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ОТЧЕТ

о работе управления делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в 2017 году
Основной целью управления делами  является  обеспечение эффективного функционирования администрации.
Основными направлениями деятельности управления делами являются организационно-распорядительное и административно-хозяйственное обеспечение деятельности главы местного самоуправления и структурных подразделений администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, организация и совершенствование делопроизводства, организация работы по вопросам муниципальной службы, реализация кадровой политики, информационно-техническое обеспечение.
Распорядительными документами городской Думы являются решения, постановления, распоряжения. Администрации городского округа являются постановления, распоряжения, 

За отчетный период было принято:

	
	2015 год
	2016 год
	2017 год

	ВСЕГО
	3171
	2800
	2838 

	Постановлений
	1495
	1130
	1503

	Распоряжений
	388
	407
	384

	Распоряжений по личному составу
	510
	500
	506

	Распоряжения со сроком хранения 5 лет
	593
	554
	173

	Решений городской Думы
	72
	86
	105

	Распоряжений городской Думы
	71
	72
	131

	Постановлений городской Думы
	0
	0
	0

	Распоряжения главы МСУ
	38
	35
	20

	Постановления главы МСУ
	4
	16
	16


проекты, которых подготовлены заместителями главы администрации, руководителями и специалистами управлений, отделов, секторов администрации. 
В целях предотвращения издания нормативных правовых актов, противоречащих Федеральному законодательству, по всем принятым правовым актам проведена комплексная экспертиза отделом правового и информационного обеспечения администрации городского округа.

А также в соответствии с соглашением о взаимодействии в правотворческой сфере между администрацией городского округа г. Первомайск и Первомайской городской прокуратурой  ежемесячно до 10 числа каждого месяца предоставлялись перечни и копии   актов, принятых  администрацией городского округа. 

Оформлены, подшиты в твердые обложки и переданы на хранение 89 дел с нормативными правовыми актами за 2016 год. 
Согласно областного законодательства в Государственно-правовой департамент Нижегородской области для включения в областной Регистр муниципальных нормативных правовых актов Нижегородской области, в установленном порядке,  представлялись электронные копии всех правовых актов и бумажные копии нормативных правовых актов за текущий год, и нормативные правовые акты предыдущих лет.

В 2017 году в Государственно-правовой департамент Нижегородской области подготовлены и направлены 863 (2015-848) копии нормативных правовых актов, из них:
акты администрации городского округа в электронном виде и на бумажном носителе 745 ед.(пост. – 546; расп. – 199); и решения городской Думы городского округа 118 ед.
Нормативные правовые акты администрации городского округа, которые затрагивают права и свободы граждан, подлежат официальному опубликованию.
За отчетный период опубликовано 889 (2016-670; 2015-603) документов:

в газете «Районный вестник» опубликовано 74 (2016-34, 2015-19) нормативно-правовых актов администрации городского округа; 
на официальном сайте администрации городского округа размещено 723 (2016-528, 2015-530) НПА администрации городского округа и 92 (2016-69; 2015-64) документов городской Думы городского округа г. Первомайск.
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
	
	2015 год 
	2016 год
	2017 год

	ВСЕГО
	 8440
	9030
	7140

	Из них:
	
	
	

	Областные НПА
	1071 
	829
	607

	Главе МСУ
	3173 
	6009
	6533


это 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. 
За отчетный период зарегистрировано и отправлено 20678 (2016-21485; 2015-20790) документов в структурные подразделения администрации, организации, учреждения, предприятия городского округа г. Первомайск.

Из них: 
	
	2015 год
	2016 год
	2017 год

	Глава МСУ
	450
	521
	4441

	Доставлено курьером
	10555
	11589
	11470

	Принято сообщений по факсимильной связи
	980
	432
	817

	Отправлено сообщений по факсимильной связи
	1116
	1178
	293

	Отправлено по почте России
	3353
	3260
	3639

	Отправлено телеграмм
	60
	35
	18


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

А 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 течение всего года ведется работа по поощрению муниципальных служащих, работающих граждан городского округа, пенсионеров ведущих активную общественную деятельность, организаций, предприятий, учреждений к юбилейным датам и профессиональным праздникам. В соответствии с положением о наградах городского округа город Первомайск НО и Законом Нижегородской области от 21 апреля 2003 года № 28-З «О наградах и премиях Нижегородской области» были подготовлены 153 (2015-76) комплектов документов к награждению.
 Из них: 
	
	2015 год
	2016год
	2017 год

	ВСЕГО
	76
	153
	196

	Из них:
	
	
	

	Благодарственное письмо администрации
	37
	48
	50

	Благодарственное письмо главы МСУ
	57
	51
	59

	Благодарственное письмо городской Думы
	0
	0
	13

	Почётная грамота главы МСУ
	28
	32
	17

	Почётный диплом главы МСУ
	0
	0
	5

	Благодарность ведомственных министерств
	0
	2
	1

	Благодарственное письмо ведомственных министерств
	1
	3
	6

	Почётная грамота ведомственных министерств
	0
	2
	9

	Благодарственное письмо Правительства
	2
	3
	12

	Благодарственное письмо Законодательного Собрания
	0
	4
	13

	Благодарственное письмо Губернатора НО
	1
	0
	0

	Почётная грамота Губернатора
	2
	3
	0

	Почётный диплом Губернатора
	1
	5
	8

	Награда РФ
	2
	0
	3


С 1 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 течение года выполнялись все обязательства в отношении предоставления социального обеспечения по выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. Перерасчет размера пенсии производился в  феврале отчетного года в связи с изменением размера фиксированной выплаты к страховой пенсии,  в августе в связи с  проведением корректировки Пенсионным фондом РФ страховых пенсий работающих пенсионеров с 1 августа 2017 года По состоянию на 31.12.2017 количество получателей пенсии за выслугу лет составило 45 человек (2016- 40; 2015 – 39 чел., 2014 год – 34 чел.). За отчетный год вновь назначена пенсия четырем муниципальным служащему. Приостановлена выплата трем пенсионерам. Всего за 2017 год проведено 10 заседаний комиссии.

В рамках электронного информационного взаимодействия с Управлением Пенсионного фонда РФ городского округа г. Первомайск в отчетном году отправлен пакет электронных документов на одного сотрудника администрации, у которого возникает право на страховую пенсию в 2018 году.
В целях повышения результативности бюджетных расходов утверждена муниципальная программа "Социальная поддержка граждан городского округа город Первомайск Нижегородской области", которая включает в себя три подпрограммы:

1. Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в городском округе город Первомайск Нижегородской области. 
2. Поддержка социально ориентировочных некоммерческих организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3. Меры социальной поддержки малоимущих граждан при газификации домовладений в городском округе город Первомайск Нижегородской области.
В целях реализации мероприятий, предусмотренные программой и достижения запланированных целей, утвержден «План реализации муниципальной программы «Социальная поддержка граждан городского округа город Первомайск Нижегородской области».

В рамках мобилизационной работы в отчетном году завершена работа по разработке и утверждению новых документов мобилизационного планирования. Параллельно проводилась их корректировка. В течение года администрация городского округа г. Первомайск принимала участие в проведении мобилизационных тренировок, проводимых департаментом региональной безопасности и мобилизационной подготовки Нижегородской области. В конце года подготовлен доклад о состоянии мобилизационной подготовки администрации городского округа г. Первомайск за 2017 год и утвержден план мероприятий по мобилизационной подготовке на 2018 год.
Работа по организации воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе Вооруженных сил Российской Федерации, проводилась в соответствии с утвержденным планом. В конце года распоряжением комисии городского округа город Первомайск Нижегородской области по бронированию граждан, пребывающих в запасе, утверждены списки организаций городского округа, где необходимо организовать бронирование граждан, пребывающих в запасе. 

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

Управление делами принимает участие в организации и проведении официальных визитов, рабочих поездок, заседаний, торжественных мероприятий.
Также была организована подписная компания с учетом всех пожеланий и финансовых возможностей сотрудников Администрации, подготовка заявки на подписные издания для Администрации. 

В 2017 году на территории городского округа г.Первомайск были проведены выборы депутатов городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области второго созыва.

 По итогам голосования голоса распределились 15 депутатов городской думы из 15 у «Единой России».
 На базе Администрации существует первичное отделение партии Единая Россия «городское». В него входят 54 человека. Организована работа по сбору членских взносов.
Администрация в целях эффективной организации архивного дела в округе реализует полномочия по:

организации и содержанию архива администрации;

обеспечению хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, образовавшихся и образующихся в деятельности органов местного  самоуправления, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность;

решению вопросов о передаче права собственности на архивные фонды и архивные документы, за исключением отнесенных к ведению Российской Федерации, совместному ведению Российской Федерации и субъектов Российской Федерации.

Работа архива ведется по трем основным направлениям: повышение качества и степени доступности населению и организациям информационных услуг, обеспечение нормативных условий хранения документов, формирование Архивного фонда Российской Федерации. 

На конец 2016 года сформирован 131 фонд документальных материалов, в которых находятся 23298 дел, из них 88 фондов - управленческой документации или 14831 ед.хр., 43 фонда - по личному составу или 8214 ед.хр., 253 ед.хр. научно- технической документации. 

По состоянию на 01.01.2018 в спике источнков комплектования архива – 26 организаций.

С государственными и муниципальными организациями, являющимися источниками комплектования, архив работает на безвозмездной основе, с негосударственными структурами - на договорной. 

За отчетный период было принято на хранение от организаций 665 дел, из них 498 единиц хранения управленческой документации, 92 единиц хранения по личному составу и 75 единиц хранения научно-технической документации.

На принятые документы составлены акты приема-передачи, внесены соответствующие изменения в учетные документы.

Согласованы описи дел с Экспертно- проверочной методической комиссией комитета по делам архивов Нижегородской области в объеме 682 единицы хранения, их них 457 единиц хранения управленческой документации и 80 единиц хранения научно- технической документации, 137 единиц хранения по личному составу, 8 ед.хр. ( 1 ед.учета) - фотодокументов.

Проведана проверка наличия дел в количестве 106 ед.хр. по 4 фондам: дорожный отдел, колхоз «Гроза», редакция районной газеты «Коммунар», заготконтора «Живсырье». 

Документы в количестве 86 ед.хр. вышеперечисленных фондов в соответствии с решением экспертно-проверочной секции ЭПМК комитета по делам архивов переведены из личного состава на постоянное хранение.
В целях обеспечения сохранности документов архива создан страховой фонд на 35 единиц хранения, на сумму 96288 рублей. 

Всего в архиве страховой фон составляет 75 ед.хр., из выявленных особо ценных 1291 ед.хр.

 В последние годы роль архива стала особенно заметной в социальной сфере. Архивные справки о трудовом стаже, заработной плате, помогает гражданам реализовать свои права, гарантированные законом. Основную часть рабочего времени уделяется исполнению запросов граждан и организаций. 
Архив предоставляет 2 муниципальные услуги: 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей», 
«Выдача архивных справок  подтверждающих трудовой стаж работы и размер заработной платы». 

В рамках оказания муниципальных услуг в 2017 году в архив поступило и исполнено 727 запросов, из них социально правовых - 454, тематических – 273. По Соглашению об информационном взаимодействии между Государственным Учреждением Пенсионного фонда Российской Федерации по городскому округу город Первомайск Нижегородской области и администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области по установленной  комплексной программе «VipNet» (Клиент) исполнен 61 запрос.

Запросы граждан исполняются по заявлениям, получаемым архивом как непосредственно от заявителей, посещающих архив, так и по почте, в том числе и электронной. Если в архиве документов отсутствует, дается разъяснение о том, куда можно обратиться. 

В архиве установлена программа «Архивный фонд-3 », как один из способов совершенствования государственного учета. В базу данных «Архивный фонд-3» ежегодно вносится информация о фондах, отражается дивижение и состав документов.

Организациям, учреждениям и физическим лицам в течение года оказывалась консультация по вопросам делопроизводства, составления номенклатур дел, описей дел, по организации ведомственного хранения документов, о местах хранения документов, о форме написания запросов и поиска мест хранения документов ликвидированных организаций.

Одним из направлений деятельности управления делами является ведение кадровой работы. 
Управлением делами ведется:

ведение и оформление личных дел 

ведение и оформление личных карточек ф.2 ГС (МС)

ведение трудовых книжек

ведение и оформление Реестра муниципальных служащих городского округа

заключение трудовых договоров

заключение доп. соглашений

составление графиков отпусков работников

ведение и оформление табеля учета рабочего времени на работников администрации  

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

ведение и оформление кадрового резерва

участие в работе конкурсных комиссий

выдача удостоверений  

оформление сотрудников в командировки за пределы городского округа

представление отчетности и др.
В 2017году было подготовлено 678 (2016-554; 2015-593) распоряжений кадрового характера касающихся приема, увольнения; перевода; поощрения, возложения обязанностей; дисциплинарных взысканий, предоставления отпусков, командировок, назначения окладов, надбавок и т.п.
В Администрации создана необходимая нормативно-правовая база муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы организации и прохождения муниципальной службы. А также ведется контроль за актуализацией вышеназванных актов.
Положение о повышении квалификации и профессиональной переподготовке муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица, утвержденное распоряжение администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 24.04.2013 № 154-р

Инструкция по  делопроизводству в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  и ее структурных подразделениях, утвержденная распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 01.04.2013 № 118-р

Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица, утвержденные распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  от 23.09.2013 № 335-р 

Реестр должностей муниципальной службы в городском округе город Первомайск Нижегородской области, утвержденный решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области  от 26.12.2012 № 70 

Порядок ведения Реестра муниципальных  служащих в  городском округе город Первомайск  Нижегородской области, утвержденный решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 26.12.2012 № 71  

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

Положение 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 распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 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, утверждённые распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 17.06.2013 № 649

Положение 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, утвержденное распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 21.06.2013 № 126 

Положение 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, утвержденное распоряжение администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 29.12.2012 № 17-р  

Положение о проведении аттестации муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица, утвержденное распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 10.01.2013 № 14-р

Положение об аттестационной комиссии администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденное распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 10.01.2013 № 15-р

Положение о квалификационной комиссии администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденное распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 10.01.2013 № 18-р

Положение о порядке ведения  и хранения личных дел муниципальных служащих администрации городского округа, утвержденное  распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 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 и др.
В отчетном году аттестовано 6(2016-37; 2015-20, 2014-17; 2013-40, 2012-21) муниципальных служащих, все соответствуют замещаемым должностям. 
Было проведено 6 (2016-3; 2015-4, 2014-4, 2013–2) квалификационных экзамена, по результатам экзаменов 13 (2016-13; 2015-24, 2014-33, 2013-25, 2012-31) муниципальным служащим был присвоен классный чин.
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.
Одним из таких мероприятий является предоставление муниципальными служащими сведений о полученных ими доходах, расходах, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера. 
В 2017 году, в установленные законодательством сроки, в управление делами муниципальными служащими и руководителями муниципальных учреждений были представлены более 160 справок о своих доходах и доходах семьи, об имуществе и обязательствах имущественного характера за 2016 год. 

По факту предоставления сведений о доходах, расходах, как муниципальными служащими, так и гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Управлении делами, проводятся проверки достоверности представленных сведений. Нарушений не обнаружено.
Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих размещаются на официальном сайте администрации городского округа г. Первомайск.
В течение 2017 года велась постоянная работа по контролю за соблюдением муниципальными служащими ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством 
Уведомления о фактах обращения муниципальных служащих в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений и о возникновении конфликта интересов в органы МСУ городского округа г. Первомайск в 2017 году не поступали.
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 16 (2016-11; 2015-12, 2014-12; 2013-21) заседаний единой комиссии по установлению стажа муниципальной службы, 10 (2016-20; 2015-62, 2014-53, 38-2013, 2012-29) заседаний комиссии по установлению общего трудового стажа и 60 (2016-35; 2015-43, 2014-27, 2013-28) 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.

В администрации городского округа г. Первомайск эффективность и результативность профессиональной деятельности муниципальных служащих оценивается по количественным и качественным показателям. На Комиссии по оценке результатов профессиональной служебной деятельности отдельных категорий муниципальных служащих и денежному поощрению ежемесячно рассматриваются итоги работы и принимаются меры, как поощрения, так и дисциплинарного воздействия на муниципальных служащих и работников. Управлением делами подготовлено 11 (2016-11; 2015-11, 2014-13) протоколов.
С целью развития имеющихся и приобретения новых профессиональных знаний и умений, обеспечивающих эффективное выполнение ими функциональных обязанностей и полномочий 26 (2016-14; 2015-14, 2014-37, 2013-8, 2012-26) муниципальных служащих прошили профессиональное обучение на курсах повышения квалификации на общую сумму 198,6 тыс.руб., а именно:

в Нижегородском институте управления – филиале РАНХиГС:

12 служащих по программе «Управление государственными и муниципальными закупками», в объеме 120 учебных часов; 

9 служащих по программе «Эффективный менеджмент в государственном и муниципальном управлении», в объеме 18 учебных часов;

1 муниципальный служащий по программе «Использование в работе руководителей и специалистов психолого-медико-педагогических комиссий пакетов диагностических методик (0-23 лет)», в объеме 72 учебных часа; 

1 муниципальный служащий по программе «Теоретические и практические основы работы специалиста по охране детства», в объеме 72 учебных часа; 

1 муниципальный служащий по программе «Организационно-технологическое обеспечение государственной итоговой аттестации и анализ результатов оценочных процедур (на муниципальном уровне)», в объеме 24 учебных часа; 

в Институте экономики, управления и социальных отношений 2 служащих по программе «Муниципальные финансы в 2017 году: построение эффективной системы управления», в объеме 16 учебных часов.

Два руководителя муниципального учреждения также обучились по программе «Управление государственными и муниципальными закупками» в объеме 120 учебных часов.

Кроме того, 4 служащих повысили квалификацию за счет областного бюджета по направлению «Финансовое консультирование» продолжительностью 72 учебных часа.
Распределение сотрудников складывается следующим образом.

На 1 января 2018 года штатная численность сотрудников органов местного самоуправления, её структурных подразделений составляет 71 чел. (2016-77; 2015-76, 2014-86, 2013–79), из них: муниципальная должность – 1 человек (2016-1; 2015-1), муниципальных служащих – 44 человека (2016-49; 2015-61), работники, занимающиедолжности, не отнесенные к должностям муниципальной службы –  25 человек (2016-22; 2015-12) и 1 вакансия (2016-5; 2015-2), укомплектованность штатов 99 % (2016-93 %; 2015-97 %). 

Доля женщин/мужчин (чел./%) – 64/90 % и 6/10 %(2016-64/88% и 8/12%; 2015-66/89% и 8/11%).
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Распределение муниципальных служащих
по возрасту, группам должностей, стажу, образованию
	Перечень показателей
	Количественные характеристики

	Количество, чел.
	44 человек

	Возраст
	до 30 лет
	30-40 лет
	41-50
лет
	51-60
лет
	61 лет и старше

	
	2
(2016-3)
(2015-9)
(2014-19)
(2013-19)
(2012-11)
	9
(2016-12)
 (2015-17)
(2014-22)
(2013-20)
(2012-28)
	17
(2016-19)
(2015-16)
(2014-28)
(2013-19)
(2012-24)
	16
(2016-14)
(2015-19)
(2014-20)
(2013-20)
(2012-12)
	----
(2016-1)
(2015-0)

	Муниципальная должность
	---
(2016-0)
	------
(2016-0)
	------
(2016-0)
	1
(2016-1)
	------
(2016-0)

	Высшая должность муниципальной службы
	-----
(2016-0)
	------
(2016-0)
	4
(2016-5)
(2015-5)
(2014-5)
	1
(2016-0)
	-----
(2016-0)

	Главная должность муниципальной службы
	----
(2016-0)
	----
(2016-0)

(2015-0)
(2014-1)
	1
(2016-1)

(2015-1)
(2014-0)
	----
(2016-0)
	---
(2016-0)

	Ведущая должность муниципальной службы
	------
(2016-0

(2015-1)
(2014-1)

(2013-1) 

(2012-2)
	1
(2016-6)
(2015-4)
(2014-5)

(2013-2)

(2012-8)
	10
(2016-9)
(2015-9)
(2014-9)

(2013-7)
	9
(2016-7)
(2015-9)
(2014-11)

(2013-9)

(2012-6)
	-------
(2016-0)

	Старшая должность муниципальной службы
	3
(2016-5)
(2015-7 /декрет-4)

(2014-10/декрет-2)

(2013-6)

(2012-3)
	6
(2016-8)
(2015-11)
(2014-12)

(2013-12)

(2012-9)
	1
(2016-5)
(2015-2)
(2014-8)

(2013-9)

(2012-7)
	6
(2016-5)
(2015-9)
(2014-6)

(2012-8)

(2012-6)
	------
(2016-0)

	Младшая должность муниципальной службы
	----
(2016-0)
(2015-2 (декрет-1)

(2014-6/декрет-2)
(2013-12) (2012-6)
	-----
(2016-0)
(2015-4)
(2013-5)
(2012-9)
	------
(2016-0)
(2015-0)
(2013-1)

(2012-6)
	-----
(2016-0)
(2015-1)
(2013-2)

(2012-1)
	------
(2016-1)
(2015-0)

	
	
	
	
	
	

	Стаж работы
	до 1 года
	1 - 5 лет
	5 -10 лет
	10 -15 лет
	Свыше 15 лет

	
	3
(2016-2)
(2015-1)
(2014-4)

(2013-5)

(2012-8)
	3
(2016-9)
(2015-14)
(2014-23)

(2013-18)

(2012-15)
	9
(2016-11)
(2015-16)
(2014-19)

(2013-23)

(2012-22)
	15
(2016-12)
(2015-16)
(2014-19)

(2013-14)

(2012-13)
	14
(2016-15)
(2015-14)
(2014-19)

(2013-13)

	Образование
	 
	Структура образования

	
	
	техн.
	экон.

финансы
	юрид.
	Другие специальности
	ГМУ (менеджер)

	1-е высшее
	44
(2016-49)
(2015-61)
(2014-82)
(2013-75)

(2012-72)
	1
(2016-2)
(2015-4)
(2014-4)
(2013-4)
	19
(2016-19)
(2015-31)
(2014-39)
(2013-36) (2012-35)
	4
(2016-4)
(2015-4)
(2014-6)
(2013-4)
	19
(2016-21)
(2015-19)
(2014-30)
(2013-25)

(2012-26)
	1
(2016-2)
(2015-3)
(2014-3)
(2013-4)

(2012-3)

	Среднее профессиональное
	(2016-1)
	(2016-0)
	(2016-1)
	(2016-0)
	(2016-0)
	(2016-0)

	2-е высшее
	11
(2016-12) 
	0
(2016-0)
	1
(2016-1)
	0
(2016-0)
	1
(2016-1)
	9
(2016-10)


Распределение работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы по возрасту, стажу, образованию:

	Перечень показателей
	Количественные характеристики

	Количество, чел.
	24 человека

	Возраст
	до 30 лет
	30-40 лет
	41-50

лет
	51-60

лет
	61 лет и старше

	
	6
(2016-8)
(2015-6)

	14
(2016-13)
(2015-4)
	1
(2016-0)
(2015-0)
	3
(2016-1)
(2015-2)
	1
(2016-0)
(2015-0)

	
	
	
	
	
	

	Стаж работы
	до 1 года
	1 - 5 лет
	5 -10 лет
	10 -15 лет
	Свыше 15 лет

	
	1
(2016-12)
(2015-10)

	4
(2016-10)
(2015-1)
	10
(2016-0)
(2015-0)
	2
(2016-0)
(2015-0)
	8
(2016-0
(2015-0)

	
	
	
	
	
	

	Образование
	высшее
	Структура образования

	
	
	техн.
	Экон.

Финансы
	юрид.
	Другие специальности
	ГМУ

	1-е высшее
	21
(2016-21)
(2015-11)

(2014-1)
	--
(2016-2)
(2015-2)

(2014-0)
	16
(2016-15)
(2015-6)

(2014-1)
	1
(2016-0)
(2015-0)

(2014-0)
	3
(2016-3)
(2015-3)

(2014-0)
	2
(2016-1)
(2015-0)

(2014-0)

	2-е высшее
	1
(2016-0)
(2015-0)
	--
(2016-0)
(2015-0)
	--
(2016-1)
(2015-0)

(2014-1)
	1
(2016-0)
(2015-0)
	---
(2016-0)
(2015-0)
	---
(2016-0)
(2015-0)

	Среднее профессиональное
	3
(2016-1)
	--
(2016-0)
(2015-0)
	1
(2016-0)
(2015-0)
	---
(2016-0)
(2015-0)
	2
(2016-1)
	---
(2016-0)
(2015-0)


Исходя из представленных данных, можно сделать следующий вывод:

-среди сотрудников  преобладают женщины;

-возрастной состав работников характеризуется оптимальным балансом молодых и опытных работников;

-по показателям больше всего работающих со стажем от 5 лет, это хороший показатель стабильности кадров, а значит залог успешной работы;

-высшее образование имеют 100 % сотрудников, низкая доля образования по управленческим специальностям.
Работа Приемной
Работа по приёму граждан Главой МСУ городского округа осуществлялась в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом. 

Работа в приемной ведется двумя секретарями.
Секретарем приемной подробно и корректно даются разъяснения на все устные обращения в приемную личного, служебного характера, по телефонам или лично в пределах своих должностных полномочий.
Секретари приемной исполняют все распоряжения Главы МСУ и Главы Администрации, передает указания начальникам структурных подразделений Администрации, руководителям организаций и учреждений города и городского округа. Ведет оповещение участников заседаний, совещаний о времени и месте проведения, повестке дня.

Секретарями приемной организуется работа по приему граждан. Запись на прием осуществляется по телефону или лично; на гражданина, записавшегося на прием, заводится карточка личного приема гражданина с внесением паспортных данных или другого документа, удостоверяющего личность. Секретарь приемной сжато записывает проблему, с которой пришел посетитель, его вопрос, требующий рассмотрения, проводит регистрацию обратившихся. 

Личный прием граждан в 20175 году осуществлялся согласно графику приема Главы МСУ, его заместителями, руководителями структурных подразделений.

В 2017 году Главой личный прием граждан проводился каждый понедельник в здании Администрации. Также прошли выездные встречи с гражданами в населенных пунктах округа. 
Всего за 2017 год принято зарегистрированных граждан 29 (2016-151; 2015-136, 2014-76, 2013-67) человек. В своих устных обращениях посетители, записавшиеся на личный прием к главе МСУ в основном поднимали земельные вопросы, вопросы транспорта, строительства, газификации, наведения санитарного порядка и ликвидации стихийных свалок, деятельности управляющей компании, водоснабжения, ремонта дорог.

По срочным и неотложным вопросам глава МСУ городского округа принимали население в день обращения.

В судах жалобы граждан городского округа на нарушение Закона о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации в администрацию не рассматривались.
Секретарем приемной Главы МСУ передавались и принимались телефонограммы, вёлся журнал входящих телефонограмм и журнал исходящих телефонограмм. После поступления телефонограмма тут же доводилась до сведения Главы МСУ, а в их отсутствие – до заместителей.

За прошедший год в приемную  поступило 995 (2016-1237; 2015-1579, 2014-1503, 2013 – 1165) письменных обращений граждан, в том числе 76 обращений направленных в электронной форме.
Все они рассмотрены, и заявителям в срок, определенный законодательством, направлены ответы.

В течение года главой МСУ и главой администрации проводились рабочие совещания, планерки  с руководителями муниципальных предприятий, учреждений и структурных подразделений администрации городского округа, на которых рассматривались  текущие вопросов жизнеобеспечения территории округа,  выполнение указов и распоряжений Губернатора НО, постановлений, распоряжений, распорядительных документов Правительства НО  

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 «прямая линия» с главой муниципального образования, Такое прямое общение с населением позволяет узнать самые насущные проблемы жителей, показывает, на что руководству городского округа  следует обращать особое внимание.

За отчетный период прошла одна «прямая линия», в ходе которой жители округа  могли задать самые проблемные вопросы и получить на них ответы. Всего в общей сложности поступило 29 вопросов (2016-29; 2015-34, 2014-29).
В декабре проводился общероссийский день приёма граждан в режиме видео-связи, телефонной связи и личный приём поступило 7 вопросов (2015-10, 2014-10, 2013-8).
Управляющий делами администрации

Т.В.Барановская
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