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О Т Ч Е Т 

о работе управления делами администрации Первомайского муниципального района в 2012 году
          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;

-сектор по взаимодействию с представительными органами местного самоуправления - основной целью является 
- архивный сектор осуществляет - обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению.


В мае 2012 года в целях повышения эффективности действующей структуры структурных подразделений администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области   был создан сектор по мобилизационной работе, гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций с целью   

Основной целью управления делами  является  обеспечение эффективного функционирования администрации.
Основными направлениями  деятельности управления делами являются:
· Обеспечение единого подхода к организации делопроизводства и документооборота.
· Совершенствование системы электронного документооборота. 

· Ведение кадровой работы.
· Обеспечение организационной и финансово-хозяйственной деятельности   администрации района и её структурных подразделений.

· Архивная деятельность.
 
За отчетный период главой местного самоуправления было принято  1375 постановлений (2011год – 1366) и  681 распоряжение (2011году -766), проекты, которых подготовлены заместителями главы администрации, руководителями и специалистами управлений и отделов администрации района. 
Вышеуказанные нормативно-правовые акты ежемесячно формировались в регистр муниципальных нормативно-правовых актов администрации Первомайского   района, и в установленном порядке регистр сдавался в Государственно - правовой департамент Нижегородской области в бумажном и электронном виде. 

Кроме этого в регистр нормативно-правовых актов Нижегородской области были сданы нормативно-правовые акты администрации Первомайского района и перечни,   за 7 лет (с 2004 по 2010 годы).
Учитывая опыт взаимодействия со структурными подразделениями в процессе подготовки организационно-распорядительной документации, формировании регистра и в связи с реорганизацией Первомайского района, в целях совершенствования работы с документами, обеспечения единого подхода к организации делопроизводства и документооборота был разработан проект новой инструкции по делопроизводству.
На сегодняшний день главной задачей является обеспечение её неукоснительного исполнения в последующей работе, а также отработать все механизмы, изложенные в инструкции. 


Организованна работа  по созданию электронной базы нормативно-правовых актов администрации городского округа г.Первомайск, с целью использования в последующем при внедрении электронного документооборота.
Ежемесячно в прокуратуру Первомайского района предоставляются перечни и копии нормативно-правовых актов принятых  администрацией Первомайского района,.
Одной из задач документационного обеспечения является оперативное доведение его до исполнителя. 

       
За отчетный период в администрацию Первомайского района было направлено 5697 (2011 - 5415) документов Законодательного Собрания, Правительства и администрации Нижегородской области, Земского собрания, поселковой и сельских администраций, учреждений и организаций Первомайского района.  

В том числе
4545, (2011 - 3997)  документов и писем от управлений, отделов и департаментов Правительства, руководителей предприятий и организаций Первомайского района, главы местного самоуправления р.п. Сатис, Большемакателемского и Петровского сельсоветов, требующих рассмотрения и представления в определенные сроки разного рода информаций и сведений от соответствующих отделов, секторов и управлений районной администрации. 


Зарегистрировано и отправлено 3608 исходящих документов.


Учет документов и контроль за их своевременным исполнением ведется в ЕСЭД, а также используются журналы учета регистрации документов.

Единая система электронного документооборота начала внедрятся в 2004 году. В администрации Первомайского района эта система функционирует только в части регистрации входящей и исходящей корреспонденции.

  В целях повышения эффективности документооборота, оперативности обработки данных, достоверности первичной информации и усиления контроля исполнительской дисциплины на 2013 год запланировано приобретение и установка система электронного документооборота, что позволит построить полноценную систему управления документами администрации. (регистрация и контроль движения служебной корреспонденции, регистрация и контроль рассмотрения обращений граждан, централизованный контроль распорядительных документов, поручений и др.).

Организационная и финансово-хозяйственная деятельность.

В течение года отслеживались праздничные и значимые даты, дни рождения предприятий, организаций, граждан, занимающих руководящие должности в Первомайском районе  и Нижегородской области, а также внесшие большой вклад в развитие района и области, работников Администрации Первомайского района, сельских администраций;   подготавливались памятные сувениры и подарки,  поздравительные открытки и приветственные адреса от главы местного самоуправления.

Готовились и оформлялись наградные документы к награждению Благодарственным письмом Администрации Первомайского района работающих граждан Первомайского района, пенсионеров ведущих активную общественную деятельность, организаций, предприятий, учреждений к юбилейным датам и профессиональным праздникам.

Также была организована подписная компания с учетом всех пожеланий специалистов Администрации и финансовых возможностей, подготовка заявки на подписные издания для Администрации.

В 2012 принимали участие в организации и проведении официальных визитов, рабочих поездок, заседаний, торжественных мероприятий:  
В июне была организована паломническая поездка в Свято-Троицкий Серафимо-Дивеевский женский монастырь для ветеранов, пенсионеров и инвалидов  «Первомайского общества ветеранов и инвалидов». 
В июле Первомайский район с рабочим визитом посетил заместитель Губернатора Нижегородской области С.А.Потапов.
В сентябре город отмечал свой День рождения 

В октябре  в преддверии  Выборов  с рабочим визитом посетил Губернатор НО В.П.Шанцева. 
В декабре  уже по сложившейся традиции состоялась Елка Главы.
Организация и проведение выборов в органы власти, референдумов, собраний.


4 марта 2012 года прошли выборы Президента РФ, на территории Первомайского района выборы признаны состоявшимися. Результаты голосования: Жириновский В.В.-5,02%; Зюганов Г.А.-18,86%; Миронов С.М.-3,28%; Прохоров М.Д-2,19%; Путин В.В.-69,90%. 


03.07.2012 был подписан закон НО  О преобразовании муниципальных образований Первомайского муниципального района Нижегородской области 

В соответствии с 82 законом 14 октября 2012 года были проведены  выборы депутатов Городской Думы вновь образованное муниципальное образование городской округ город Первомайск Нижегородской области первого созыва по 15 одномандатным избирательным округа.  На выборы заявились все без исключения парламентские партии: «Единая Россия», «КПРФ», «Справедливая Россия» и «ЛДПР», «Альянс Зеленых».

Выборы признаны состоявшимися и действительными. В Городскую Думу городского округа г.Первомайс избраны 15 депутатов. Чистая победа «ЕР».


На базе Администрации существует Первомайское отделение партии ЕР «городское». В него входят 23 человека.

В целях улучшения условий труда сотрудников администрации были выполнены следующие работы: 

- установка железной двери (запасный  выход)

-ремонт кабинетов (замена линолеума, выравнивание стен, устройство подвесного потолка, установка светильников, оклейка стен виниловыми обоями, покраска труб) 

- ремонт коридора (демонтаж пола, выравнивание укладка новой плитки, устройство лестничного марша, установка перил, установка противопожарной двери – запасный выход, монтаж навеса)

- монтаж тамбура (конструкция из ПВХ), ремонт крыльца (укладка новой плитки) 

- устройство пандуса 

- ремонт крыши здания архива

- ремонт гаража (двойной бокс)

- разработка и верстка фасадных вывесок на здание Администрации, - разработка и верстка информационной доски в холле администрации,  оформление заказа и доставка.

Все запланированные работы сопровождались (составлением сметы, оформлением заявки на размещение запроса котировок на право заключении муниципального контракта, контроль за исполнением) 

В архивный сектор были приобретены стеллажи и короба для хранения документов. Установлена комплексная программа «ВИП НЕТ Клиент

Одна из задач поставленная ещё в 2010 году все-таки была реализована – перевод здания на централизованное отопление.

В качестве спонсорской помощи к Дню Города был установлен кованный забор, вдоль тротуара, заменены 2 светильника уличного освещения на административном здании на более современные и энергосберегающие, что позволило осветить территорию со двора административного здания и тротуар.
В течении 2012 года производилось текущее обеспечение деятельности – это обеспечение канцтоварами 

·   обеспечение офисным инвентарем и расходными материалами 

·   обеспечение хозяйственными товарами 

·   поддержание офисной техники, мебели в рабочем состоянии (ремонт и профилактика)

·   обеспечение связи  
·   осуществление крупных разовых закупок (мебель, офисное оборудование, бытовая техника, кондиционер, тепловая завеса ) 

 ·   уборка помещений

·   эксплуатация зданий (электрообеспечение, сантехника, мелкий бытовой ремонт)

·   очистка крыши от снега
 ·   обустройство прилегающих территорий

- утепление теплотрассы расположенной вдоль гаражей

·   озеленение (в 2012 году были приобретены и высажены цветы-петуньи в вазоны расположенные на площади перед администрацией в кол-ве 300 шт, осенью были высажены луковицы тюльпанов в кол-ве 300 шт )

- транспортное обслуживании  -количество автотранспортных единиц составляла   2 х тайота камри, 1 волги , 1 нонды и 1 санёнга в 2012 году был приобретен еще 1 автомобиль тойта камри. Все машины оснащены видеорегистраторами. Установлена система ГЛОНАС. Запланировано помимо страховки ОСАГО произвести страхование по КАСКО.
 ·   курьерское обслуживание (в 2012 году курьером доставлено 12 000 исходящей   корреспонденции).
Одно из направлений управлений делами является ведение кадровой работы.
Кадровая работа ведется  постоянно и заключается в:

- ведение и оформление личных дел;

- ведение и оформление личных карточек ф.2 ГС (МС)
- ведение трудовых книжек;

- составление Реестра муниципальных служащих;

- заключение трудовых договоров;

- заключение доп.соглашений;

- составление графиков отпусков работников аппарата Администрации;

- составление распоряжений кадрового характера;

-оформление приемов на работу;
-оформление увольнений;

-оформление переводов;

-оформление поощрений;

-подготовка табелей учета рабочего времени на работников администрации и персонал МУ

-разработка нормативных документов по проведению аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих;

-оформлением наградного материала;

-ведение и оформление кадрового резерва;

-подготовка отчетов по ведению Реестра муниципальных служащих администрации и муниципальных служащих Первомайского района , ведение Резерва муниципальных служащих
-организационная работа по заполнению и предоставлению справок о доходах и имуществе и обязательства имущественного характера

За отчетный год проведено 20 заседаний единой комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальным служащим Первомайского района 29 заседаний комиссии по установлению общего трудового стажа. 
Оформлено листов временной нетрудоспособности – 42. 
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.

 
В 2012 году  аттестацию прошли 21 муниципальный служащий. Было проведено 2 квалификационных экзамена, по результатам экзаменов 31 муниципальному  служащему был присвоен классный чин.  26 муниципальных служащих прошили профессиональное обучение на курсах повышения квалификации по программе «Повышение эффективности муниципального управления» (объём 72 часа) на базе Администрации за счет средств местного бюджета. В течении отчетного периода муниципальные служащие посещали различные семинары повышения квалификации. 
В соответствии со статьями 213, 266 и 212 Трудового кодекса РФ работодатель обязан проводить обязательные медицинские осмотры (обследования) отдельных категорий работников за счет средств работодателя. Медицинские осмотры (обследования)   проводятся  с целью охрана здоровья   и предупреждения возникновения и распространения заболеваний.
На основании вышеизложенного на 2013 год запланировано
 проведение медосмотра муниципальных служащих.
Также запланирована работа по формированию списков и документов в медицинские фонды для замены медицинских полюсов.
Распределение работников администрации, замещающих должности муниципальной службы складывается следующим образом

	Перечень показателей
	Количественные характеристики

	Количество гос./мун.служащих, чел. 
	В администрации работают 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

	
	11
	28
	24
	12
	0

	Высшая должность муниципальной службы
	0
	1
	3
	0
	0

	Главная должность муниципальной службы
	0
	1
	0
	0
	0

	Ведущая должность муниципальной службы
	2
	8
	7
	6
	0

	Старшая должность муниципальной службы
	3
	9
	7
	6
	0

	Младшая должность муниципальной службы
	6
	9
	6
	1
	0

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

	
	8
	15
	22
	13
	13
	4

	Образование
	высшее
	Структура образования

	
	
	техн.
	экон.
	пед.
	юрид.
	иное (указать)
	ГМУ

	
	72
	4
	35
	13
	4
	13
	3

	Сделаем некоторые выводы:

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

· высокая доля женщин (65%);

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

·  30%  свыше 10 лет стажа работы и 40% свыше 10 лет это достаточно хороший показатель стабильности кадров;

· низкая доля образования по управленческим специальностям (от 6 до 8%).

· высшее образование имеет 96 %муниципальных служащих



главой  местного самоуправления
Работа Приемной Главы местного самоуправления
Работа в приёмной главы местного самоуправления ведется секретарем. 

Секретарем приёмной организовывалась работа по приёму граждан, велась запись населения на прием к главой местного самоуправления проводилась регистрация обратившихся, сжато записывалась проблема посетителя, его вопрос требующий решения главой местного самоуправления.   Прием граждан по личным вопросам осуществляется главой  местного самоуправления, заместителями главы администрации, начальниками отделов администрации в соответствии с определенными днями и часами приема, удобными для населения. По срочным и неотложным вопросам глава местного самоуправления принимала население в день обращения.

По личным вопросам зарегистрированных граждан в дни приёма населения главой местного самоуправления в 2012 году принято 42 человека в 2011 -63 . Ведется Журнал учета приёма граждан по личным вопросам главой местного самоуправления. Обращение посетителей на личном приёме рассматриваются незамедлительно. Для своевременного и оперативного решения вопросов, поставленных в обращениях, на приеме присутствуют юрист и специалисты отделов в зависимости от требуемой консультации и разъяснений по их существу. При невозможности решения вопроса в кратчайшие сроки главой местного самоуправления дается поручение с указанием срока исполнения (но не более одного месяца)
За 2012 год в приёмной зарегистрировано 1140 (2011 – 1244)  письменных обращений граждан. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в течении 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения обращения. Все обращения рассматриваются без нарушения установленного срока.


В 2012 году проводилась «прямая линия» с главой местного самоуправления района, во время которых 46  в 2011 – 63 человека задали свои вопросы и получили на них квалифицированные разъяснения.  
Управляющий делами
 администрации                                                                               Т.В.Барановская
