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Отчет
об итогах работы отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадров администрации Краснокамского муниципального района 

за декабрь 2012 года  и  1 полугодие 2013 года

Отдел по общим вопросам, муниципальной службе и кадров (далее-Отдел) осуществляет деятельность по организации делопроизводства и документационного обеспечения в администрации Краснокамского муниципального района (далее-Администрация), кадровую работу, а также работу с обращениями граждан.
Основными направлениями деятельности Отдела являются:

- обеспечение документирования организационно-распорядительной деятельности Администрации;

- организация работы с документами в Администрации в соответствии с требованиями Государственной системы документационного обеспечения управления и государственных стандартов, Инструкции по делопроизводству в Администрации;

-  обеспечение подготовки к передаче на государственное хранение документов Администрации;

-. организация и обеспечение функционирования единой системы делопроизводства в Администрации, органах местного самоуправления района;

- обеспечение соблюдения установленного порядка рассмотрения обращений граждан в Администрацию;

- организация кадровой работы в Администрации;

-  обеспечение работы приемной главы района;

-  оказание практической и методической помощи органам Администрации, органам местного самоуправления по вопросам делопроизводства, муниципальной службы, кадровым вопросам;

- организация и методическое руководство профессиональной подготовкой, переподготовкой, повышением квалификации муниципальных служащих;

-  обеспечение реализации антикоррупционной политики в деятельности муниципальных служащих Администрации.

В соответствии с данными направлениями Отделом осуществляется документационное обеспечение деятельности: прием, обработка  входящих и исходящих документов, передача после подписания в органы Администрации или адресатам, контроль за исполнением документов.
Внедрена система электронного документооборота (далее-СЭД), предназначенная для передачи данных (документов, писем и т.д.) по защищённым каналам связи между органами исполнительной власти, ОМСУ и др.  и Администрацией. 
С начало 2013 г. поступило в Администрацию   965 входящих документов (в 2012 году –  959) и 1808 исходящих (в 2012 – 1415), внутренних по СЭД- 1279 (2012 году - 947).  

Поступило через приемную краевых постановлений, распоряжений и законов – 57, в 2012 году - 76.

Особое внимание в Отделе уделяется работа с устными и письменными обращениями граждан. СЭД позволяет своевременно выявлять просроки на заявления и жалобы. 
Отделом обеспечена работа с письменными и устными обращениями граждан, поступившими в Администрацию. 
За 1 полугодие 2013 г. в Администрацию поступило 319 письменных и устных обращений граждан, из них 244 – письменных и  75 устных. Все поступившие обращения зарегистрированы в СЭД. 

Анализ обращений, поступивших в Администрацию, показывает, что за помощью в решении возникших жизненных проблем обращаются люди всех социальных и возрастных групп: пенсионеры, участники и инвалиды Великой Отечественной войны, инвалиды других категорий, многодетные и неполные семьи. 

Наибольшее их количество касается коммунальное хозяйство - 81 обращение (33 процента от общего числа), социального обеспечения – 32 (13 процентов), земельные вопросы – 23 обращения (9 процентов),  транспорт – 17 обращения (7 процентов), образование – 14 обращений ( 5 процентов), улучшения жилищных вопросов 4 обращения (2 процента). Остальные 73 обращения поступили по вопросам строительства, работы системы здравоохранения, культуры, охраны окружающей среды  и др.  Получено 26 коллективных обращений. 

В 1 полугодие 2013 года принято 75   граждан по личным вопросам. Все обратившиеся граждане проинформированы по интересующим их вопросам и им даны соответствующие рекомендации. В Интернет-приемную на официальном сайте Администрации обратилось 24 гражданина. 


Специалистами отдела осуществляется техническое обеспечение деятельности Главы района и заместителей главы района, доведение до сведения информации, полученной по канал связи, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания, принимают участие в приеме посетителей к главе, рассылка постановлений и распоряжений администрации и других документов, оформление табеля учета рабочего времени работников Администрации города, командировочных документов руководителям и работникам органов Администрации. Также проводилась работа по оформлению и выпуску постановлений и распоряжений администрации, в соответствии со стандартами унифицированной системы организационно - распорядительной документации, набору писем, информаций, отчетов. 
За 1 полугодие 2013 года принято и зарегистрировано  959 постановлений (в 2012 году – 689) и 268 распоряжений (в 2012 году – 275)., опубликовано в специальном выпуске ОМСУ газеты «Краснокамская звезда»  - 82 НПА. Ежемесячно копии постановлений и распоряжений Администрации направляются в прокуратуру района, Земское собрание Краснокамского муниципального района, Центральную районную библиотеку, ООО "ТелекомПлюс" для последующего включения их в справочно-правовую систему "КонсультантПлюс" и "Гарант", а также доводятся до исполнителей и всех заинтересованных лиц. Общее количество распространяемых документов за 1 полугодие 2013 г. в среднем составило около 8000 экземпляров.

Также специалист отдела направляет ежемесячно заверенные копии нормативно-правовых актов администрации, сведения об официальном опубликовании указанных актов и дополнительные сведения к ним в департамент муниципальных нормативно-правовых актов администрации губернатора Пермского края для включения в Регистр муниципальных нормативно-правовых актов, за 1 полугодие 2013 года  передано для включения в Регистр НПА – 72 документа. 

Отдел осуществляет функции по сбору документов, оформлению и подготовке проектов постановлений администрации о разрешении на вступление в брак лицам в возрасте от 16 до 18 лет, за 1 полугодие  2013 года выдано 4 разрешения на регистрацию брака. 


Отдел организует работу по заполнению форм в ИАС, касающихся кадровой работы и противодействию коррупции, за 1 полугодие 2013 г. размещено 7 форм и за декабрь 2012 г. – 4 формы.

Оформлялись в дела постановления и распоряжения Администрации  в целях подготовки к сдаче в архив, также была подготовлена номенклатура дел администрации и направлена для согласования в архивный отдел. 
Также заведующим отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам О.С.Жернаковой, ведущим специалистом того же отдела Л.М.Яковлевой и ведущим специалистом архивного отдела А.В.Комаровой в период с 11 по 25 марта 2013 года проведена проверка состояния делопроизводства и архивов в органах администрации. 
Проверка проводилась на  основании распоряжения главы администрации КМР от 28.02.2013 № 69-р  в соответствии графиком в присутствии   начальников    управлений,    заведующих отделами  и специалистов. Целью проверки являлось выявление нарушений правил работы с документами в части организации делопроизводства, оформления документов и обеспечения их сохранности.  По результатам  проверки составлена справка, которая доведена до руководителей органов администрации.  
Отдел готовит информацию о  днях рождения, приветственные адреса и поздравления  жителей района, предприятий и организаций, осуществляет организационную работу по направлению поздравительных открыток с поздравлениями к праздникам.

Отделом проводиться определенная работа для обеспечения поступления, увольнения и прохождения муниципальной службы муниципальными служащими и другими категориями работников Администрации.
Штатная численность Администрации района  за 1 полугодие  2013 г. составила 148 человек  (из них: муниципальных служащих – 126), фактически -  145 человек (из них: муниципальных служащих – 123).                         

За  декабрь 2012  и  1 полугодие  2013  года  принято на работу в администрацию 12 человек,  уволено – 9.         

Привлечено к дисциплинарной ответственности 11 человек.

Оформлено   распоряжений  по  личному  составу  - 323.
Оформлено 24  командировочных удостоверения.   

За  1 полугодие 2013 года награждено:

 - Благодарственными письмами главы района награждено 74 чел.
-  Почетными  грамотами  главы  района  награждено  26 чел.
Прошли  курсы  повышения  квалификации  в 2013 году 6 муниципальных служащих Администрации, планируется обучить в сентябре-декабре 2013 г. -  30 служащих.   

В соответствии с законодательством Российской Федерации проведена работа по сбору сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера на 12 муниципальных служащих Администрации. По  результатам  проверки сведений о доходах за 2011 год   2 муниципальных служащих  предоставили  неполную или недостоверную  информацию, по данному  вопросу  все  материалы  были  рассмотрены  на  комиссии  по  урегулированию  конфликта  интересов. Данные служащие привлечены к дисциплинарной ответственности. 
Подготовлены   и   отправлены  в Администрацию губернатора Пермского края  отчеты по различным вопросам кадровой работы и муниципальной службы, противодействию коррупции.
В отделение государственной статистики направлены годовые отчеты 1-МС, 2-МС.  Все отчеты составлены  с учетом поселений.

В течение  1 полугодия 2013 г.   проводилась  работа со Сбербанком  по  постановке  на     зарплатный  проект вновь принятых работников, по продлению  и   перевыпуску  зарплатных  карт, по снятию  с  зарплатного  проекта  уволенных  работников.
        Проведена работа по воинскому учету и бронированию граждан:

-  разработаны и утверждены:  планы работы  по  осуществлению  воинского  учета и  бронирования граждан  в Администрации  района  на  2013 год  и  квартальные;  план  мероприятий  по  вручению  удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу;  план   замены  специалистов,  призываемых  на   военную  службу  по мобилизации;  схемы  оповещения  и т.д.;

- направлены в отдел военного комиссариата по г.Краснокамску ежемесячные  сведения о принятых  и  уволенных  военнообязанных, сведения об изменениях в учетных  данных  ГПЗ; 

-    составлены и сданы годовые отчеты по воинскому учету и бронированию ГПЗ.
 В  феврале 2013 года была проведена сверка личных карточек с военкоматом. 

Проводится  работа  с  архивными  документами  отдела  кадров, а именно:

 
- составлены  описи  личных  дел  и  карточек  формы  Т-2  уволенных  работников  за  прошедший  год,

-
  подготовлены  и  подшиты   документы  постоянного  срока  хранения  в архив (личные  дела  уволенных  работников,  кадровые  распоряжения  и  наградные  документы)  и   временного  срока  хранения  -  командировки,  проекты  распоряжений  и  т.д.

Было оформлено  листов  нетрудоспособности – 33 шт. 

В 1 полугодие  2013 году состоялись 3 заседания Комиссии по урегулированию конфликтов  интересов.
Подготовлены документы для перерасчета пенсий  за  выслугу  лет  получателям  муниципальных  пенсий, в связи с повышением размера пенсии и индексации окладов муниципальным служащим. (50 чел.)   


В отделе ежедневно  ведется работа по заполнению различных  журналов  кадрового  делопроизводства,  выдаче  справок  с  места  работы,  справок  о  стаже  работы, подшивка  документов  в  личные  дела, а также консультации по кадровым вопросам, в том числе по телефону специалистов администрации района, поселений, подведомственных учреждений, организаций.


В связи с изменением законодательства разработаны недостающие НПА, касающиеся муниципальной службы и противодействию коррупции. 
Заведующий отделом по общим вопросам, 

муниципальной службе и кадрам                               
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