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Публичный отчет

о работе отдела по организационному и информационному 
обеспечению администрации  Тенькинского городского округа в 2015 году

На основании решения Собрания представителей Тенькинского городского округа от 23 декабря 2015  года №61 «Об утверждении структуры администрации Тенькинского городского округа  Магаданской области», распоряжения администрации Тенькинского городского округа 11.01.2016 № 1-ра  «Об организационно – штатных мероприятиях»  11 января 2016 года отдел документационного обеспечения и кадровым вопросам переименован в отдел по организационному и информационному обеспечению администрации  Тенькинского городского округа  (далее – Отдел).
Основными  целями Отдела являлись кадровое, организационно-штатное и документационное обеспечение деятельности администрации Тенькинского городского округа, организация работы с обращениями граждан.
Основными направлениями деятельности Отдела  являлись организация работы по вопросам муниципальной службы, реализация кадровой политики,  организация и совершенствование делопроизводства в администрации Тенькинского городского округа, организация работы с обращениями граждан.
В соответствии с Уставом муниципального образования глава муниципального образования в пределах своих полномочий, установленных уставом муниципального образования и решениями представительного органа муниципального образования, издает постановления местной администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Магаданской области, а также распоряжения местной администрации по вопросам организации работы местной администрации.

Так за отчетный период было принято и зарегистрировано:
	
	2011
	2012
	2013
	2014
	2015

	ВСЕГО
	970
	1125
	1321
	1302
	1444

	Постановлений администрации, главы
	507
	553
	601
	576
	577



	Распоряжений администрации, главы
	170
	223
	342
	306
	385



	Распоряжений по личному составу
	293
	349
	378
	420
	526




За отчетный период Отделом было подготовлено 526 распоряжений по личному составу, 113 постановлений и распоряжений администрации.

Проекты нормативных правовых актов проходят согласование с правовым отделом и направляются в прокуратуру Тенькинского района. 
Копии всех принятых постановлений направляются в прокуратуру Тенькинского района, так в 2015 году их было направлено 577.

Нормативные правовые акты, которые затрагивают права и свободы граждан, подлежат официальному опубликованию.

В соответствии с законом Магаданской области  от 16 декабря 2008 г. №1069-ОЗ «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов» муниципальные нормативные правовые  акты для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов  направляются в уполномоченный орган  Правительства Магаданской области – Министерство – государственно – правового развития.

Так, за отчетный период было опубликовано  в районной газете «Тенька», размещено на официальном сайте муниципального образования, направлено в информационно – правовые системы «Гарант» и «Консультант плюс»,  в регистр муниципальных нормативных правовых актов – 146 постановлений.
Основы делопроизводства в администрации устанавливаются Инструкцией по делопроизводству. Одной из задач документационного обеспечения является регистрация входящих и исходящих документов, оперативное доведение документов согласно резолюции руководства  до исполнителей.
Документооборот  аппарата входящей и исходящей  документации составил:

	
	
	2011 год
	2012 

год
	2013

год
	2014

 год
	2015

 год

	 Всего зарегистрировано документов: 

 Из них:
	-
	5089
	5587
	7235
	8628
	9670

	1. Входящих документов

    Из них:
	
	2936
	3261
	4037
	4707
	5414

	-запросов, сопроводительных писем, требований (предписаний), информации к сведению (для работы) 
	-
	2816
	3121
	3804
	4500
	5190

	-законов, правовых (нормативных) актов Российской Федерации, Магаданской области 
	-
	120
	140
	233
	207
	224

	2. Исходящих документов

     Из них:
	-
	2153
	2326
	3198
	3921
	4256

	 -сопроводительные письма, ответы на запросы, запросы
	-
	2036
	2195
	3053
	3821
	4130

	 - доверенности (справки) 
	-
	117
	131
	145
	100
	126


За отчетный период Отделом было подготовлено 479 писем (ответы, запросы, сопроводительные письма).

В соответствии с Федеральным законом  от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ                «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в администрации было зарегистрировано  167 письменных обращений, из них 47 - из вышестоящих органов, 22 - коллективных обращения. На личном приеме было принято главой округа 38 чел. 

На 161 обращения даны ответы, 6 - находились на рассмотрении.
Количество письменных обращений по тематике составило:

- выдача справок  и информации - 30;

- аварийное жилье и переселение - 24;

- коммунальные услуги и ремонт систем водоснабжения и отопления - 24; 

- обследование жилья -19;

- предоставление жилищных субсидий -17;

- предоставление жилого помещения -14;

- зимник в  с. Оротук - 7; 

- материальная помощь - 6;

- социальные вопросы  - 3;

- оплата услуг по перевозке угля - 2;

- взносы на капитальный ремонт - 2;

- благоустройство – 2; 

- опека над совершеннолетними – 2; 

- разное - 15. 


Кадровая работа и организация муниципальной службы в администрации осуществляется в соответствии с трудовым законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Магаданской области от 2 ноября 2007 г. № 900-ОЗ               «О муниципальной службе в Магаданской области».

За истекший период было принято 526 распоряжений по кадрам.

В Администрации создана необходимая нормативная правовая база муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы организации и прохождения муниципальной службы. Ведется постоянная работа по  актуализации этих актов.
Численность работников администрации Тенькинского городского округа (без учета структурных подразделений, имеющих статус юридического лица) на 31.12.2015 г. составляло 70 чел., их них муниципальных служащих 42 чел. Было принято на работу, муниципальную службу 24 человека, уволено 27 человек.
ПО ОБРАЗОВАНИЮ 

	Категории муниципальных служащих
	По состоянию на 01.01.2016  

	
	Высшее, в том числе:
	Неоконченное высшее
	Среднее профессиональное
	Среднее

	
	юридическое
	экономическое
	гос. и муниц. управление
	другое
	
	
	

	Муниципальных служащих – всего, из них:
	4
	10
	13
	13
	
	2
	

	заместители главы
	
	1
	
	2
	
	
	

	руководители комитетов
	
	1
	1
	2
	
	
	

	заместители руководителей комитетов
	
	1
	
	1
	
	
	

	начальники отделов
	1
	2
	3
	3
	
	
	

	консультанты
	
	
	
	1
	
	
	

	другие специалисты
	3
	5
	9
	4
	
	2
	


ПО ПОЛУ 
	Категории муниципальных служащих
	По состоянию на 01.01.2016

	
	женщины
	мужчины

	Муниципальных служащих – всего, из них:
	33
	9

	заместители главы
	3
	

	руководители комитетов
	3
	1

	заместители руководителей комитетов
	2
	

	начальники отделов
	5
	4

	консультант
	1
	

	другие специалисты
	19
	4


ПО ВОЗРАСТУ 
	Категории муниципальных служащих
	По состоянию на 01.01.2016

	
	до 30 лет
	30-39 лет
	40-49 лет
	50-59 лет
	старше 

60 лет

	Муниципальных служащих – всего, из них:
	2
	19
	10
	8
	3

	заместители  главы
	
	
	3
	
	

	руководители комитетов
	
	
	1
	3
	

	заместители руководителей комитетов
	
	2
	
	
	

	начальники отделов
	
	3
	3
	2
	1

	консультант
	
	1
	
	
	

	другие специалисты
	2
	13
	3
	3
	2


ПО ОПЫТУ РАБОТЫ В ОРГАНАХ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ

ИЛИ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 
	Категории муниципальных служащих
	По состоянию на  01.01.2016

	
	до 1 года
	от 1 до 

5 лет
	от 5 до 

10 лет
	от 10 до 20 лет
	от 20 лет и более

	Муниципальных служащих – всего, из них:
	
	6
	12
	21
	3

	заместитель главы
	
	
	3
	
	

	руководители  комитетов
	
	
	1

	2
	1

	заместители руководителей комитетов
	
	
	1
	1
	

	начальники отделов
	
	
	3
	4
	2

	консультант
	
	
	
	1
	

	другие специалисты
	
	6
	4
	13
	



В отчетном году проведено 2 заседания по аттестации муниципальных служащих, всего аттестовано 13 служащих. Проведено 7 заседаний комиссии по стажу муниципальной службы.
Проведен один конкурс на кадровый резерв муниципальной службы, в результате которого в него включены 3 человека.  2 человека были исключены в связи с назначением на должность из кадрового резерва. На конец отчетного года в кадровом резерве состояло 12 человек.
 
1 муниципальный служащий прошел повышение квалификацию по теме «Муниципальная служба». 

Количество муниципальных служащих администрации Тенькинского района, принявших участие в областных и районных семинарах, семинарах-совещаниях -  16.  
Награждены  за отчетный период 
	
	2014 год
	2015 год

	ВСЕГО, из них:


	50
	40

	
	
	

	Почетной грамотой 


	4
	-

	Грамотой


	4
	Чел. - 8

организации- 2

	Благодарственным письмом 


	Чел. - 37

организации- 5
	28

	Благодарностью
	-
	2


______________________
