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 О Т Ч Е Т 

о работе управления делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 

в 2013 году

 
03.07.2012 был подписан закон Нижегородской области о преобразовании муниципальных образований Первомайского муниципального района   во вновь образованное городское поселение – городской округ город Первомайск.

В связи с этим 28 декабря 2012 года на территории была зарегистрирована Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области.   
 Одним из структурных подразделений администрации является управление делами.
-В структуру управления делами входит:

· сектор учёта и отчетности - осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой дея​тельности и контроль за эффективным использованием материальных, тру​довых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации;
· архивный сектор осуществляет - обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению.

· сектор по мобилизационной работе, гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций обеспечивает выполнение мероприятий по защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций

Основной целью управления делами  является  обеспечение эффективного функционирования администрации.
Основными направлениями  деятельности управления делами являются:

· Координация работы по организации и совершенствованию системы документационного обеспечения деятельности администрации  
· Совершенствование системы электронного документооборота. 

· Ведение кадровой работы.

· Обеспечение организационной и финансово-хозяйственной деятельности   администрации   и её структурных подразделений.

Распорядительными документами администрации городского округа являются постановления, распоряжения, 

За отчетный период   было принято  1484 постановлений (2012год – 1375) и  439 распоряжений (2012 году -681), проекты, которых подготовлены заместителями главы администрации, руководителями и специалистами управлений, отделов, секторов администрации. 
По всем принятым правовым актам проведена комплексная экспертиза   отделом правового и информационного обеспечения администрации городского округа.
В 2013 году заключено соглашение о взаимодействии в правотворческой сфере между администрацией и прокуратурой городского округа г.Первомайск. 
В целях предотвращения издания нормативно-правовых актов противоречащих Федеральному законодательству ежемесячно в Первомайскую городскую прокуратуру  предоставляются перечни и копии   актов принятых  администрацией городского округа.

Ежемесячно формировались перечни муниципальных нормативно-правовых актов администрации городского округа, и в установленном порядке   направлялись в Государственно - правовой департамент Нижегородской области в бумажном и электронном виде. За 2013 год было направлено 397 постановлений и 137 распоряжений.

Организованна работа  по созданию электронной базы нормативно-правовых актов администрации городского округа г.Первомайск, с целью использования в последующем при внедрении электронного документооборота.

Нормативные правовые акты администрации городского округа, которые затрагивают   права и свободы граждан, подлежат официальному опубликованию.
За отчетный период в газете «Районный вестник» опубликовано 45   нормативно-правовых актов  администрации городского округа, на официальном сайте администрации городского округа размещено 128 НПА   администрации городского округа.

Основы делопроизводства в администрации городского округа устанавливаются   Инструкцией по делопроизводству. На сегодняшний день главной задачей является обеспечение её неукоснительного исполнения в работе. 

Одной из задач документационного обеспечения является оперативное доведение его до исполнителя.
За отчетный период в администрацию городского округа поступило 6968 (2012-5697) документов. Из них 1153-областные НПА и 5815=1335(главы МСУ)+4480(глава адм.) (2012-4545) это различные  документы, письма от управлений, отделов и департаментов Правительства, руководителей предприятий и организаций городского округа, требующих рассмотрения и представления в определенные сроки разного рода информаций и сведений от соответствующих отделов, секторов и управлений администрации. 
Зарегистрировано и отправлено 3439=576(глава МСУ)+2863(глава адм.) (2012-3608) документов. Доставлено курьером 4600 документов в структурные подразделения администрации, организации, учреждения, предприятия городского округа г.Первомайск. Принято сообщений по факсимильной связи 1020, отправлено 1203. 

 Все исходящие документы (кроме внутренней переписки) оформляются на бланках установленного образца. Каждый документ имеет обязательные реквизиты, которые установлены Инструкцией по делопроизводству. 

Также. В целях оперативного обмена документами и сообщениями структурными подразделениями, работниками администрации городского округа используется электронный почтовый ящик. 

Одним из направлений управления делами является Организационная деятельность.

В течение года отслеживались праздничные и значимые даты, дни рождения предприятий, организаций, граждан, занимающих руководящие должности в городском округе  и Нижегородской области, а также внесшие большой вклад в развитие округа и области, работников Администрации,   подготавливались памятные сувениры и подарки,  поздравительные открытки и приветственные адреса от руководства городского округа
В 2013 году разработано и утверждено положение о наградах городского округа город Первомайск НО. В соответствии с этим положением были подготовлены 104 комплекта документов к награждению работающих граждан городского округа, пенсионеров ведущих активную общественную деятельность, организаций, предприятий, учреждений к юбилейным датам и профессиональным праздникам. (Благодарственным письмом Администрации – 34; Почетной грамотой администрации – 7; Благодарственным письмом главы МСУ – 46; Почётной грамотой главы МСУ – 17)
В связи с реорганизацией органов местного самоуправления Первомайского района  были разработаны и приняты  документы в части прохождения муниципальной службы: 

	 Положения о конкурсной комиссии по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделениях с правом юридического лица, утвержденное распоряжение от 17.06.2013 № 207-р
 

 Квалификационные требований к  уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым  для замещения должностей муниципальной службы в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделениях с правом юридического лица, утвержденные распоряжением от 17.06.2013 № 649
 

Распоряжение от 21.06.2013 № 126 Об утверждении Положения о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделениях с правом юридического лица 
Распоряжение от 29.12.2012 № 17-р Об утверждении Положения о порядке проведения квалификационного экзамена для присвоения классных чинов муниципальных служащих гражданам, замещающим должности муниципальной службы в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица
 

Распоряжение от 10.01.2013 № 14-р Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица
 

Распоряжение от 10.01.2013 № 15-р Об утверждении Положения об аттестационной комиссии администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области
 

Распоряжение от 10.01.2013 № 18-р Об утверждении Положения о квалификационной комиссии администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области


	Распоряжение администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 24.04.2013 № 154-р "Об утверждении Положения о повышении квалификации и профессиональной переподготовке муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица" 

Распоряжение от 01.04.2013 №118-р Об утверждении инструкции по  делопроизводству в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  и ее структурных подразделениях
 

Распоряжение от 23.09.2013 № 335-р Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица
Решение от 26.12.2012 № 70 Об утверждении Реестра должностей муниципальной службы в городском округе город Первомайск Нижегородской области
 

Решение от 26.12.2012 № 71 Об утверждении Порядка ведения Реестра муниципальных  служащих в  городском округе город Первомайск  Нижегородской области
 


 Положение о порядке учёта, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов администрации городского округа, утвержденное распоряжением от 16.04.2013 № 146-р

Положение о порядке ведения  и хранения личных дел муниципальных служащих администрации городского округа, утвержденное  распоряжением от 09.09.2013 № 319-р
Положения об управлениях, отделах и секторах администрации городского округа, положения о структурных подразделениях, наделенных правами юридического лица, 

Должностные инструкции муниципальных служащих 

С 01 января 2014 года пенсия за выслугу лет лицам, замещавшим выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы назначается органом местного самоуправления и выплачивается за счет средств местного бюджета. В связи с этим разработано и приняты документы регламентирующие основание и порядок назначения, перерасчета, выплаты пенсии: 
Положения о пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в городском округе город Первомайск Нижегородской области, утвержденное решением городской Думы от 05.11.2013 №149

Положение о порядке назначения, перерасчета, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в городском округе город Первомайск Нижегородской области, утвержденное решением городской Думы от 05.11.2013 №150,
 
Положение о комиссии по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в городском округе город Первомайск Нижегородской области, утвержденное решением городской Думы от 05.11.2013 №151.

В целях повышения информированности и создания единого информационного поля, на официальном сайте администрации городского округа  создан специальный раздел «Муниципальная служба». В данном разделе размещаются документы, информация о муниципальной службе в городском округе г.Первомайск.

В 2013 году управление делами принимало участие в организации и проведении официальных визитов, рабочих поездок, заседаний, торжественных мероприятий:
выездного совещания министерства экономики, министерства финансов и министерства промышленности и инноваций Нижегородской области;
выезд на бесплатный профилактический медицинский осмотр в многопрофильном центре «Папа, Мама и Малыш»;
выездного заседания Благотворительного совета Нижегородской области (24 июня 2013 года), 

выездного заседания комитета Законодательного собрания по вопросам государственной власти области и местного самоуправления;
выездное заседание городской Думы городского округа;
в сентябре город отмечал свой День рождения;
в декабре уже по сложившейся традиции состоялась Елка Главы.
Также была организована подписная компания с учетом всех пожеланий и финансовых возможностей сотрудников Администрации, подготовка заявки на подписные издания для Администрации.

В 2013 году выборы  в  органы  государственной  власти  субъектов  Российской Федерации, в  органы  местного самоуправления,  референдума  субъекта Российской Федерации, местного референдума не проводились.

В начале года были сформированы 11 участковых избирательных комиссий и назначены председатели этих комиссий. Сформирован резерв участковых избирательных комиссий. В октябре месяцы все председатели прошли обучение в режиме видеолекций, таких занятий было 5. 


На базе Администрации существует первичное отделение партии Единая Россия «городское». В него входят 23 человека. Организована работа по сбору членских взносов.
В течении 2013 года производилось текущее обеспечение деятельности – это обеспечение:

 канцтоварами (на сумму 186 тыс.317 руб.);
· офисным инвентарем и расходными материалами (на сумм 150 тыс 317 руб.);
· хозяйственными товарами; 

·   поддержание офисной техники, мебели в рабочем состоянии (ремонт и профилактика);
·   обеспечение связи;
·   осуществление крупных разовых закупок (мебель, офисное оборудование, бытовая техника);
 ·   уборка помещений;
·   эксплуатация зданий (электрообеспечение, сантехника, мелкий бытовой ремонт);
  ·   обустройство прилегающих территорий;
 ·   озеленение (в 2013 году были приобретены и высажены цветы-петуньи в вазоны расположенные на площади перед администрацией в кол-ве 300 шт.);
- транспортное обслуживание;
  -в эксплуатации находится автотранспорт в количестве двух  тайота камри  , 1 хонды и 1 санёнга Все машины оснащены видеорегистраторами. Установлена система ГЛОНАС. Все машины застрахованы  по  ОСАГО, комплекс мер, направленный на поддержание автомобиля в исправном состоянии, пригодном для безопасного движения по городским дорогам проводится регулярно с периодичностью в 15000 километров пробега автомобиля;
Одним из направлений управления делами является ведение кадровой работы. 
Кадровая работа ведется  постоянно и заключается в ведение и оформление:

· личных дел;
· личных карточек ф.2 ГС (МС);
· трудовых книжек;
· заключение трудовых договоров;

· доп.соглашений;
· составление графиков отпусков сотрудников Администрации;
· ведение табеля учета рабочего времени  работников администрации;

· ведение и оформление кадрового резерва.

Два раза в год обновляются и  сведения в Реестре муниципальных служащих.
В 2013 году было принято 237 распоряжений кадрового характера касающихся   приема,  увольнения; перевода; поощрения, возложения обязанностей; дисциплинарных взысканий,  предоставления отпусков,  командировок, назначения окладов, надбавок и т.п.
В 2013 году аттестацию прошли 40 (21) муниципальный служащий. Было проведено 2 квалификационных экзамена, по результатам экзаменов 25 (31) муниципальным служащим был присвоен классный чин.
В целях обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе, за отчетный период было проведено 3 конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы. Конкурсы признаны состоявшимися, со всеми победителями заключен трудовой договор.
Организация работы по предупреждению и профилактике коррупционных проявлений и правонарушений является одним из направлений деятельности управления делами и осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами в сфере противодействия коррупции.
Федерального Закона от 25.12.2008 №273-ФЗ "О противодействии коррупции"
Распоряжение от  07.10.10  № 1335-р Об организации работы «Телефона доверия»
Постановление от 28.06.2010 № 125 Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов администрации
Распоряжение от 09.01.2013 № 10-Р О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
Постановление от 21.02.2013 № 116 О предоставлении лицом, поступающим на должность руководителя муниципального учреждения, руководителем муниципального учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей
Постановление от 09.01.2013 № 8 О создании межведомственного совета по противодействию коррупции при главе администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области
Распоряжение от 10.01.2013 № 11-Р Об установлении Перечня должностей Постановление от 09.01.2013 № 9 Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, и членов их семей на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования
Постановление от 09.01.2013 № 9 Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, и членов их семей на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования


Распоряжение от 11.01.2013 № 21-Р Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению


Распоряжение от 11.01.2013 № 22-Р Об утверждении Порядка представления информации, содержащей основания для проведения заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и урегулированию конфликта интересов


Распоряжение 11.01.2013 № 23-Р Об утверждении Порядка уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений


Постановление от 28.12.2012 № 8 Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа город Первомайск Нижегородской области


Распоряжение от 11.01.2013 № 28-Р О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и урегулированию конфликта интересов


Распоряжение от 09.01.2013 № 9-Р Об утверждении Перечня должностей муниципальной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальное служащие обязаны предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе
Одним из таких мероприятий является предоставление муниципальными служащими сведений о полученных ими доходах, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера. 
В связи с изменениями  в отдельных законодательных актах Российской Федерации в части создания прозрачного механизма оплаты труда руководителей государственных (муниципальных) учреждений было определено, что с 2013 года руководителями этих учреждений представляются сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих и своей семьи.
В 2013 году в управление делами муниципальными служащими и руководителями муниципальных учреждений были представлены более 160 справок о своих доходах и доходах семьи за 2012 год. 
Такой прозрачности оказалось недостаточно. с 1 января 2013 муниципальные служащие  и руководители муниципальных учреждений отчитываются не только о своих доходах, но и о своих расходах, а также о расходах супруга и несовершеннолетних детей по каждой сделке, связанной с приобретением земельного участка и другого объекта недвижимости, транспортного средства или акций, если ее сумма превышает общий доход семьи за три последних года. 
За отчетный период в управление делами справок о расходах не поступало. 
В целях установления единых правовых основ исчисления стажа работы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работников, созданы комиссии по определению размера стажа муниципальной службы муниципальным служащим городского округа и общего стажа.
За отчетный год проведено 21 заседание единой комиссии по установлению стажа муниципальной службы, 38 (29) заседаний комиссии по установлению общего трудового стажа и  28 заседания комиссии по установлению страхового стажа, дающее право на назначение пособия по временной нетрудоспособности, пособия по беременности и родам проводились по мере сдачи листа нетрудоспособности.

С целью развития имеющихся и приобретения новых профессиональных знаний, умений и навыков, обеспечивающих эффективное выполнение ими функциональных обязанностей и полномочий  8 (26) муниципальных служащих прошили профессиональное обучение на курсах повышения квалификации.

- 1 муниципальный служащий - глава администрации - по программе «Организационно-правовые основы деятельности главы администрации муниципального образования», в объеме 72 часа; 

- 1 муниципальный служащий сектора муниципального заказа отдела экономики по программе  «Управление государственными и муниципальными заказами», в объеме 120 часов; 

- 5 муниципальных служащих отдела сельского хозяйства по программе «Пути и средства противодействия коррупционным проявлениям в сфере государственного и муниципального управления» в объеме 36 учебных часов, 

- 1 муниципальный служащий отдела народного образования по программе «Реализация Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации», в объеме 72 часа. 
В течении отчетного периода муниципальные служащие посещали различные семинары повышения квалификации за счет средств  бюджета городского округа  на сумму 50 тыс. 356 руб.
В 2013 году централизовано были заменены полюса медицинского страхования всем сотрудникам.
Распределение работников администрации, замещающих должности муниципальной службы, складывается следующим образом.

В администрации городского округа г.Первомайск работают 78 муниципальных служащих, укомплектованность штатов 99%.

Анализ половозрастных признаков показывает, что среди муниципальных служащих  преобладают женщины. Стабильность в распределении по возрастными группам. 

Основное количество муниципальных служащих имеют высшее образование, соответствуют квалификационным требованиям

	Перечень показателей
	Количественные характеристики

	Количество гос./мун.служащих, чел.
	В администрации работают78 (75) муниципальных служащих

	Укомплектованность штатов, %
	99%

	Доля женщин / мужчин, %
	87/13

	Возраст
	до 30 лет
	30-39 лет
	40-49

лет
	50-59

лет
	60 лет и старше

	
	19 (11)
	20 (28)
	19 (24)
	20 (12)
	0

	Высшая должность муниципальной службы
	0
	1
	3
	0
	0

	Главная должность муниципальной службы
	0
	1
	0
	0
	0

	Ведущая должность муниципальной службы
	1 (2)
	2 (8)
	7
	9 (6)
	0

	Старшая должность муниципальной службы
	6 (3)
	12 (9)
	9 (7)
	8 (6)
	0

	Младшая должность муниципальной службы
	12 (6)
	5 (9)
	1 (6)
	2 (1)
	0

	Стаж работы
	до 1 года
	1 - 5 лет
	5 -10 лет
	10 -15 лет
	15-25 лет
	более 25 лет

	
	5 (8)
	18 (15)
	23 (22)
	14 (13)
	15 (13)
	4

	Образование
	высшее
	Структура образования

	
	
	техн.
	экон.
	юрид.
	Другие специальности
	ГМУ

	
	75 (72)
	4
	36 (35)
	4
	25 (26)
	4 (3)

	
	
	
	
	
	
	

	Сделаем некоторые выводы:

Сравнительный анализ кадрового потенциала  муниципальной службы показывает, что характерными его особенностями являются:

· высокая доля женщин (87%);

· невысокий процент молодых специалистов в возрасте до 30 лет – (15%) муниципальных служащих;

·  30%  до 10 лет стажа работы и 40% свыше 10 лет это хороший показатель стабильности кадров, а это залог успешной работы;

· высшее образование имеет 96 %муниципальных служащих низкая доля образования по управленческим специальностям (от 6 до 8%).


Работа Приемной  
Чем более открыта и доступна власть для населения, тем эффективнее она работает и решает насущные вопросы территорий. Это подразумевает и отлаженные партнерские отношения народа и власти, и постоянный конструктивный диалог – так называемая обратная связь. Ее важнейшие инструменты – личные приемы главы муниципалитета и его заместителей, прямой  телефон главы, обращения граждан, сходы жителей, «прямая линия» с главой, деятельность общественной приемной.
За отчётный период в приёмную главы МСУ и администрации поступило 1165 (из них МСУ-51+1114) письменных обращений. 

         Приём граждан руководством администрации по личным вопросам проводится согласно графику, по понедельникам. Секретарем заполняются карточки учета посетителей.

На личном приёме руководством принято за 2013 год 67 человек (22+45). Как и в письменных обращениях, основные вопросы граждан связаны с жилищными проблемами, ремонту жилья, благоустройству улиц, с социальной защитой, водоснабжением,   выделением земельных участков, помощи ветеранам. 

За отчетный период главой МСУ было проведено 9 оперативных совещаний с руководителями муниципальных предприятий, учреждений и структурных подразделений администрации городского округа. Было рассмотрено более  50 текущих вопросов жизнеобеспечения территории округа,  выполнение указов и распоряжений Губернатора НО, постановлений, распоряжений, распорядительных документов Правительства НО, 

 С начала года в населенных пунктах округа прошло 5 сходов жителей, на которых поднимались самые разные вопросы: о газификации, наведении санитарного порядка и ликвидации стихийных свалок, о деятельности управляющей компании и водоснабжению, по ремонту дорог.

 Информация о работе главы городского округа и администрации городского округа доводится до сведения населения в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Постоянное совершенствование работы по обеспечению открытости деятельности власти всех уровней — самый верный путь к повышению доверия населения к властным структурам. С этой целью проводятся «прямые линии» с главой муниципального образования, которые публикуются на страницах газеты «Районный вестник». За отчетный период прошло две «прямые линии», в ходе которых жители округа  могли задать самые проблемные вопросы и получить на них ответы.(29 вопросов)  В декабре проводился общероссийский день приёма граждан в режиме видео-связи, телефонной связи и личный приём.(8 вопросов) 

Управляющий делами                                                                             Т.В.Барановская
