нормативно-правовой базы по развитию муниципальной службы, противодействию коррупции  и организации делопроизводства в Администрации;
2) создание архива по хранению электронных документов в СЭДО;
3) обучение и организация работы архивариуса с электронным архивом документов в СЭДО (при наличии рекомендаций Комитета по делам архивов Нижегородской области);
4) организация работы и оказание методической помощи сотрудникам по предоставлению муниципальных услуг через ПГС во взаимодействии с Министерством цифрового развития и связи Нижегородской области;
5) проведение методической работы с ответственными сотрудниками по осуществлению муниципального контроля и предоставлению муниципальных услуг, по внесению изменений в административные регламенты и приведению их в соответствие с действующим законодательством, а также приведению административных регламентов по массовым социально значимым услугам в соответствие с типовыми административными регламентами;
6) актуализация информации об услугах на портале «Реестр государственных и муниципальных услуг»;
7) осуществление эффективного взаимодействия с ГБУ НО «Уполномоченный МФЦ» городского округа город Кулебаки» в части предоставления услуг;
8) формирование Книги Почета городского округа город Кулебаки с занесением имен Почетных граждан округа, Почетных ветеранов округа, Заслуженных ветеранов Нижегородской области и иных заслуженных людей Кулебакского края (Книга подлежит постоянному хранению в муниципальном архиве).

Начальник отдела организации и контроля

управления делами
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